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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

o 2011, évi CXC tbrvény a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitk8désérsi és a
koznevelési intézmények névhasznélatér6l

e 229/2012. (VIII. 28)) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol

o 2011.é&vi CXCV. torvény az allamhéztartasrdl (Aht.)

o 368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrdl szdlo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012 évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérét (Mt)

e 2012. évi II. t&rvény a szabalysértésekril, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysériési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXIL t6rvény az informacids onrendelkezési jogrdl ¢és  az
informéci6szabadsdgrél (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogair6l

e 7/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség Ovodai nevelésének irdnyelve és a
nemzetiség iskolai oktatisanak irdanyelve kiaddsarol

e 62/2011. (X1I. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabdlyairdl
o 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol
e 1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
Altalanos kivetelményeirdl

s 1995, évi LXVL trvény a kdzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a magéanlevéltari
anyag védelmérol

e  44/2007. OKM rendelet a kataszirofak elieni védekezés és a polgdri védelem dgazati
feladatairdl

e 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXII. tdrvény kéiznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasardl.

o 26/1997. (ix.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol,

e A sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanuldk oktatdsénak irdnyelve 32/2012, (X. 8.) EMMI rendelet.

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségekrdl.

= 13272000, (VIL 14.) Korm.rendelet a kézépliletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirs]
e 1992, évi XXXIII. térvény a kéizalkalmazottak jogallasardl

» 2007. évi CLIL i6rvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrsl
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68/2013. (XIL.29) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhéziartasi
szakfeladatok €s szakagazatok osztélyozasi rendjérdl

370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrolrendszerérél
&s belsé ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi
&s gyamiigyi eliarasrol

15/2013, (IL26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények
mikddésérdl

48/2012. (XIL.12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgdltatasokban vald kdzremitkddés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarél és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairél &s
kedvezményeir6l

Az oktatdsi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (X11. 30.) Korm.rendelet

A 2011. eévi CCIX. tdrvény a csaladok védelmérol

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011, ¢vi CLXXXIX. torvény
281/2008. (X1. 28.) Korményrendelet az utazasi szerzbdésril

46/2001. (X1L 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodés alapvetd szabalyairél
sz616 elbirdsaira

2018. evi LXXXTIX, t6rvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kddok hasznalatéardl

1992, évi LXVILI tdrvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvéntartdsarél

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodédst nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mitkodéstik feltételeirdl

Az Eurdpal Parlament ¢s a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016, aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t8rténd
védelmérll és az ilyen adatok szabad aramldsdrél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az intézmény hatdlyos alapitd okirata
Nevel6testiileti hatdrozatok

Vezetdi utasitasok



Fartalom

A szervezeti és mikddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja.......ccoceciviinievecnninnen 2

1 A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatirozisa, célja, feladata 9
1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma ......o.oovvccniiiiiiicennni e cnsieeneees 9
L2 AZ SZMSZ CELJA....oovericeiermireercreirinrasrecssiserisssesrassasssssssmrsessessosssensnesssassrnsrasssersone 9
1.3 Az intézmény jogszerti miikddését szabalyozé alapdokumentumok kore..................... 9
L4 AZ SZIMSZ BAIALYE 11vrrvericiiriiireerieinnmircensesireosiasesessens shrssrassesmosensasses thetersesentsesansssonsesas 9

2 Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv kijltségvetési szervként vald
miikidésébdl fakadé - szabalyozasok 11
2.1 Az int€Zmény meghataroZaSa.........coiveereersreareasvssessernsssassresnermsnsarsrssreserssssesssessesnssncseess i
2.1.1 A KOISEEVELEST SZEIV NEVE.....ivcnrriiriees st rn e sinsis e trassass s vensrssasasosssresnesssssasnne | ]

2.1.2 A koltségvetési SZerv JOZAIASA ..o rrinse s srses s sreebasenaesares ) ]
2.1.3 A kBltségvetési sZerv DeSOroIAsa ....veiriicrimvecinnionnsrrsreimssssesnsiassesrenensassseesressssans 11
2.1.4 A koltségvetesi szerv SZEKNELYe ...cooveriiericiieenr et crcrcreren e cnrsennresrsnseesrescesnnnsnss 1
2.15 A koltségvetési szerv alapitdsdnak datima..........iiiccnann 11
2.16 A koltségvetési szerv alapifasra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv........ 11
2.1.7 A kbltségvetési szerv jogeldd kolségvet8si SZEIV ...ovnriricanricmimieresissomrescecssenses 12
2.1.8 A kOltségvetési SZErv ITANYILO SZEIV ..o sns e riss s ssssssssssnsssssssssssssnses 12
219 A kBltségvetési szerv Kdzfeladata. oo 12
2.1.10 A kbltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa .... 12
2.1.11 A koltségvetési szerv tipusa, alaptevékenysége. ....mviinicimncciiniinennne, 12
2.1.12 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése .
.................................................................................................................................... 12

2.1.13 A kaltségvetési szerv miliksdési teriilete... SOOI .|
2.1.14 A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységenek felsé hatéra ... vrecereriessnreniss 13
2.1.15 A Kkiltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendie.......cvveinrinivinncnsininniinnees 13
2.1.16 A koltségvetési szervné] alkalmazdsban all6 személyek jogviszonya.....cviiicrcennn, 14
2.1.17 A kéltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése ... 14
2.1.18 A koliségvetési szerv gazdalkodasaval Ssszefiiggd jogositvanyok: .......cccviivveennns 14
2.1.19 A feladateliatdsi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszdm.......ccccvvvvvevvrcnnnn. 14
2.1.20 A feladatellftast szolgald ingatlanvagyorl: ... .cvveeieriniimenerenemmmeeicnssssnsnesasssens 14
2.2 A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiildnleges eléirasok...... 15
2.2.1 Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorldsanak rendje.........oeeceneeenn, 15
2.2.2 A kotelezetiségvallalasok célszerfiségét megalapozé elidrds, €s annak dokumentumai..
223 Az dves KEItSEEVetes tervezese.....cciiniiiennirniiiariansesmiariessoressesssssesssrersasessssssnss 10
2.24 Az intézmény egyéb gazﬁaikodam feladatok......coviiiiiiiiim e 16

4



2.2.5 Az Gvodatitkar gazddlkodasi FELAGRLA cvvvveereseeerreeresseseseereresossessressasssenesssessmmssnenrsnes 17

226 A fellijitasi tevékenységek bonyolitdsa........ovuimmineuismsamemseeme 18
22.7 A kisltségvetés végrehajtasara szolgélé szamlaszammal kapcsolatos adatok: ............. 18
22.8 Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata............covrevinmernniiniisimnninnn 18

A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirdja, milkidése 19

3.1 AZ INEEZINENY ITATIYITASA voeirrreesessrureesnessesirrrrereses s bessbsasiesinss bt sssascosbnasrasass ssesaassansaas 19
3.2 A koltségvetési szerv vezetdje €s feladatkBre ..o ivicrnecriccmennn i 20

3.3 Az o6voda vezetdjének kiemelt feladatai.......ovvcceiiorinneccrcinnimerene e smeeneenssnnes 20
34 Az évodavezetd feladat- €5 hatdskdre oo riesssssinees 20
3.5 Az dvoda vezetGjével szembeni éltalanos elVAraSoK ... invcecrc i 21

3.6 Az dvoda vezetbiének kizardlagos jog €5 hataskire ...c.cvvivccenninimeencnmmniin e 21
3.7 Az évoda vezetdienek felelBSsEge. e e e s 22
3.8 A kiadmanyozasi jogkor gyakoridsa, eljarasrendje......cocmnconnicnmmmnicnnmsencocineens 23

3.9 Az 6voda vezetlie kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében: ......coveiivicerirnriennns 25

3.10 Az dvodavezetd altal leadott feladat- és hatdskOroK ..occcoevoimreininicincni s 25
3.10.1 Az intézmény képviseldjeként torténd eljards rendje .oocnenncicnv i 25
3.102 Az bvodavezetd a jogszabdly Altal szamara elbirt feladat- &s hataskoreibdl dtadja az

ALABDIAKAL: ... e s s 25

3.11 Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat €s hataskdre ........ovcvviccinvrnniiinnne 26
3.11.1 A munkakdrékhdz tartozé feladat - €s hataskorok ..oovviieceeeeeeiii, 27
3.11.2 A munkakori leirds tartalmazza ........cccouvvirieenmmesinrmseaessar s seniarsevsc s iassssssssasis 27
3113 A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendie v ivvvrireiieinrnnreeinsesienseiesressessnenns 28
3.114 AZ IntEZmény vezetdi SZINTIEIL . cven i e ieesrse s esnse s sneen s e nne e 29
3.11.5 A kibOvitett OvodavezetOség tagiaii....cveriiverecrriinisremeinisrsesssrssieesrssssnsronssssnassanesanss 29
3.11.6 Az intézmény vezetdségének tagja az altalanos Gvodavezetd helyettes feladatai,

B ASK BT 1ttt ettt e s e rer e rer e s s e e et ke e et emr e mben bbb bae 30
3.11.7 Szakmai munkakozosség vezetok feladata, hataskdre.......ccoviinninnninimnn 33
3.12 Az dvoda kozdsségei, kapesolataik egymaéssal €s az 6vodavezetéssel .......oveiriiinae 36

3.12.1 A szervezeti egységek kdzitti kapesolattartas rendje ..o i iissniimmissen. 30
3.12.2 AlKAIMAZOLE KOZOSSEZ .vveenirrierrimrrrinsissesnmiaassestnrisiasssnnsarans sssnssnassssssssssnsnsansasssassnsstons 3 1
3123 Az alkalmazotti kSzGsSEg JOBAI vt 37
3.124 Az alkalmazotti kdz8sség kapesolattartasi rendje......ooovcccvnniiinsccnnncccneneinn 38
3.125 A NEVEISLESHIIEL .ot ivenrri e e 38
3.12.6 A nevelbtestiilet tagiai az 0vodapedagdgusok . menimmsnmmms o 43

3.12.7 A neveldmunkit kdzvetleniil segitd dolgozdk KOZESSEZE ...vvvvvirvrisviiviererisirresssssssrons 47

5



4

3.13 A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atrohdzaséra, a feladatok ellatasaval

megbizott beszdmolasara vonatkozd rendelkezések ... 53
3.13.1 A neveldtestiilet dtruhdzott jogkbrének gyakorldi: az dvodapedagbgusok szakmai
MUNKAKSZOSSEEE vovsrrsrsssronssririmnssnstismssnasiisismsstsrissismssisssiscisssassssaisssesssirassossasarsssassves 34
3.13.2 A szakmai munkak3z3s56g EVEKENYSEZE ...oevvvricricmieiiirercrissininairisssnnsssissssssssssisses 39
3133 A szakmai munkakdzdsseg szerepe feladatai: ... 55
3134 Egytittmitkddes, részvétel a pedagdgusok munkdjanak segitésében .........cocnniniinn. 56
3135 A szakmai munkakdzosségek kbzotti egyiittmiikddés formai és a kapesolattartas
PEIUATE .ereeercrrieceies et esnesr s es e neterase e anrasn s e nenenasn e e e e nanane e s s anannssrostennensrreanianes DT
3.13.6 A szakmai munkak3zsség beszamoldsi kOtelezettsege. ...vvimimmmeiiniainenecrnines 57
3.14 A nevelGiestillet dtruhdzott jogktrének gyakorldi: az dnértékelési csoport....cnnrarennen. 58
3.14.1 Az 8nértékelési csoporttagok feladata ... 58
3.142 Az 6nértékelési csoport folellssége, hogy kbzremilkadik: .....ooovicivvvririiinseonnricnnns 58
3.143 Az 6nértékelési csoport beszAmolasi KOeleZettSEge. i erenenreinresneinrareceens 59
3.14.4 Az dnértékelési csoport tevékenységével kapesolatos belsd elvards: ........oveeenicennne. 59
3.14.5 Kapesolattartds rendje. i 99
3.15 A nevelémunkat kdzvetlenill segitk - kiilsé kapesolatok .......cveovrvicecreernccnrecnncnenens 60
3,151 Logopedus, EY0gYPedagOmUS. .couvreivierreiissreerirsinssses vt issrssssrsnsssssserersssasosnnrssesives 60
3.15.2 A SZOCIALIS SBEIS ..o crecie e et ressae s s vas e e e s nessesensrasnaresnsases OO
3.16 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének 1endje ..ovvevicnvnieciconcnnccnnenererons 61
3.16.1 A D8O ellendrzés CELA ..... ..o et cs s 61
3.16.2 A belSh ellenBrzés SZEMVEZESE .......cvvvvrariecurrivsersisrsserssraeinsmssninssisssossersossasaensrressnsases 01
3.163 A belsd ellenérzés dltalanos kOvetelmenyei .......ccvvevcermrincciesmresicrennissnsnsesssreseerenes 62
3.16.4 A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének elarasrendie. ..cuevrinmmvecinimcaeinnee. 04
3.16.5 A pedagégus egyéb feladatainak ellenBrZESe .....cuvccveeevieiceireniicr i eees 66
3.17 Belst ellendrzési sZabAlyzat........c..cccceivmeiiiiccmiinecin e sssnsessesasssesnsaes 66
3.17.1 Az intézményi belsd ellendrzés rendelfef€se ......cvviercinncrnnneccneneecnressernens 60
3.17.2 Helyszini ellensrzés ...ceiiniinereiemeisriiimmeimiemsesiememiensersserisssssssnmssseses G0
3.173 Az intézményi belss ellendrzések tipusai és gyakorisdga ....ceveircvecnnissinisnnniscninans 67
3174  Azintézményi belsd ellendrzés 16 teriiletei és a vezettk egyes ellendrzési feladatai.. 67
3.17.5 Vezetdl fRlElOSSER ... coverireicrirrccarermrnsricanestorisesisssmnesnssessnsserssssassnssersessanssnssrsssararens 70
Az dvoda kiiznevelési intézményként valdo mitkddésére vonatkozé szabalyoK ..o 71
4.1 A mUKSAES 1endie . ccueniieiiieeree et s peereerevraesare st vanrenerrrs 71
4.1.1 A NYItVa tartASs TeN]e ...t asesa st s acissssans ]
4.1.2 A vezetdk benntartdzkodasa és helyettesitésiik rendje........ccvicciienninincncinecnns 72
413 Az alkalmazottak int€zményben valé benntartézkoddsanak rendje, és a munkavégzés

Altalanos SZAbALYAL .....eecvr i s s s ssrs s esees 3



414 Az intézményvezetd vagy intézményvezetd — helyettes akadélyoziatisa esetén a
helyettesités rendie. i e ssreasaess T8
4,2 A vezetbk €s az Ovodai szilloi szervezet kzotti kapesolatiartds formai....civvivineeens 76
4.2.1 A szill6i szervezet €s az intézményvezetd kizotti kapesolattartasi rendje .....covviiennn.. 76
422 A sziildi szervezet részére biztosHOtt JOZOK. ... covvriiriiierrcnci e e 77
42.3 A sziil0i szervezet vezetdjének feladata, hogy ... 78
424 A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi formai jellemzden a
KBVEIKEZOK: «..cvvre e ien i cestesnn s as st esasn s sens e s ssenn s ssaesesnsesessanssnnnssens 78
4.3 A Kkiilsd kapcsolatok rendszere, formaja €8 modia .oovveviveeeeeei e 79

4.4 Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

HEZIMENDYEL ..oveitiriiiiinrrer i s e et e s e b eanes 36

4.5 Intézményi v€dG, GVO ElOITASOK....ccvii i erieece e v s s rermevesee e e veasnnss sas sraenas 87
4.5.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet s ellatas rendje ......ccovevveevirncnencirneccrecarnneen, 87
452 A gyvermekbalesetek megeldzése érdekében ellitandd feladatok .......cccevvveveeereccrneen, 88
453 Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok ...veviriimienioneimoenimeonn: 91
454 A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése ....ciieiniiiinenicniiinennnien, 92
4.6 Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység sZabalyai........ccerererirrerereeserarreneaens 97
4.6.1 A reklamtevékenység engedelyeztetése.........ccvvmriiiiininnirriser s s s e 97
4.62 Az intézményi hirdetdtabla hasznélatinak szabalyai......cccvvvmeccimmennmniin. 98
4.7 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendOk ........ovccvveevccrrveerveernrenas 98

4.8 Az innepek, megemickezések rendje, a hagyoményok dpoléséval kapcsolatos

TRIAAATOK .ot b e eae 100
4.8.1 OVOAT TINEPEK 11vcvveerivsiisveeisiissisisssssesssiassssssans ssssosssssssessssassessssssosstsssssossasssas 100
482 HagyomanyoK. ..ot s ccnreseesis e smse s sterbess st resne e aas 101
4.9 Nyilatkozat témegtdiékoztatd szervek felE ... nee v 104
4.10 Az intézményi dokumentumok nyilvénossdgaval kapcsolatos rendelkezések .......... 104
4.11 Az intézményi jUtalmazas NOTMAL ....ccvvevirvirvierriniiieiiieeerinesessss s essersssras senes 107

4.11.1 A pedagdgusok jutalmazasdnak normai, sikerkeitéritmal .....ocoeveeccrerveiernvnerssinenn, 107
4.12 LobogOz4as SZADALYAIL ......ooceeeeeciir et et st e sa s ene e v rs bt b 109

4.13 A fakultativ hit €s vallasoktatis feltételeinek biztositasa....ovvviiiiiiimsvciiieriieiissenieee.. 109

4.14 Hivatali titok MeOIZESE....uuiviiiiiiessiiniaieaiiernrisereeessesaresveeseesssrrrsssessssossoreesseross 110

4.15 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezetiség vezetdi beosztast betiltok részére. ............... 111

4.16 A telefonhasznélat e JATASIENd]€..cciiiiiariciiiniiiienc v evaravre s s sssseons 112



4.17 A helyisépek haszndlati rendje......cooviinncnnnonoaernsoen 112
4.18 A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje.............. 113
4.19 Az elektronikus tton eldallitott papfralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje... 115

4.19.1 Elektronikus ton eidallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje........ 115

4.19.2 Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznilt fontosabb fogalmak ......... 116
4.193 Elektronikus iratok 1€treh0zZAasa:. .. ...cceuieircereennicicrrneiesrcrnsesnsisiensnssinsessnenssssasnisanses 118
4,19.4 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa .......cccviriiiirmncciccnmnrccimnsen s 119
4.19.5 Archivalas, biztonsdgi Mentesek. .. oo e 119
4.20 Az iratkezelés szervezetl TENAJE ..co.vverivercioiiinricinicnirrinesces inecaerecosssressesssssresnnsans ons 120
4,20.1 Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet eilaté vezeté............ 120

420.2 Az iratkezelési feladatok MEGOSZIASA .cvvvvicerrrns s cesmmrnnssrnmmesnseinsmsosnsssnsssssasssesnas 121

4203 A szamitégépes alkalmazasok Altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének
FRIATALAL ... e bbbt st L2

4204 A hianyzd, illetve elvesztett iratok Uigyének rendezése ... 123
4.20.5 Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések ..o 123
4.21 ZA&r0 rendelkezesek. . .ocovvniiviriiconiimniii i s s e 124
ZAYRAGK .cocvrhre e iiemints e vess e boasr e toe s e sae s sme b3 s b bams s b aeR s Oh b bR E0b 3384 s AR b8 aben 124
NYHATKOZAIOK ..ot e s et e e es s e s eb e n e saen e b n s 125



1 A SZERVEZETIY ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1 A SZERVEZETI £ES MOKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és miikddési szabdlyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, az 6voda kiilsd és belsd kapesolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabélyozé norma
hataskérbe,

Az SZMSZ a kialakitoft célrendszerek, tevékenységcsoporick €s folyamatok Osszehangolt

mitkddését, kapesolati rendszerét tartalmazza,

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat €] tdrvény vagy rendelet éltal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazést ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény milkddését meghatarozd jogszabédlyok

felsorolésat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2 Az SzMSz CELJA
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozoft magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3 AZ INTEZMENY JOGSZERI MUKODESET SZABALYOZO
ALAPDOKUMENTUMOK KORE

o Pedagdgiai program
o Szervezeti ¢s mitkGdési szabalyzat

¢ Hiazirend

1.4 AZ SzZMSz HATALYA

A szervezeti és milkddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére és
alkalmazottjdra nézve kételezd érvényil. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kételesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvodéval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hatély).



A SZMS?Z elbirasai érvényesek az intézmény terilletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény 4ltal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az

intézmény képviselete szerinti alkalmaira (tertleti hataly).

A sgrerverzeti és mikodési szabalyzat a nevelbtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tdbbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyosséa (ezeket jelen szabdlyzat zard rendelkezések cimi fejezete tartalmazzs).

Az SZMSZ a kihirdetés napjdn Iép hatdlyba és hatérozatlan iddre szél. Ezzel egy idoben
hatalyat veszti a 46/2014. szamon jovahagyott SZMSZ. Felillvizsgilata évenként, illetve
jogszabdlyvaltozasnak  megfeleléen. Mdodositdsa az  intézményvezetd  hatdskore,

kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk.
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2 AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB - A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO - SZABALYOQZASOK

2.1 AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikdodtetsjét, elldtandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladateliatasi helyek felsorolasat €s
az ott ellatott alap- és ahhoz kapesolddé feladatokat, gazdalkodési jogkdrét és a feladatellatast
szolgdld vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapité okirat) és mas fenntartdi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.
2.1.1 A kiltségvetési szerv neve

Veosési Falusi Nemzetiségi Ovoda

A kbliségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése német nyelven:

Dorfkindergarten Wetschesch

2.1.2 A kiltségvetési szerv jogallasa
Jogi személyként miksdd helyi dnkorméanyzati k8ltségvetési szerv

2.1.3 A killtségvetési szerv hesorolisa
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vecsési Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el.
A munkaltatdi jogkdrt, valamint az ehhez kapcsolodd 1étszam- s bérgazdalkoddasi jogkort a

kbltségvetési szerv vezetdie latja el.

2.1.4 A kiltségvetési szerv sz€khelye
2220 Vecsés, F6 at 83.

2.1.5 A kiltségvetési szerv alapitdsinak dituma
1998.03.23.

2.1.6 A kiltségvetési szerv alapitasara, atalakitasdara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Vecsés Viros Onkorményzata

székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.
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2.1.7 A kiltségvetési szerv jogelod koltségvetési szerv

megnevezése: Vecsés Kdzségi Elbljardsag

székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2,1.8 A koltségvetési szerv iranyit6 szerv

megnevezése: Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2.1.9 A kbltségvetési szerv kizfeladata

dvodai nevelés, alapfoki oktatdst megel6zd nevelés

2.1.10 A kiltségvetési szerv 16 tevékenységének Alamhaztartdsi szakagazati besorolisa
szakagazat szama: 851 026

szakapazat megnevezése: 6vodai nevelés

2.1.11 A koltségvetési szerv tipusa, alaptevékenysége

tipusa: 6voda
alaptevékenysége jogszabaly szerinti megnevezése:

¢ Ovodai nevelés és ellatas,
o német nemzetiségl nevelés s ellatds,

¢ a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos neveldsli igény(l gyermekek oGvodai
nevelése, ellatasa,

¢ gyermekétkeztetés kdznevelesi intézményben,

o munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben,

2.1.12 A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti

megjelélése

Korminyzati

ir . Korményzati funkcié megnevezése .~
funkeifszam | -0 ARYZall HIKCIO megh

091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai

A gyermek hdroméves koritol a tankételezetiség kezdetéig tarto, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkbzbeni ellatasaval
Osszefilggd feladatokat is magaban foglaldé Gvodai nevelési tevékenységgel
dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Feladatmutatd: Gvodai nevelésben részt vevd gyermekek létszdma targyév
oktober 1-jén (£8)

Jogszabaly:
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2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

363/2012, (XIL. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos
alapprogramjardl

20/2012. (VIIL. 31)) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddéserdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol

A 22972012, (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti k&znevelésrdl sz0lo
torvény végrehajtasardl

091126

Sajates nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

Jogszabély:
A 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrol t8rvény 4. § 25, pontjanak
értelmezése alapjén

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényl gyermekek
dvodai nevelésének irdnyelve kiadasardl

091130

Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

Német nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvii 6voda,

A kisebbségi nevelést folytatd kétnyelvii 6voda mindkét nyelv (a kisebbség
nyelve és a magyar nyelv) fejlesztését szolgalja. Az dvodai élet tevékenységi
forméiban a két nyelv hasznélata érvényesiil, A két nyelv hasznélatanak
ardnyat a nevelési programban az dvodai élet kezdetén a gyermekcsoport
nyelvismerete hatdrozza meg.

091140

Ovodai nevelés, ellatds mitksdtetési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

2.1.13 A kbltségvetési szerv miikidési teriilete
Vecsés Tinédi utca, F6 Gt 180 lefelé, Ul felé, Telepi tit, Ady Endre utca, Szép uica és
Sorompd utca 4ltal hatdrolt, MAV vonallal bezérélag, Ulls felé esé telepiilésrészen

lakéhellyel és tartdzkodasi hetlyel rendelkezd 6vodés kort gyermekek vonatkozasaban.,

2.1.14 A kiltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatira

A kéltségvetési szerv véllalkozasi és kiegészith tevékenységet nem folytat,

2.1.15 A koltségvetési szerv vezet6jének meghizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét Vecsés Varos Onkorményzatdénak KépviselS-testitlete bizza

meg nyilvanos palyazati eljaras Gtjan hatérozott id6re. A kiltségvetési szerv vezetdie felett az

egyéb munkaltatdi feladatokat a polgérmester gyakorolja.
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2,1.16 A kiltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony | Jogviszonyt szablyozo jogszabaly

1. | kiizalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottak jogdllasardl szdlé 1992, évi
XXXIIE, torvény

2. | megbizaisos jogviszony A Poigari Toérvénykonyvidl szolo 2013, évi V.
torvény

2.1.17 A kijltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése

Vecsés Varos Onkorméanyzata

székhelye: 2220 Vecsés, Szent [stvan tér 1.

2.1.18 A kiltségvetési szerv gazdilkoddsaval dsszefitggd jogositvanyok:

A munkaltatdi jogkort, valamint az ehhez kapcsolddo létszam — és bérgazdalkodasi jogkort a

koltségvetési szerv vezetdje 1atja el.

A gazdasagi feladatokat ellatd szerv megnevezése:

Vecsési Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlya

székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2.1.19 A feladatelatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam
Feladat-ellatési hely megnevezése: Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda
Maximalis gyermeklétszam;150 {6

2.1.20 A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j) pontja szerint

Ingatlancime .~ . . - | székhely: 2220 Vecsés, Fd Gt 83,

Ingat_l_an h;lyrgjz_i__sz;’ifnq. - { székhely: 403. hrsz.

Vagyon fe_letti rénde_lkéié_s_ A koéltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezési jogat Vecsés

joga | vagy ~a . vagyon | Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete 4ltal elfogadott

hasznélati joga .~ - .+ mindenkor hatalyos vagyongazdalkodésté! sz6lé rendelete
G szerint gyakorolja.

Az ingatlan funkcidja, | A kbltségvetési szerv rendetkezésére 4l a székhelyén 1év6 403.

céia . |hrsz. ingatlan a rajta 4ll6 éptilettel. A feladatok ellétésahoz

S T - .| rendelkezésére éllnak a Polgdrmesteri Hivatalndl nyilvantartott
| targyi eszkozok.
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2.2 A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
feladatainak elldtasarél,

A fenntartasi, mikddési koitségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koitségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszdmoldsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtdsat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya, valamint az évoda kdzott meglévd
mindenkor hatdlyos Munkamegosztdsi Megallapodds (kelt. 2018. mércius 8.) alapjan kell

elvépezni.

2.2.1 El6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjdhél dndlléan
mikddd koltségvetési szerv. A feladatellatds ¢rdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6északaban meg kell hatarozni:

e az eszkdz (vagyontdrgyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet
e mitkGdéshez szitkséges dologi kiadasckat

o feladatellatas kapcsan felmerild személyl kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,

¢ afeladatell4tdssal kapesolatban a szervet megillet$ bevételeket.
Az intézmény vezetjénck dBntése, és a munkavallalok munkakéri lefrdsdban
meghatarozottak alapjan: az Ovodatitkdr vagy a vezetd altal meghatdarozott személy
érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsira, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztir
kezelésére jogosult, (1d. specimen és gazdalkodasi szabalyzat)
Elvaras a jogosult munkéjaval szemben:

e Az dvoda vezetOje és helyettese kitelezetiségvillalasi, az 6voda vezetdje, helyettese és

az ovodatitkar teljesités igazolasi és utalvanyozisi joggal rendetkeznek.

o Ellenjegyzési jogot az Onkorméanyzat Uzemeltetési és Pénziigyi Osztalya gyakoroljak,
¢élve alairdsukkal igazoljdk, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdél jogszeril, valamint a teljesitéséhez szitkkséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

e A feladatellétds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.
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222 A kitelezettségvallaldsok célszerliségét megalapozd eljirds, €és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapesolatban a targyévi kiltségvetési évben csak olyan kételezettséget
lehet valialni, mely megfelel a jévdhagyott koltségvetésnek. A koételezettségvillalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elirdnyzat-felhaszndlési {itemtervbe. A
katelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zédnie arrdl, hogy:

o adott jogcimen van-¢ tervezve az elbirdnyzat, az adott eldiranyzat az eddigi és a még

varhato teljesitést figyelembe véve Ilehetdséget ad-e a szoban forgd
kotelezettségvallaldsra;

o a kitelezettségvillalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités id8pontjai és Ssszegei
Gsszeegyeztethetbek-e az eldiwanyzat —felhasznalasi itemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsdval érvényesek. A kotelezettségvalialds

dokumentumnai: szerz6dések, megéllapodéasok.

2.2.3 Az éves killtségvetés tervezése
Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és az Uzemeltetdsi Osztillyal egyiittmiksdve az

intézmény éves kiltségvetésében meghatirozza:

e személyi juttatdsokat
o munkaadét terheld jarulékokat
e dologi jellegli kiadasokat
¢ az Onkorményzat altal folyésitott ellatasokat
e az cllatottak juttatasait
e felhalmozasi kiadasokat
o mitktdési bevételeket
o dltaldnos forgalmi ad6 bevételt
e tamogatas éves Usszegét
o azintézmény léiszamkeretét.
A fenti elbiranyzatok kialakitdséhoz az Onkormdnyzat 4ltal meghatdrozott szempontok

szerint, az Ovoda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.

2.2.4 Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok

Az évodatitkar és az intézmény vezetbie:

e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosft

e az Onkorményzat &ltal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megéallapitisat €s a szitkséges iratok meglétét ellendrzi
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figyelemmel kiséri a felhalmozdsi kiadasokat, sziikség szerint elbirdnyzat modositast
kezdeményez

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridbre elvégzi
o akotelezettségvallaldsok teljesitését ellendrzi

o analitikus szdmlamésolatokkal, elszdmoldsokkal alatdmasztott nyilvantartist
vezet a kétott felhasznalasd normativ efbirdnyzatok felhasznéaidsarol

o nyilvantartja és szémlamasolatokkal aldtdmasztja az Atvett pénzeszkozok,
pélyéazati Gton elnyert pénzek elszdmolasat

felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartissért
o abeszerzési eldiranyzat felhasznalisat rendszeresen egyezieti a munkatarsaval

a palyazatokhoz szilkséges igazolasokat beszerzi, a rd4 vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi

o az atvett pénzeszkoziket €s palyazaton elnyert dsszegeket elktilénitetten kezeli

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsoldédd eszkdznyilvantartdst vezetl, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitdsdban.

2.2.5 Az dvodatitkar gazdalkodasi feladatai
A munkaké&rében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kdzvetien irdnyitdsdval végzi.

Az 6voda Kkoltségvetésével kaposolatos Atutaldsos és  készpénzes szadmlak
Osszegylijtése, tovébbitisa a fenntartdé feld, Megrendeltk, 4rajénlatok,
teljesitésigazoldsok beszerzése/el6allitdsa.

Ha sziikséges - készpénz megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utdn), felvétele,
naprakész nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi felelGsséggel.

Az étkezési téritési dijak kiszdmoldsa, a Igjelentések vezetése, jovairasa. A befizetési
nyugtak eldallitasa a sziilok részére, ezek kiadasa. A pénz beszedése majd ezt kivetd
befizetése a bankba. Elszamolas anyagi felelésséggel.

Az d6voda miikddéséher szitkséges kisebb eszkozdk vasarldsa, megrendelése
(tisztitszer, irodaszer) és a megvésdrolt eszkOzok bevételezése, nyilvantartisa és
kiadasa.

A Kkis értékd, illetve nagy érték(i eszkbzokrdl leltdr vezetése. A csoportszobdk és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves ¢s az alkalomszeril leltdrozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitisinak
adminisztraldsa,

Selejtezés el8készitése, lebonyolitdsa.
Folyoiratok, szakkdnyvek, nyomtatvinyok megrendelése.
Cafetéria igénylése, kiosztasa,

Munk4ja sordn az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kéieles, azokat a
rendeltetéstiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.
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o A gyermekek és dolgozok adatait a térvényi eldirasnak megfelelden kezeli.

o A tudoméséra jutott informdcidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

2.2.6 A felajitasi tevékenységek bonyolitisa
A felujitasi munkédlatok az Onkorményzat hosszu tavi iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.
2.2.7 A koltségvetés végrehajtasdara szolgdlo szamlaszimmal kapesolatos adatok:
e a koltségvetési szerv szdmlaszdma: 11742283-16795121
e aszamlavezet0 pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2220 Veesés, Fo6 Gt 170,
o akoltségvetési szerv adészdma: 16795121 — 1 - 13

A szerv édltalanos forgalmi adé alanyisdga: éltalanos szabédlyok szerinti, az 6ndllo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmoldsok az 6ndllé
koltségvetési szerv hatdskdrébe tartoznak.

2.2.8 Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

»Hosszh bélyegz6: Kirbélyegz6:
Az 6voda neve, cime Kozépen cimer, kérben az 6voda neve, cime

—
Veesési Falusi Nemzetisépi Ovoda
i Dorvfkinderaarten Wetsehesely .

ke 2220 Veesés, I u, 83, ‘I:'f:'i‘

<L Clelefon; 29/350-310 ﬁ'“ﬁ

o fr"!; 1)1 \;‘i“'\' g

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkez$ beosztasban dolgozdk jogosultak: az
Ovoda vezetSje, az Ovodavezet6-helyettes a vezeté tavollétében helyettesitési mindségben
minden tigyben, és a székhelyi 6vodatitkar., Zarva tartdsuk kételezo!
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3 A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1 AZINTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben Onallé. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan digyekben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskdrbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitdsi-vezetési drtelemben 6nélld szervezeti egységet
alkotnak

A szervezeti egységek ¢s a vezetdi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet érvényesiguk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdévetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mikddietés, valamint a helyi adoftsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az oOvodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott,
Munkajat a jogszabélyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabdlyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idbtartamra tSrténik,
visszavondasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikddésével latja el. Munkakdri

lefrdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtaldlhato:
o al4 - ¢s fBlérendeltség

o azonos szinten belill mellérendeitség
Az 6vodan belill ald- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo:
s vezeidk,
s illetve vezetdkhoz tartozé heosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakérok kézott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti feiépitésébd], strukiirdjabol adddo ala- és {olérendeitségi viszony jelzi az
egyes egységek kozdtti kdlestinds egyilttmilikddési kotelezetiséget is. (lasd: 1. sz. fliggelék

szervezeti vazrajz)

A dolgozdk, kizépvezetd, és magasabb vezetd kdzbtti szakmai egyiittmikddésre vonatkozéd
elbirdsokat a munkakdri lefrasnak kell tartalmaznia,
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3.2 A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJE £S FELADATKORE

A kdznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerfi €s torvényes miikdéséért,
az ¢ésszeri ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabdly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat, és dént az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabdly nem utal més hataskorébe. Az alkalmazottak foglatkoztatiséra, élet- és
munkakdrillményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. Az ovodavezetd jogkorét, felelésségét,
feladatait a kéznevelés dgazati torvénye és munkéltatoja hatrozza meg.

Az ovoda vezetdje 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztis kozalkalmazott. Munkijat a jogszabdlyok, a fenntart6, valamint az 6voda
belsd szabélyzatai altal <cloirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és id6tartamra (Srténik, visszavonasig érvényes. Az Gvoda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kdzvetlentil és felel8sen irdnyitja az Gvodavezetd-
helyettest. Kapcesolatot tart az atruhdzott hataskért gyakorld vezetdkdn keresztill az dvoda

szervezeteivel, kdzosségeivel az SzMSz-ben szabalyozott médon.

Az dvodavezetd felett a munkéltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkéltatéi

Jogokat az iranyito szerv vezetdje, az Snkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirasat a munkaltatdi jogkort gyakorlé polgarmester késziti el.

3.3 AZ OVODA VEZETOJENEK KIEMELT FELADATAI
e aneveld és okfatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelbtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerll megszervezése és ellendrzése,

» ameghatdrozott munkéltatéi jogkdrgyakorlés,

® a koznevelsi intézmény képviselete és az egylittmikodés biziositdsa a sziloi
munkakdzosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

o a nemzeti és intézmeényi innepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése,

3.4 AZ OVODAVEZETO FELADAT- £ES HATASKORE

o a szlil6i kdzbsséggel, a fenntartéval, a mikddietdvel és a partnerszervezetekkel tdriénd
egylittmiikddés;

e anevelGtestiilet vezetése;

o anevelé-oktaté munka irdnyitésa és ellendrzése;
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a nevelStestillet jogktrébe tartozdé dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszeril
megszervezése €s ellenbrzése;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormdnyzattal vald
egyiittmiiksdés;

a gyermek- és ifjisadgvédelmi munka irdnyitasa;
a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa;

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenGrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokban vald részvétel,

az ovodai {innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

AZ OVODA VEZETOJEVEL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK
A tanulés és tanitds stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa.

A véltozdsok stratégiai vezetése és operat{v irdnyitdsa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Misok stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa.

Az intézmeény jovoképének kialakitasa sorén vegye figyelembe az intézmény killsé és
belso kérnyezetét, a folyamatban 1év6 €s varhatd valtozdsokat.

Szervezze meg &s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értekrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

A pedagégiai program alapeiveit hozza &sszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmarzott j5véképpel.

Reagaljon az intézményt érintd kihivdsokra, kisérje figyelemmel a vaitozdsokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

AZ OVODA VEZETOJENEK KIZAROLAGOS JOG LS HATASKORE
a munkaitat6i jogkdr gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellétdsa:

a vezetés tagjainak belsd ellendizése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kételezettségviilalas

dontés — az egyetértési kitelezetiség megtartdsdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabély, mas hataskdrébe nem utal

aléirési, kiadméanyozasi jogkdr gyakorlasa

Az intézmény dlital kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabilyzatoknak alairaséra az intézmény vezetGje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerll aldfrdsa a vezetd aldfrdsdval és az intézmény kdrbélyegz8jének lenyomatéval

érvényes,
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3.7

AZ OVODA VEZETOJENEK FELELOSSEGE

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

]

]

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
az alapfid okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatdsaént;

a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitéséért;

a tervezeési, gazddlkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informécidszolgéltatisi kotelezetiség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

a belso ellendrzés megszervezéséért &s mikddéséért;

az 6voda szakszerdl, t8rvényes mitkSdtetéséért;

az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért;

az intézmény munkéltatdi feladatainak elvégzéséeért;

az intézmény szdmara meghatirozott feladatoknak és hataskdrknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kizdtti megosztdsardl;

az ovoda nevelGtestliletének irdnyitasaért;

a pedagdgiai munka irdnyitasééri, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikddtetéséért a Pedagégiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kdriilményeire vonatkozé kérdések megolddséaért
a civil szervezetekkel t6rténd egyeztetés alapidn;

a nevel&testliletek jogkdrébe tartozd déntések érvényesitésének ellendrzéséért;

a rendelkezésre 4lld kéltségvetés alapjan az Ovoda miikodtetéséhez sziikséges
személyl ¢€s targyl feltételek biztositasaért az ésszerll, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében;

a sajat hatdskOrben t6rténé eldiranyzat modositdsi kérelmek Gsszesllitdsaért,
ellendrzéséért;

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsaért az Onkormanyzat felé;

a Sziiléi Szervezetiel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (kozalkalmazotii
tandcs) vald egyiittmkodéséért, az intézmény képviseletéért;
a gyermekvédelmi tbrvény alapjén a gyermekvédelmi munka irdnyitasaést;

a nemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagdvodak vezetbivel egyiitt;

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellendrzéséért;

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapés,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikédtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
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3.8

helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell);

az intézményt kiilsd szervek elbiti képviseletéért;

a jogszabalyok aital a vezetd hataskirébe utalt — és nem Afrubazhaté - feladatok
ellataséért

a pedagégusok kézéptavii tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagégus mindsitd vizsga és mindsitési eljards jelentkezésének rdgzitéséért;

az intézményi, a vezetdi és a pedagbdgusi tnértékelds szempontjainak elkészitéséért és
annak mikddtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért;

a tanfelilgyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositaséért,

kockazatkezelésért;
a HACCP rendszer mitkédtetéséért;

a kozoktatdsi intézmények informécids tdjékoztatd rendszeréhez kapesolédd
kozérdekli informécid-szolgdltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokédsos kozzététellel kapcesolatos feladatok sajét
weboldalon keresztiil torténé ellatdsaért;

a kozalkalmazotii alapnyilvantartés rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéri terv és az iratkezelési
eldirdsok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikddtetéséért,
az iratkezeléshez sztikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés felligyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i pyakorlasaért;

az alapitdé okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, kéliségvetésben, az irdnyftd
szerv altal kozvetleniil meghatdrozott kbveteiményeknek és feltételeknek megfelel®
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasigossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagdgus etika normdinak betartaséért és betartatasaért.

A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Az intézményben birmilyen teriileten kiadményozdsra, a kiadményok tovabbkiildhetésdgének

és irattdrazésdnak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az

intézmény vezetbje irhat ald. Az dvodavezeté akaddlyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog
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gyakorldja az dvodavezetd altal — aldirasaval €s az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelslt magasabb vezetd beosziast alkalmazotija az intézménynek. Az
intézmény {igyintézésével kapcsolatban keletkez$ ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

o az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatdszama

e az ligyintézd neve

e az lgyintézés helye és ideje

e azirat aldirdjanak neve, beosztdsa

s intézményegység
A kiadmdény felsd részében a kdvetkezdket kell feltlintetni:

e azirat targya
e az esetleges hivatkozési szdm

o amellékletek szama
A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvényként lehet elkiildeni. Ha a

kiadmdnyozé eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmdany szvegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesfiést a kiadmdny jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo neveét
»5.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztisdt kell szerepeltetni, Bal oldalon ,,A
kiadméany hiteles" zaradékkal kell elldtni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az
intézmény korbélyegzivel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozdsi joggal rendeikezd személy irhat ala. A kiadmanyozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazdst. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje,

Az évodavezetd kiadmanyozési jogat atruhdzhatja, az atrubdzott kiadmdnyozési jogot
visszavonhatja, Az atruhéazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd, A kiadmdényozési jog dtruhdzésa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes feleldsségét. Az dvoda vezetbje
kiilén utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmédnyozdsi jogot biztosithat ligyintézdnek és

vezetbnek is,
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3.9

3.10
3.16.1

AZ OVODA VEZETOJE KIADMANYOZZA AZ OVODA EGESZE
TEKINTETEBEN:

az 6voda mlikodését megéllapitd szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatési és szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatdsi szervek terlileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkéltatdi, katelezettségvalialdsi és utalvanyozéasi jogkdrrel Gsszefliiged dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és ériékeleések
dokumentumait,

az intézményi kéltségvetéseket és kéltségvetési beszamoldkat,

az el6irAnyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefliggo iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyoz4s jogat maganak tartotta fenn.

AZ OVODAVEZETO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

Az dvoda vezetje képviseleti jogkdrét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavoliét, vagy més akadélyoztatésa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselbjeként jarhatnak el az egyes vezettk a kivetkezdk szerint:

3.10.2

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként,

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazésa alapjan a fethatalmazasban meghatarozott
figyben és idStartamig jogosult az intézmeény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetGk a fenntarté elbtt az adott teriiletilk tigyében az Gvodavezetbvel
tdrtént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

az Oktatasi Hivatal &ltal mikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszé-kezeld rendszer segitségével a pedagbgus kbtelezd mindsitd vizsgija,
illetve mindsitd eljardsa iddpontjdnak régzitése.

Az Okfatasi Hivatal &ltal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése

Az 6vodavezetd a jogszabaly dltal szamara eléirt feladat- s hataskoreibol atadja
az aldbbiakat:

a feleldstk, meghizottak feladatainak ellendrzését az altalanos helyettesre;
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e az éves Ovodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szadmdra az Allami, nemzeti és
Avodai tinnepekrdl vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feiadatokat;

e az Ovodatitkdr szdmdra a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elekironikus
adatk¥dzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok el8készitését;

e az dvodatitkdr szamara a Kdéznevelési Informacidés Rendszerében az intézménnyel
jogviszonyban 1évé gyermekek dsszes adatanak rdgzitését

o az GvodavezetS-helyettes szédmdéra a nevelb-oktatd munka operativ irdnyitasaval
kapcsolatos és az azonnali déntési reagaldst igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapesolatos déntések jogat, igy killdndsen:

o apedagdégusok helyettesitési rendiének és az eseti helyettesek kijeltliésének,
o azligyeleti rend megszervezésének,

o a pedagdgus munkabdl vald tdvolmaradasanak jelzése esetén térténd teendéknek a
meghatarozasat,
o a szakmai munkakOzOsség-vezetoknek a pedagdgiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatdrozottak szerinti feladatokat;
o a GYIV felelss szdméra, a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka helyi irdnyitasat;

e a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus szdméra a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapesolddo feiadatai koordindlasat;

» a munkaktri leirdsdban ezzel megbizott pedagbgusnak a tanuldbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

o az OvodavezetG-helyettes szaméra a nem pedagdgus munkakdrben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének iigyeiben vald eseti dontéseket;

® az egyes szervezeti egységek vezetbi szdméra a szakmai munka végzésérdl szdid
intézményi beszamold vonatkozé részének elkészitését,

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézdsségek vezetbire az adott
szakmai terlileten a megbizis id6tartama alatt;

3.11 AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT ES
HATASKORE

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszima
Nevel6testitlet: 10 £8
A neveldmunkat kézvetlenlll segitd alkalmazottak: ¢ f6

Egyéb dolgozé:1 {6

26



Az intézményvezetd felett a munkatiatdi jogokat az iranyité szerv, mig az egyeéb munkaltatdi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatoi

jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodéban dolgozo atkalmazottak 16tszdmat a Nkt. 1. és 2. szdmi meliéklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyit6é szerv éltal jovahagyott kéltségvetési

rendeletben kerlil meghatérozdsra,

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazotiak jogdllasarol szdlo 1992.évi XXXIII
térvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és
a kizalkalmazottak jogallasérs] szélo 1992, évi XXXIIL térvény kéznevelési intézményekben

t0rténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgoz6i

¢ Ovodavezetd

s Ovodavezetd helyettes

¢ Hvodapedagogusok

e pedagoégiai asszisziens

s {igyviteli dolgozok, dvodatitkar

o nevelémunkét kdzvetleniil segitd személyzet (dajkdk)

e karbantarté
A dolgozok személyi anyagat az ovoda vezetGje tartja nyilvan, Az intézmény valamennyi
dolgozdjbnak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda és Torzskdnyvében, valamint a KIRA
programban talalhato. A Torzskdnyv régziti az évodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozdk

munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

3.11.1 A munkakdrdkhdz tartozé feladat - és hataskdrsk

Az egyes munkakdrSkhoz tartozd feladat - és hatdskorbket, a hataskdrdk gyakorlasénak
modjat, a kapesolodo felelosségi €s beszamolasi szabélyokat az egyes munkakordk altalanos
munkakdri lefrésait a 2. filggelék, a személyre szdlé munkakéri leirasokat a kézalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakérokre jelen szabalyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok és az

aktualis munkaidfbeosztas tartalmazzak.

3.11.2 A munkakiiri leirds tartalmazza

e A munkahely a munkavallald, a munkakér megnevezését

27



o A munkaidé a ktzvetlen felettes meghatérozasat

e A munkavallal6 tevéekenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabdlyokat, jogokat
e A munkakdre szerinti ellenérzését

¢ A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

o A mindsités kételezettségét

o A mentordlasi feladatok meghatarozdsat

» Munkacsoportokban vald részvételét
Az 6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellitasdahoz

specifikus munkakdri leirdsok kerlithetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,

vagy hatarozotlan idejt megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott

o tiz ¢s munkavédelmi felelds

e szakmai munkak&z8sség vezetd

o Onértékelési csoportvezetd

e {Onértékelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

e egyéb a szervezet mikddésének megfeleiben
e stb.

3.11.3 A vezetési feladatok megvaldsitisanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovodat az 6voda vezet6sége
vezeti. Az dvodavezetd feladatait az altalanos vezetd helyettes és a szakmai munkakdzésség
vezetbk kozremiikddésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd
nyilvantartasi iven tbrténik, munkarendjik ugy kertil kialakitisra, hogy a nyitvatartdsi
id6szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az dvodavezetd helyettes megbizasit a nevelGtestiileti véleményezési jogktr megtartdsaval az
dvodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavondsig érvényes a megbizdsrdl sz6lé okmdanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetSk feladat- és hatdskdre, valamint egyéni felelGssépe
mindazon tertietre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz, Az évodavezetd kizvetlen
munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az dvodavezetd kozvetlen utasitdsai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az dvodavezetének tartoznak

felel6sséggel; beszamolssi kitelezettségiik kiterjed az dltaluk vezetett szervezeti egységek
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milkodésére és pedagdgiai munkajdra, a beisd ellenOrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldandé problémdk jelzésére. A feladatok elosztasdnak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az Ovoda vezeidsége hetente tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.

3.11.4 Az intézmény vezetdi szintjei:
e Gvodavezetd
o altaldnos vezetd-helyettes
s  munkakdzsség-vezetdk
A vezetdség az Gvodai élet egészére kiterjeds irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségelckel.

Az Gvoda vezetdsége véleményezi és értékeli
o azintézményt érintd szervezeti és mitkddési feltételeket

e az intézmény dolgozoit ¢rintd élet- és munkakorilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesziéseket, a feldjitasok rangsorolasat

e az intézmény mitkédésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:

e tajckozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjardl

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kéztsségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése

o képviseleti demokracidval a telephely dvodapedagégusain keresztilli dontéshozatal,

3.11.5 A kibdvitett 6vodavezetiség tagjai:
e (vodavezetd
e d4ltaldnos vezetd-helyettes
o szakmai munkakdzdsség vezetdk
e kd&zalkalmazotti tandcs elndke
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek, A vezetdségnek célia,

hogy a szervezet mikddéséhez a feitételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkciok megvaldsitasédban, és érie el a belsd szervezettsége, hatékonysdga révén a

szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibbvitett dvodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
cllenfrz6, értékeld tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel,
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Az ovoda kibGvitett vezetdsége havonta, illetve szilikség szerint {art megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszélést az Gvodavezetd hivia 8ssze. Az 6voda kiblvitett vezetdségi

{ilésein tanacskozdsi joggal, meghivottként részi vehetnek az dvoda mas alkalmazottjai is.

3.11.6 Az intézmény vezetoségének tagja az altalanos évodavezetd helyettes feladatai,
hatdskdre

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakdri lefras alapjan, az évodavezeté
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az 4ltaldnos munkéltatdi jogokat az évodavezets

gyakorolja. Az dvodavezetd helyettes munkakdri lefrasat a vezetd késziti el.

Az altalanos oOvodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatrsai
kSzremiikodésével latja el.

e a szakmai munkak$zdsség vezetdk

e anevelomunkat segité kozalkalmazottak

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi

Az Gvodavezetd helyettes felelds:
e apedagbgiai munkaért,

» a pedagogusok kizéptava tovabbképzési programjénak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkeészitéseért,

¢ apedagdgusok tovabbképzeésének megszervezéséért,

o a taniigy-igazgatdson bellll jogszabalyban eldirt belsd szabélyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az 6voda vezetbje egyszemélyl feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskdroket ruhdzza &t az altaldnos Ovodavezet$ helyettesre. A vezetd helyettes olyan

munkaltatoi feladatai, melyet a vezet tavollétében, vagy meghizdsa alapjan tat el

e munkarend meghatdrozisa, munkafegyelem betartésa, ellenérzése,
¢ szabadsagolasi terv Osszeallitdsa, a szabadsagok dokumentsldsa
¢ hidnyzasok nyilvantartisa,

¢ a dolgozék mrunkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatdsaval kapesolatos teenddk
megszervezése, az 6voda munka-tizvédelmi feleldsével,

» technikai dolgozok elientrzésével kapesolatos feladatok elvégzése
Pedagogiai feladatai:

* az 6voda pedagdgiai programjdnak megvaldsitdsdban vald részvétel,

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjdban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése,
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vilagnézeti semiegesség biztositasa,

az 6vodai nevelémunkédhoz segitségnyijtas,

megbizas szerint a nevelodtestiileti és munkatérsi értekezlet eldkészitése, lebonyolitasa,
a szakmai munkakdzosségek segitése,

a vezetovel megosztva részt vesz a sziiléi értekezleteken, nyilt napokon,

az Onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitdsiban vald részvétel,
kézEéptavil €s éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti Ssszeallitasa,

az dvoda informacids rendszerének kialakitdasaban valé kézremitk8dés, mikédietésben
vald részvétel,

az Ovodavezetd megbizasa alapjan a neveldmunka ellendrzésében, értékelésében,
mérésében vaid részvétel, a mindségbiztositasi rendszer kialakitasdban és
miik&désében valod aktiv egylittmiikdés,

megbizés alapjan beszamoldkat készit.

Taniigy — igazgatasi feladatai;

a gyermekek felvéiele, atvétele a vezetd tavollétében, meghizas alapjén,
részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitésaban,

torekedik a gyermekbalesetek megelézésére,

kézremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgélatdnak megszervezésében,
megbizas alapjan vezeti a tanligy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskolaba-iratasi teenddivel kapcsolatos adminiszirdciés és egyerztetési
teenddkben részt vesz.

Egyéb feladatai:

gondoskodik az eldirds szerinti selejtezésril,
jelzi a szitkséges javitdsi munk4latokat, javasiatot tesz a selejtezésre,
a munkabol valé tdvolmaradast, az ehhez szlikséges igazoldsokat begyiijti, kezeli

a technikai személyzet munkdjst kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart,
ellentrzést végez koriikben,

ellendrzi a HACCP programban eldirtak betartasat,

a nydri zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az idBszakos karbantartisi
munkalatokat

a felvételi és mulasztasi naplék pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik
azok nevelési év eleji kiosztasardl és nevelési év végi Osszegylijtésérdl — a nevelés
nélktili munkanapokkal kapesolatos szervezési teenddket feligyeli,

a szillék szémdra legaldbb 7 nappal korabban tdjékoziatast ad az iddpontokrdl,
Osszegylijti az tigyelet irdnti igényeket
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a nevelés nélkili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat, mikor hol
legven a nagytakarftas, hol legyen az ligyeletes csoport, stb.,

képviseli az Ovodat a vezeté megbizésa alapjan a fenntartd érickezletein, egyéb
rendezvényein,

az dvoda dokumentumainak dsszeallitasanak el6készitésében részt vallai,

a munkavédelmi felel8ssel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek
nyilvantartasarol,

az Ovodavezetd megbizasa alapjan az 6vodai {innepek és Unnepélyek eidkészitésében,

szervezésében, lebonyolitdsaban koordindlja az dvénék munk4jat,

az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositdsdban részt vallal, segit a beszerzésben,

az eszkdznorma szerinti igény megszervezésében,

a selejtezési bizottsagnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

az atadott kulcsokért felelsséget vallal

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,
részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitdsaban,

torekedik a gyermekbalesetek megelézéséie,

kézremiikSdik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében,
megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatdsi dokumentumokat,

a gyermekek iskolaba-iratasi teenddivel kapesolatos adminisztraciés és egyeztetési

teenddkben részt vesz,

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Felelgssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre,

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évodavezetd megbizédsa alapjan képviseli

az intézményt kiilsé szervek elétt.

Kiadmdanyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan

Az dvoda vezeté-helyettese kindmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozésat az dvodavezetd nem tartotta fenn, és

arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkdrébe tartozé igyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé

valaszlevelek eldkészitése sordn hozoit kézbensd intézkedéseket, megkereséseket,
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amennyiben, azok kiadményozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast

3.11.7 Szakmai munkakdzisség vezetok feladata, hatdskire

A nevelbtestilet a szakmai munkakézosség tagjai kozill évenként a munkakOzosség sajat
tevékenységének irdnyitdsdra, koordindlisira munkakdzdsség-vezetdt vélaszt, akit az
ovodavezeté biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb &t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogzifi,
Tevékenysépliket az Gvodavezetd irdsos megbizdsa alapjdn, munkakodri leirdsuknak

megfelelden végzik.

A szakmai munkakdzdsség vezetdje képviseli a munkakbzisséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalésai, javaslatai elétt koteles meghaligatni a munkakézdsség tagjait. Az dvoda
vezetOje felé beszamolasi kotelezettsége van a  munkakOzOsség mikidésérdl,

tevékenységérél.
Szakmai munkakozosség vezetd feladatai:

& a szakmai munkakézdsség, 6ndllo, felelds vezetése

» Osszeallitia a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
tervét

s amunkak6zdsség miikddési tervének elkészitése

e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

e drtekezletet Hsszehivasa, bemutat6d foglalkozasok szervezés

o az(j modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kbzzététele
¢ apedagogiai munka szinvonalianak emelése

o az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdséban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenGrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a

rrrrr

» a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai
segitése

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez

¢ irasos elemzés, értékelés a munkakszosség munkdjardl a nevelési év végen, beszamold
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

s apedagdgiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, a pedagdgusok kdzdtti munkakapesolat fejlesziése

¢ mérési szempontok, médszerek, eljardsok kimunkalasa a munkakdzdsség tagjaival
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szakterilletén  egységes  kdvetelményrendszer  kialakitAsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagdégusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése
a koltségvetésben rendelkezésre 4llo  szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

a pedagogiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkeds eljardsainak
teriesztése, az egyes tagdvoddkban dolgozd pedagdgusok kizbtti munkakapesolat
fejlesztése.

részt vesz az dvoda szakmai munkdjénak irényitdsdban, tervezésében, szervezésében
és ellenbrzésében, dsszegz8 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljardsaban

részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajdt elvards listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az iniézkedési
terv eikészitésében

részt vesz az Gvodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozéasdban (t4jékoztatéd flizetek, naplok).
ellendrzi a munkakézdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
ovodavezetdnek

részt vesz a kibdvitett dvodavezetdség munkdjiban

képviseli a munkakdzOsséget szakmai forumokon, képviseld-testilleti dléseken
(magyar és német) az intézményen beliil és kiviil

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

OsszekOtd szerepet tolt be a munkakdzOsség és mds koznevelési intézmények
munkakozdsségének vezetdie kozott

beszamol a neveldtestilletnek a munkakézésség tevékenységérol

ellenérzi 8 munkak6zdsségi tagok szakmai munké4jat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatShelyettesek felé

adott témaban egylttmiktdik a szaktandcsadéval, valamint szakmai terilletén a
pedagoégiai  szakmai-szolgdliatd  intézmények ¢és pedagdgiai  szakszolgalatok
munkatdrsaival

allasfoglalasai, javaslatai elott kifteles meghailgatni a munkakdzssség tagjai

Szakmai munkakdzisség vezetd jogai:

az Gvoda vezetOje dltal atrubdzott hataskérben ellendrzi és jovahagyasra javasolja a
munkakéz8sségi tagok PP-hez igazodo éves tervez$é munkajat,

az 6voda vezetBje éltal dtruhdzott hataskdrben ellenérzi a pedagdgusok szakmai
munk4jat, az Utemterv szerinti elérehaladést és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
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javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok jutalmazéséra,
kitiintetésére

az 6voda vezetSje altal Atruhdzott hatiaskdrben a pedagdgusok kiilsd tanfeltigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kézremiikddés

Szakmai munkakézosség vezeté munkidjdaval szembeni elvdrais:

A jogszabdly Altal elbirt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeltigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatira t6rténé tudatos
felkésziilés tAmogatésa,

Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvéllalds az dnértékelési csoportokba

A német nemzetiségl munkakdzOsség-vezetd, képviseli az intézményt a német
nemzetiségi dnkormanyzat iilésein.

Térekvés a munkaktz8sségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

Munkakozsségi feladatok koordindlédsa, feladatok megosztdsa a munkakdzdsség
tagjaival.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatdésagoknak az alkalmazottaival, képviselbivel, akiknek egyiittmiikéidése sziikséges
feladatainak cllatasahoz.

Részt vesz az dvoda szakmai munk4jdnak irényitdsdban, tervezésében, szervezdsében
és ellendrzésében, Bsszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagbgusok mindsitési
eljardsaban

Oszttinzi a nevelbtestillet tagjait snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasandl az ovodapedagdgusok erbsségeire €pit.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek.

Szorgalmazza a belsé tuddsmegosztas kiillénbdzo formait.
Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatdrsi korével,

A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii kommunikacion
alapul

Szervezi és Osztdnzi az intézményen beltili szakmai egytittmiikddéseket,

A helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagbgiai program médositdsanak
célirAnyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljardsok
korszeriisitése)

A munkakézisség altal valasztott szakmal tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa.

A munkakézdsség neveld - oktaté munkdjdnak felel6s irdnyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagdgusok mddszereire, gyermekekhez valéd viszonyuldsara,
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frasbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
o amunkakozisség éves munkajardl szold irasbeli értekelés elkészitésére
e az éves munkatervben dtruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
o A munkakdzdsség vezetdje képvisell a szakmai munkakdzdsséget az intézmény

vezetbsége felé, és az dvodan kivilli szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.12 AZ O6vOoDA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
OVODAVEZETESSEL

Az Ovodakdzisséget az 6vodaval jogviszonyban 4llé alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviselOik alkotjdk. Az ovoda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek milkddése Gtjan a

nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kbvetkezok:

e oOvodavezetdség

¢ nevelltestiilet

¢ szakmai munkak&ztsségek

e gyermekek kdzdssége

o sziiléi k6z0sség
3.12.1 A szervezeti egységek kizotti kapesolattartis rendje
A jogszabélyoknak, szakmai elbirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkitiondilt
feladatuk alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kdzOsség, ezen beliil:

®» a nevelltestilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkez6, neveld ¢és oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozbssege,

s a szakmai munkakézbsség

o a neveldmunkat kdzvetleniil segité dajkék, ovodatitkdr, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kézbssége

Az intézmény kiilonbdzé kdzisségeinek tevékenységét - a meghbizott vezetbk és a valasztott

képviselok kdzremlikddésével a vezetd fogja dssze,

A kapcsolattartas formai:
o értekezletek
e megbeszélések
o forumok
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s rendezvények
A kapesolattartas altaldnos szabdlya, hogy a kiilénb6zd dontési forumokra, nevel8testiileti -

alkalmazotti ériekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetériési ¢s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kizosséget, illetve az altaluk delegdit képviselSt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.12.2 Alkalmazotti kézisség

Az intézmény dolgoz6i kézalkalmazottak, ezért munkavégzéslikkel kapesolatos
kotelességeiket és jopaikat a munka torvénykényve mellett a koézalkalmazotti tSrvény
szabalyozza, Az alkalmazoftak egy része nevel6-oktaté munkdt végzd pedagdgus, a tébbi
dolgozd a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité més koézalkalmazott. Az alkalmazotti
kézisségnek az dvodéban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagia. Az Gvoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kézalkalmazotti szabalyzat régzitik.

3.12.3 Az alkalmazotti kizésség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabilyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és déntési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kiztisségeken
kiviil az dévoda mikSdési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat
az évoda minden kézalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket

a dontés elkészités sordn a déntési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorléja az adott
kérdéshen csak figy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult szemdly, vagy kdzdsség az

intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdméra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkOr esetén a jogkdr gyakoridja teljes
felelosséggel egy személyben — testilleti jogkor esetén a testillet egyszer(l tobbség (50%+1£8)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dintési jogktr gyakorlojdnak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslatievovel, véleményezbvel kdzdlni kell.
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Az alkalmazotti kdz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz010 munkakéri leirasok

szabélyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda mumkaterve tartalmazza, A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok elldtisdban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyadd a

munkakdri leirés, az 6voda vezetdje éltal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.12.4 Az alkalmazotti kiszisség kapcsolattartisi rendje

Az intézmény kitionbdz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetk €s a vilasztott
kozosségi képviselok sepitségével — az intézmény vezetdje fogja 6ssze. A kapcesolattartasnak
kitionbszd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalia az egyiittmlikodést: értekezletek, megbeszéiések, férumok. A
bels6 kapcsolattartas Altaldnos szabélya, hogy kiilénbdz6 dontési forumokra, nevelbtestiileti-,
alkalmazotti értekezietekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a doniési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorlé k&zbsségek 4ltal delegdlt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOokdnyvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kdz8sség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly elGirja, vagy az intézmény
egészét érinté kérdések tdrgyalasdra kerill sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirs]
jegyzbkdnyvet kell vezetni.

3.12.5 A neveldtestiilet
3.12.5.1 A nevelbtestillet tagjai, feladat- és hatdskire

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfokd végzettséggel rendelkez8, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak k6zdssége alkotia. A nevelotestiilet
hatdrozza meg alapvetben az intézmeény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapesolaios
jogaikat és kotelességeiket, a k8znevelési trvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogdllasarol sz60l6 térvény és annak végrehajtasi
rendelete; és a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a2 kéznevelési térvény alapjan meghatirozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandeskozd €s dintéshozd
szerve, tOrvényben tovdbbd az e szabélyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel

rendelkezik.
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3.12.5.2 A nevelbtestiilet mithddésére vonatkozd dltalinos szabdlyok

A nevelGtestiilet jogdllasét, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt, 70, §. (2),

valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelbtestiilet véleményezé &s javaslattételi jogkbrrel rendelkezik minden, az intézményt
érinté tigyben.

A neveldtestlilet dontési jogkiire:

e apedagbgiai program elfogadasa,

o az SZMSZ elfogadésa,

e az éves munkaterv elfogadésa,

¢ az dvoda munkajat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e g tovabbképzési program elfogaddsa,

» anevelStestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztdsa,

¢ a hazirend elfogadasa,

e az intézményvezetOi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliiggé szakmai
vélemény kialakitasa,
s jogszabdlyban meghatdrozott més tigyekben
o Onériékeldsi program elfogadésa
» atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjén készitett iniézkedési terv elfogadasa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az O6voda mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban,

A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultécio;
o {rtckezlet;
o egyéb megheszélések.
Az irésbeli észrevételek lehetséges formai:

¢ félévente térténd beszamolok;

e a problémdk, javaslatok iradsban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.12.5.3 A nevelotestiilet nem rubdzhatja at a kovetherd dontési joghoreit

o Pedapdgial Program eifogadasa
o A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadésa

o Hazirend elfogadasa
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* Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
o Eves beszémolé elfogaddsa
e Onértékelési program elfogadasa

e A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsa

3.12,5.4 A neveldtestiileti értekezletel, n belsd kapcsolattartds formndi és rendje

Az 6voda nevelStestitlete a nevelési év folyaman rendes és szitkség szerint rendkivili

értekezletet tart.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté dssze az 6voda lényeges problémainak
megolddsédra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kdzalkalmazotti Tandcs
elndke €s az Ovoda vezetOje szikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet

foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyole napon belitl kell dsszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 8sszehivasanak nevelbtestilleti kezdeményezéséhez a

pedagogusok egyharmadénak aldirdsa, vaiamint az ok megjeldiése sziikséges.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivilli nevelbtestileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval

kapcsolatos rendelkezéseket az Gvoda vezetdje késziti eld,

3.12.5.5 A nevelditestillet rendes értekegletei

Az dvoda rendes nevelOtestilleti értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatirozott
napirenddel €s idOponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A nevelbtestiilet frasos elGterjesztés alapjan targyalja a:
* aPedagdgiai Program
o a Szervezeti és Millkodési Szabdlyzat
e a Hazirend
s a Munkaterv
e az dvodai munkéra irdnyulé &tfogd értékelés, elemzés
¢ a beszamoldk

e az Onérickelés és kiilsd értékelés credménye altal készitett intézkedési tfervek
eifogadasaval kapesolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiilet rendes ériekezleteit az éves munkatervben meghatirozott napirenddel és
id6épontokban az évodavezetd hivia dssze. Az 6voda nevelGtestillete egy nevelési év sordn az

alabbi értekezleteket tartja:
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o nevelési évet nyitd értekezlet,

o félévet érickeld nevelési értekezlet,
s félévet megnyitd nevelési értckezlet,
o nevelési évet zar6 értekezlet,

A vezeté az elbterjesztés irdsos anyagét a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyole
nappal dtadja a nevel6testiiletnek, atruhazott déntési, véleményezési jogkér esetén az érintett

bizottsagnak, munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérgl.

Az 4t nem ruhézhatéd jogkdrli nevelbtestiileti dontéshez kapesolédo véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestitlet ezt kbvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadésar6l. A nevelstestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakszisség
képviseldjét. A vezetd a neveldiestilleti értekezleten frasos elbterjesztés dltal targyalt témérdl
52016 jegyz6konyvi kivonatot harom napon beltil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzokdnyvi
hatérozatok alapjan (S0+1) szézalékos arannyal adja ki az dvoda végss hatirozatét az irdsban

kotelezéen elbterjesztett dokumentumokrol.

Az 4trubdzott jogk6r szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestillet elbtt, {rdsos beszdmol6jat benydjtja az
ovodavezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akaddiyoztatisa esetén az
6vadavezetd helyeties latja el, A jegyzOkdnyvet a jegyzékdnyvvezetd és a nevelbtestiilet altal
vélasztott két hitelesité irja ala, akiket a nevelGtestlileti értekezlet megnyitdsan (50+1)

szavazattal kell megvélasztani.

Ha a nevelbtestillet egyszerli szotGbbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az o6vodavezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet déntéseit
hatérozati formaban kell megszvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,

¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).

A nevelbtestileti, alkalmazotti értekezleteki$l ényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:
* a helyet, id6t, az értckezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd €s hitelesiték
nevet
¢ ajelenlévdk nevét, szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollév8k nevét
e a meghivoitak nevét

s g jelenlévik hozzaazdldsdt

41



e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatisat
o g hatdrozat elfogadasanak szavazasi ardnyét,
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni, A

jegyzbkdnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesitd frja ald. A jegyz6ékonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestlilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t8bb mint fele jelen van, Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,

egyszerll szotobbséggel hozza,

Az dvodavezetdi és a tagdvoda- vezetbi megbizassal kapesolatos rendkiviili nevelbtestiileti
értekeziethez a neveldtestiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének
hatarozatképességéhez az dvodadban dolgozék kétharmaddnak jelenléte szitkséges. A
hatdrozatképesség eldéntésénél figyelmen kivill kell hagyni azi, akinek kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, vagy felmentés alatt 4li, vagy probaidé alatt megsziinik jogviszonya. A
nevelbtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség

véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések témogatasarsl (vagy
elutasitdsar6l) a nevelttestitlet titkos szavazéssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

3.12.5.6 A belsé kapcsolatiartds ditaldnos rendje és formdi

A nevelbtestiilet kiilonbozé koz0sségeinek kapesolattartasa az dvodavezetd segitségével e
kizdsseégek képviseldi Utian valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadddrak.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a neveltestlilet havi feladatterve hatérozza
meg. Az Ovodavezetdség az aktudlis feladatokrdl a nevelbtestiileti szobdban elhelyezett
hirdet6tabldn, valamint irasbeli tajékoztatokon (e-mail, Messenger csoport) keresztill is
értesiti a pedagdgusokat,

Valamennyi feladat ellitdsi hely nevelSi szobdjaban nyomtatott és digitdlis formaban a
www.falusiovi.hu-n egyarant elérheitk a kdvetkezd dokumentumok:

s déves munkaterv,

e epyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.
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Az évodavezetdség tagjainak tdjékoztatasi kitelezettségei:
» az 6vodavezetdségi tilések utdn tajékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozd pedagdgusokat,
technikai dolgozékat az {ilés ket érinté déntéseirdl, hatirozatairol;

e az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik az
ovodavezetd €s az dvodavezetbség tobbi tagja felé;

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jo1 lathaté moédon kell kihelyezni a nevelsi szobdban (a kapcsolattartas

helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartds éltaldnos szabidlya, hogy killénbbz6 dontési foérumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kbzisségek altal delegdlt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkényvben kell régziteni.

Az egyes feladatellatdsi helyeken folyd nevelbtestiileti munka szervezetileg elkiiléniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbdl — kiilén

folynak az egyes dvodaépiiletekben,

3.12.6 A nevelétestiilet tagjai az ovodapedagbgusok

Az dvodapedagdgusok felett az 4ltaldnos munkaltatdi jogokat az évoda vezetGje gyakorolia.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzdsséget alkotnak. Csoportonként két Gvodapedagdgus

dolgozik heti viltasban. Kézvetlen felettese a vezetd.
Az évoda dvodapedagdgusainak 1étszama: 10 f6
Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezd oraszdm: az Nkt 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra

vonatkozik

o kottt munkaidd: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8))

¢ neveléssel-oktatdssal lekstdtt munkaidd: 36 6ra (Nkt. 62.§ (8)) legfeliebb heti négy
Oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiged egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovibba eseti
helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.

» A gyakornoknak a nevel¢ssel-oktatissal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje
hatvantt szdzaléka (26 ora) lehet.
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3.12.6.1 Az ovedapedagigusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:

Felkészill a foglalkozdsok megtartdséra, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

Az érvényes intézményi pedagégiai programnak, a munkakdz8sség vezet6k
irAnymutatasainak megfeleléen, felel6sséggel és Onalléan, sajat médszerei és a
munkakdzdsség - vezetd altal ellendrzstt, valamint a vezets 4ltal auguszius 31-ig
jovéhagyott sajdt litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezben elvégzi.

Szakmai autonomiata, hogy a szakmai munkakozdésség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott Gtemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszercket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els§ sziiléi ériekezletén a sziilbkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket &s azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Gvoda Altal jovahagyott
fejlesziési tervben rdgziti.

Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztéstiket
az dvoda aital jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

Kapcesolatot tart az 6vodaban mikédé szocidlis segitével és az dvoda gyermekvédelmi
felelGsével,

Evente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkéjdhoz sziikséges eszkézok jegyzékét, a hidnyt
és az amortizicidt jelenti a feladattal megbizott vezetének.

Csoportjaban miikddteti a veszélyezietettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténé  nevelkedésének  elfsegitése, veszélyeztetetisépének megeldzése és
megsziintetése érdekében. '

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményl mikddtetéssel
kapesolatos feladatokat,

Munkdjahoz sztikséges ismeretek megszerzését folyamatos Snképzéssel gazdagitja.

Adminisziracios tevékenységéhez az informatikai eszktz6k hasznélatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjéhoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kitlsé tanfeligyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvardsokkal 6sszhangban végzi el,
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Az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szdl6
onfejlesztési tervet készit.

Adminiszirdcids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon
kdvethetbek, megvaldsithatSk és redlisak.

3.12.6.2 Adminisztrativ teendok ellitisa

dtevente  Onérickelés  elvégzése a  tanfelligyeleti ellendrzést megeléz6en,
nevelémunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagdguskempetencidkhoz kapesolodd altalanos elvardsok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

az 6vodavezetGvel egyeztetve Ot évre sz610 egyéni Onfejlesziési terv készitése

a felvételi és hidnyzasi naplé naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazoldsara szol6 bizonylatok dokumentéldsa

a gyermek Tfejiddését nyomon kévetd dokumentaciéd vezetése, mely tarfalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlddésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az Gvodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése
az alkalmazott modszerek bevaldsanak értékelése

az intézményvezetés vagy a munkakdzdsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése

statisztikdk hatdriddre trténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség hirul

sziiloi értekezleteken jegyzbkonyvet készit

az intézményvezetbnek elbkésziti a tankStelezettség megdallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt,

3.12.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tdmasztott belsé elvirdsok

munkdjdnak megkezdése eldit 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozdsokat elékészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudé

korrekt €s korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikidés (asszertivitis),

45



szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empétia) és konfliktus-megoldé készség,
Onzetlen, altruista (eldnydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlod viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désh6l szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivélt a PP nevelési irdnyultsagénak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
fethasznalja az intézményi mérési &s értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlatdban,

a rendelkezésére allo (tan)eszkozdket — a digitalis anyagokat és eszktzdket, az eszkdz-
€s felszerelési jepyzékében szerepld eszkdzbket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleiden haszndlja,

pedagdgiai munkéja sordn épit a gyermekek més forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazoftt modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kinalta belsé ¢s kiils®é kapcsoléddsi lehet8ségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken belill megvalésithatd koncentracidra, a partnerekkel vald
egyiittmikddeésre,

pedagégiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre ¢€s foglalkozésokra bontva is
megtervezi - a jogszabélyi eldirdsoknak megfelelGen,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszercket,
taneszkdzoket,

tudatosan tirekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
alkaimazza a differencilas elvét,

épit a gyermekek szlikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢€s fenntartani
érdekl6déstiket,

redlisan ¢s szakszerlien elemzi €s értékeli sajat gyakorlataban az egyéni bandsmod
megvalositasat,
tudatosan alkalmazza a kdzdsségfejlesztés valtozatos mddszereit,

munkijdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadaimi
hattérébol adodd sajatossagait,

céliainak megfelelden, valiozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a klildnbozo
ériékelési mbdszereket, eszkzdket,

visszajelzései, értékelésel a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,

pedagégiai munkdjdban olyan munkaformak és médszerek alkalmazéséara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek Snértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

munkaja sordn €rthetden €s a pedagdgiai c€ljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolatiartas forméi és az egyiittimiikbdés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozdket, e-matil, alkalmazotti Messenger csoport,
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o sajat pedagdgiai gyakoriatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden k8zvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind széban, mind irdsban a szakszer(ien Kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikdcids felkészilltség)

e ismeri az Gvodai nevelés vildgdnak humdn tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok ¢rickrendjét, hagyoményos €s korszer(i taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatdsok eredményeit stb.,

o évente legaldbb egyszer részt vesz hospitdléson kollégajanal, melyrdl hospitalasi
napl6t készit,

e a kbmyezeti véltozdsokhoz igazodé képzés mindennapi dvodai gyakorlatanak
tamogatasa a beisd tovabbképzésen valé akilv részvétel

Felelossége: a munkakdri lefrdsban, illetve az dvoda belsd szabélyzataiban rd héarniéd

feladatokra, illetve a munkajdhoz leltar szerinti eszkzok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie {risban a

nevelbtestiiletnek.

3.12.7 A nevelomunkat kbzvetleniil segité dolgozik kizbssége
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajét teriilettiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkdrrel rendelkez6 kziisséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

3.12.7.1 Dajkak

A csoportban dolgozo dajkék kapesolattartdsat az Ovodavezetd - helyettes és a dajkdk
keépviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, A csoportban
dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési id0szakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6véndi folyamatosan tajékoztatjdk dajkajukat a gyermekek nevelését
elésegitd, részére tadhats informaciordl,

Létszam:5 16
Munkaideje: napi 8 6ra
Feladata

» Biziositja a pedagégiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiiksdik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kdérnyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.
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A Dbiztonsigos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzdk kezelése,
tisztintartisa, - baleset &s fertbzésveszély elkeriilése

s Munkdjdt a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irAnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

s Segit a gyermekek gondozdsaban, 8ltdztetésében, a tisztalkodasi teend6dk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremitkédik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az Agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

s A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

¢ A jatek- ¢€s egyéb tevékenységekhez szlkséges eszkOzOk elokészitésében
kézremikodik, az 6vond Gtmutatisait kovetve.

* A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

s Segfti a neveldmunkdt, a gyermekek szokédsrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalméval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kizlekedésre.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rébizott ndvények, allatok napi gondozésban részt vesz.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

o A HACCP elbirasait betartja, kételez6 vizsgdkon megjelenik,
Szakmai kévetelmények
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdciés és
beszédmintajaval hat az évodds gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapesolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdséra jutott pedagégiai informéacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekr6l a sziildknek tijékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az

6dvodavezetd helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiteried munkakéri leirésban talathaté feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival,

evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnapldjat.

Beszamolisi kitelezettsége széban nevelési évzard értekezleten.

43



3.12.7.2 Ovodatitkdr

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezettje gyakorolja, A neveldtestiilettdl és a
dajkdk kozisségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kézalkalmazott, akinek feladata

elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a

rendelietésszerll mitkddést szolgdld feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai

alapjdn. Sajat teriiletét é&rintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszdm: 1 16

Munkaideje: napi 8 ora

Feladata;

L ]

Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.
A szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat,
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elbkészitést stb.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciét,
szabadsag-nyilvantartdst, szitkség szerint végzi a postizast,

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hatdrid6re elkésziti, elpostazza.

A vezet® utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatéridére elkésziti,

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid
betartasdt.

Vezeti a vezet$ utasitdsa szervint a személyi nyilvéntartolapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezet$ utasitdsa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezell utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kézremitkddik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Ebéd, és egyéb térftési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabdlyzatokban lefrt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzoksnyveit.

Felelossége kiterjed:

a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkérre
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»

az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére

az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetSleg anyagi feleldsségére.

irasbeli beszdmoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

a téritési dijak kezelésére

az {igyiratok vezetésének kezelésére

3.12.7.3 Pedagdgiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munk4jat a vezetd altal

meghatérozott munkabeosztés és szabélyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabédlyok

szellemében, az SZMSZ ¢és munkaktri leirdsa alapidan végzi. Kozvetlen felettese az

OvodavezetO-helyettes. A foglalkozds gyakorldsa sordn elGforduléd feladatokat jogallasatol

fitggben az dvodapedagigus irdnymutatdsa alapjdn végzi.

Létszam: 1 fH

Beosztisa, munkaideje: napi 8 éra, az intézmény aktualis igénye szerint,

Fébb tevékenységek:

Az intézményben folyé pedagodgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejiddésilk optimalis segitésérél a pedagbgusok irdnymutatisa
szerint,

A foglalkozasckon az 6vond iranyitdsdval segiti az csoportban folyé munkét, az
eszkodzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba 4trendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri haszndlatéra, a kézmosésta, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitissban.
Jatékioglalkozasokat dnéllban tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 5itozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.,

A délutdni pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkizoket készit, azokat karban
tartja, elékésziti a kévetkezb napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.
Ovonéi Gtmutatas alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagbgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakoroija.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkérre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Beszamolisi kitelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezeto felé,

3.12.7.4 Karbantarié

Létszam: 1 6
Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Felette az éltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az Gvodavezeté helyettes. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajdt tertiletliket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kdzdsséget alkotnak.
Feladata:

e Az Ovodai kiskertek, udvar nbvényapolasa, gondozdsa, takaritdsa, locsolasa,

téliesitése.

» A kert szakszer(l dpoldsa, gondozasa, az dvoda koriili terlileten is.

o A flinyir6 és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartdsa.

o Az épiletben 1év6 disznovények szlikség szerinti apoldsa.

o Télen a jatszlterilet, a 1épcsd, a jarda holapatoldsa, csUszasmentesitésérdl vald
gondoskodas.

o Kisebb javitasok elvégzése, mitkddtetéshez szilkséges eszkdztk beszerzése.

¢ Karbantartdsi és ellenérzési napldk vezetése (TGz és riasztérendszer ellenérzésérdl,
Iranyfény-vilagitasok ellenbrzésérol, Beépitett tlizjelzd berendezés lizemeltetési és
karbantartasi naplo)

Feladatit a munkakéri leirdsban megailapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Segiti az évodapedagdgusok &s a dajkdk munkdjst. Elvégez kisebb karbantartdsi munkékat,
tigyel az épiiletet koriilvevd jarda €s udvar tisztasdgara. Anyagi felelésséggel bir a réabizott
eszk8z0k rendeltetésszert hasznalataért €s biztonsagos tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

e a szamira kiadott eszkdz6k biztonsdgos tarolasdért, killonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszémok  illetéktelenck szaméra ne legyenek
hozzéférhetbek.

e koételes az iroddban talalhato ,Hiba bejelentd fiizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényi0 allapotot észlel.

o munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
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s ariasztészolgalat 4ltal jelzett riasztasok koriilményeinek tisztazasara
e munkateriiletéhez tartozé helyiség zardsardl vald gondoskoddsra
Beszamoldsi  kitelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az oOvoda

balesetmentesscgét biztositéd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabbd a munkakori

leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.12.7.5 Konyhai dajka

Létszdm: 2 f8
Jogallasa:

e Felette az dltaldnos munkaltatdi jogokat az 6vodavezeté gyakorolja
o Kdzvetlen feleftese a vezetd-helyettes.

e A foglalkozas gyakorldsa sordn el6fordulé feladatokat a konyhai dolgozd részben
onalld munkaval, részben az Svodavezetl, dvodavezetd-helyettes irdnymutatdsa
alapjan végzi.

Beosztdsa, munkaideje: 40 6ra, napi 8 éra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatdl fiiggben — eldzetes megbeszélés alapjédn, a munkakdri leirdsban
rBgzitett osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja,

munkaidejét folyamatosan is kételes letditeni.
Altalénos feladatok:

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakdri lefrasdban

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcesolddva elldssa:

e A gyermekek szdméra kiszéllitott éteit szakszerlien el8késziti, porcidzza.
» Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hidnyét jelzi az 6vodavezetdnek.
» Anyagi felelésséggel tartozik az atvett étel minél gazdasigosabb felhasznalasaért.

o Koteles az Ovodavezetbnek jelezni, ha az 4altala hasznilt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi,

Feladatelldtdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelen

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szitlékkel.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirdsok:

o élelmiszerekrdl sz6l6 jogszabalyok,
s kozegészségligyl jogszabilyok,
» munkavédelemrd] sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartdsa.
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Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok
» Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre széllitja.
e Az dvodavezetd utasitdsa szerint kdzremitkddik az ételtdlalasaban,

o A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzdket, berendezéseket rendeltetésszer(ien
haszndlja.

o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartasdval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasdggal kapesolatos feladatok

e A szikséges gyakorisdggal 1€szt vesz a jogszabalyban elffrt orvosi alkalmassdgi
vizsgalatokon.

¢ Munka kézben viseli az eldirt munka-, itletve védéruhat,

o Szigorfian betartja a konyhai és személyi higiéniai elbirasokat. A munka megkezdése
el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertdtleniteni.

e Naponta, az étkeztetés utin az ebédlét €s a konyhdt kitakaritja, az asztalokat, padlét
fert6tlenité lemosassal tisztitia meg.

¢ Hetente egyszer nagytakaritist végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempeket, kitisztitja a hiitészekrényeket stb,

3.13 A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTO0ZO UGYEK
ATRUHAZASARA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. § alapjdn a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatéban szabdlyozni kételes a nevelStestiilet feladatkirébe
tartozd ligyek atruhazasara, toviabba a feladatok ellatasdval megbizott beszdmolaséra
vonatkozd rendelkezéseket. Az intézmény a kdznevelési tSrvény figyelembevételével
szabalyozza a nevelGtestillet feladatkdrébe tartozd Ugyek atruhéazasat, tovabba a feladatok

ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

Az é&truhézott jogkdr gyakorlGja kiteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet azokrél az lgyekrdl,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatss, irdsos beszamoldk). A neveldtestilet az
dvoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé feladatok
ellatdsara, hatdrozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizist az évoda vezetdje a feladat
ellatasara, annak idétartaméra, hatarozott idére adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizotisag feladatdt, hatdsksrét, a nevelbtestiilet elvardsat, a beszamolas formajat, a bizottsig
vezet§jének, tagjainak megbizasat.
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A nevelbtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikédé bizottsdgot/kat,
(szakmai munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetOiének, tagjainak nevét,
meghatérozott esetben a Nkt; Kit. szerinti eljardsrendet. Az atruhdzott jogkdr gyakorlgja a
nevelGtestiiletet t4jékoztatni kdteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol elhjar. A vezetbk a tevékenység befejezésekor irasban tajckoztatjak a

nevelbtestitletet az atruhdzott hataskdrben kifejtett tevékenységrél.

A peveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara alapjan a nevelStestiilet az
aldbbi szakmai szervezetekre ruhfzza 4t az adott témdban jogkorét:

e szakmai munkak8zOsség (magyar szakmai munkakozdsség, német nemzetiségi
munkakdzdsség, belsd ellenérzési csoport)

A nevelbtestiilet feladatkrébe tartozd tigyek atruhdzasi jogkdre nem alkalmazhatd a

pedagdgial program, a szervezeti és mitk&ddési szabalyzat és a hdzirend elfogadésanal.

A nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atruhazésa esetén tartalmi jegyzOkdnyvet kell
késziteni arra vonatkozéan, hogy mely - téméban, - milyen idStartamra, - kinek, - milyen
tdjékoztatisi kotelezetiséggel adta megbizasdt. A megbizotinak az eljart tigyben végzett
munkajarél irdsban keli elkésziteni tajékoztatd beszdmoldjat a neveldtestiilet részére a
megéllapodasi jegyz8kdnyv elGirdsa szerinti idépont(ok)ban és médon. A jegyzbkdnyvet és
az irdsos tajckoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestillet feladatkGrébe tartozd tigyek
atruhdzédsérdl a nevelStestiilet nyilt szavazdssal, egyszer(l sz6tébbséggel dont.

3.13.1 A nevelitestiilet atruhazott jogkdrének gyakorléi: az ovodapedagigusok szakmai
munkakézossége

Az O6voda pedagdgusai szakmai munkak8zdsséget hozhatnak Iétre (maximum §). A
munkak6z6sség  szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget nyijt a nevelési
intézményben folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, elienbrzéséhez. A szakmai
munkak$z6sség munkijit munkakdzdsség vezetd irdnyftja. A szakmai munkakdzdsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rdgziti.

A szakmai munkak&z0sségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsségek tagjainak javasiatai alapidn Ssszeallitott egy évre 52616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak8zsségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel. Naponta egyeztetnek a helyeftesitések ¢és szakmai kérdések tekintetében.
Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken széban beszdmolnak, tdjékoztatidk az egész neveld
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testiiletet. A szakmai koncentriciét igényld kérdésekben kdzvetlentil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolédd munkakdzdsséghez

3.13.2 A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat atruhdzédsa alapjan a szakmai munkakszisség az aldbbi tevékenységet

folytatja

javitja az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonaldt, minfségét
fejleszti, tokéletesiti a moédszertani eljardsokat

javaslatot adhat az intézményi kéltségvetésben rendelkezésre Allé szakmai irdnyzatok
fethasznalasdra

tdmogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat

segiti a killonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

3.13.3 A szakmai munkakozosség szerepe feladatai:
A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A munkaktzsség vezetbjének megvélaszidsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére.

A szakmai munkakozOsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
vatamint az adott kézisség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

Szakmai médszertani kérdésekben segitik az d6voda munk4jét, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerisités).

Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Javaslatot tesznek az ovodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.

Az alkalmazott tanulményi segédleteket, taneszkdztket, és mds felszereléseket illetSen
javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az dvoda szervezeti egységel kozotti egylittmiikddés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartdsi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben.

Palyazatokat bonyolitanak le.

Kiilonbdzd szintti 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa s értékelése feladatat végzik

Keriileti versenyekre térténd felkészitésben, az azokon t8rtén6 eredményes szereplés
lehetdségének biztositisdban jarnak el.

Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.
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Kozremiikbdnek a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
elttltésével dsszefiiged feladatok, a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos
helyzetlt gyermekek integracidjt szolgalé feladatok megvaldsitaséban.

Szervezik a pedagdgusok iovabbképzését, segitséget nyijtanak a pedagdgusok
dnképzéschez.

Kozremilkbdnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban

Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat.

Segitséget nyljtanak a munkakozdsség vezetdjének a mumkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérsl késziil elemzések, értékelések elkészitéschez.
Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdz8sségen beliil.
Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a t6bbi dévodai szakmai munkakdzdsséggel és részt
vesznek a kerlileti munkakdz8sségek tevékenységében.

Felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

Javaslat a munkakozisség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

Az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal &sszefiiggdh
szakmai vélemény kialakitdsa,

Segitségnyjtds a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsihoz és a kulonleges bandsmddot igénylS sajatos nevelési igényl,
halmozottan hitrdnyos helyzeti gyermekek integrécidja, valamint a tehetséglejlesztést
szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitisahoz.

Mddszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kiizzététele a testiiletben.

3.13.4 Egyiittmiikddés, részvétel a pedagdgusok munkdjsnak segitésében

A munkakozosség témajaban kizds tervezd, elemz6, értékeld tevékenység.
Mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kizos szervezese.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integrélasa.

A munkakézOsség tagjai szakmai fejiddésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend 4j szakirodalom tanulmanyozasa ¢s felhasznalasa.

A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamoldsa.

A szakmai munkakdzSsség tagja és vezetbje a belsd értékelésben €s ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koéznevelési szakértbként nem jarhat el. A szakmai
munkak6zbsség-az SZMSZ-ben meghatédrozotiak szerint- gondoskodik a pedagégus
munkakdrben foglalkoztatottak nevels-oktatd munkéjanak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkakozisség feleldssége, munkajukkal szembeni elvéras, hogy a szakmai

innovaciok Osszhangban &lljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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Kapcsolattartds rendje:

s Az intézményvezetd szobeli tdiékoztatdsa meghatdrozott id6kdzdnként a
munkaktzsség tevékenységérdl.

o frasban beszamol, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestillet szadméra
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesziési folyamatrdl,

3.13.5 A szakmai munkakozdsségek kozitti egylittmiikodés formai és a kapcesolattartas
rendje

A srakmai munkaktzdsségek tevékenységitket Osszehangoltan, az éves Gvodai munkaterv

alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkaktzdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben foly6

pedagdgiai munka Gsszehangolasinak, az egységes mikddésnek.

A szakmai munkak§zisségek vezetdi egyeztetnek az Gvodavezetfséggel és egymadssal az
6vodai munkaterv, a munkaktzOsségi munka- és feladatterv, vatamint az év végi beszamoldk
¢s mas elemzések, jelentések Osszedllitdsaval kapesolatos, tovdbbéd az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az évodavezetdség altal kiadott — feladat

teliesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakdzisségek vezetdi kdzitti kapesolattartds szinterei:

s személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;
o kibdvitett dvodavezetlség itlései;

e havi neveldtestilleti munkaértekezletek;

o a vezetdk ¢s a pedagOgusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-
pedagogiai ellendrzéssel, ¢és a kiemelt munkavégzésért jaré anyagi elismeréssel
kapcsolatos megbeszélések;

» neveldtestiileti értekezletek;
e Ovodai, intézményi és kerlileti szintll szakmai konferencidk.
A szakmai munkak&zdsségek kapcesolattartasanak rendjét az dvodai munkaterv €s az annak

részét képezd éves munkakdzdsségi munka- és feladattervek szabdlyozzak részletesen,

3.13.6 A szakmai munkakzosség beszdmoldsi kitelezettsége
frasbeli beszamol6, 8sszefoglald elemzés, érickelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az

éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktatd
munkdjdnak szakmai €s technikai segitésérél, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérdl, a

bevezetett Uj innovacidkidl, palyazatokrdl, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
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feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirGl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt

figyelmet forditva az erGsségekre és a fejleszthetd teritletekre.

3.14 A NEVELOTESTULET ATRUMAZOTT JOGKORENEK GYAKORLOI:

AZ ONERTEKELESI CSOPORT

Az dvoda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz016 Gnértékelési programjat, a munka céliat,

feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeldli az intézményi dnértékelés koordindlasat végzd 4

fés 1étszdmua csoportot, de az egyenletes terhelés végett bevonja a tébbi kolldgit is az

elvégezendd feladatok végrehajtasaban.

A csoport vezet$jét és tagjait az 6voda vezet§je jeloli ki, hatdrozott idére.

3.14.1 Az dnértékelési csoporttagok feladata

a pedagdgusok felkészitése az Onértékelési folyamatra

az intézményi dokumentumok és a pedagégus értékeldsi rendszer alapjan az elvaris
rendszer intézményi értelmezése

az Onértékelés elokeszitése, megtervezése az éves munkatervben vald rigzitése
a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasa

a kollégék bevondsa az 8nértékelés lebonyolitisaba, melyhez éves dndrtékelési terv
készitése

a nevelotestiileti mihelymunkak koordinaldsa
az Onértékelés mindségbiztositasardl valé gondoskodas

adatgytijtés (foglalkozdslatogatés, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrégzités)

a neveldtestiilet tjékoztatdsa az éves Gnértékelési munka részlieteirsl, annak céljardl,
folyamatardl, a szltkséges erbforrasokrdl és az elvéart eredményekril

az Intézményi, a vezetbi és a pedagdgusi sajdt elvardsok megfogalmazdsa a
nevelStestiilet bevonadsdval §sszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagdlgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onériékelés sordan megszerzett
tapasztalatok r6gzitése a kiilsd szakértok szamara

3.14.2 Az dnértékelési csoport feleléssége, hogy kizremiikidik:

az intézményi elvarés rendszer meghatarozasaban,

az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjik 8sszeallitdsaban,

az éves terv és az 0t éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatisaban,

az értékeldsbe bevont kollegék folkészitésében, feladatmegosztisban,
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az OH informatikai tAmogaté fetliletének kezelésében.

3.14.3 Az 8nértékelési csoport beszamoldsi kittelezettsége

Irasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szaméra az

éves feladatterv teljesitésér6l, a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevelG-oktatd

munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett dnértékelési fblyamatrél.

A munkacsoport tagjal készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi Onériékelések

Osszegzését. Az Osszegzd ébrtékelésndl kiemelt figyelmet forditva az erbsségekre és a

fejleszthetd teriiletekre.

3.14.4 Az tnértékelési csoport tevékenységével kapcesolatos belsé elvaris:

minGség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségligyi .eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalds,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, nképzés),

jogszabélyi kornyezet ismerete,

Informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az dnértékelési kiscsoportokban,
torekvés a munkakdz8sségi tagok személyes szakmat igényeinek megismerésére,

munkak&zdsségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztdsa a munkakdzdsség
tagjaival,

szakmai informacidéramlds biztositdsa a kzvetlen munkatdrsak és a munkakozosség
kozott,

a pedagégiai portfolio elkészitéséhez ¢s védésdhez - igény szerint — tudédsmegosztassal
torténd segitségnyiitas.

3.14.5 Kapcsolattartds rendje

Az tnértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

A csoport kéthavonta tartja megheszéléseit.
A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil,

frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, érickelds, készitése a nevelbtestiilet szamdara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl,

A szakmai koncentraci6t igénylé kérdésekben kézds érickezletek megtartdsa, kézos
javaslatok megfogalmazasa.
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3.15 A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK - KULSO
KAPCSOLATOK

3.15.1 Logopédus, gyégypedagbgus
Munkaliatéja a Pedagdgiai Szakszolgalat Ullsi Tagintézménye, SNI-li gyermekek esetében a
Vecsés Varos Onkorményzata,
Feladata

¢ a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése

s egyiltim{ik3dés a gyermek ovdndjével, a szocidlis segitbvel

e kapcsolattartds az 6voda vezetbjével

* afoglalkozasok kitelezd dokumentumainak vezetése

o szillok tajékoztatdsa, fogad6ora tartdsa

o az INYR vezetése

¢ nevelési év végén Osszegzd drtckelés készitése
Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellenOrzeését a munkaltatdja dltala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultdcid révén, a foglalkozasokon részivevd gyerekek fejlédését
vizsgaljak.
3.15.2 A szocialis segit6
A szocidlis segitdé munkaltatéja: a csalad és gyermekjoéléti kézpont.
A szocialis segit6 feladatdt az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere,

Az Ovodai szocidlis segitdi munka a csaldd és gyermekjoléti kézpont &ltal nytjtott

szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.
Feladatia:

* agyermekek veszélyeztetettségének megeldz€sében vald kézremiikédés
e szocidlis és kommunikaciés készségek fejlesztése

o egészséglejlesztésben vald kdzremikddés

e prevencié

s részivevije a gyermekvédelmi jelzbrendszer miikdtetésének

e c¢letvezetési, szocidlis problémék megoldasahoz segitségnyiijias
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Az egyiittmiikddés formdi, intézményi feladatok:
e az dvodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
s azintézmény gvermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,
® aszocidlis segitd éves munkatervének megismerése,
¢ pontos informacié szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteird],
s aszocidlis segitd intézményi szintl munkéjanak koordinalasa,
s a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segftdvel,

¢ 3 gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok k6z8s értelmezésére lehet8ségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, szlilsi értekezlet, munkakézisségi foglalkozdsokon valo részvétel
biztositdsa a szocidlis segité részére, fogad66ran vald részvétel biztositasa stb.),

s aveszélyezietettség észlelésérdl szo16 jelzés kdzbs milkidietése,

e a veszélyezietettségr6l szolé jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kdzds
elvégzése a szakszerli eljarasi szabalyok betartasaval,

o a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az &Svoda munkatervében szerepld
egészséglejlesziési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

¢ Ovodai gyermekvédelmi team mikddtetése kilonbozd szakemberek bevondsdval
(rendbr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholégus,
fejlesztépedagdgus),

e epyiittmiikddés a kidzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,
¢ kdzdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalOsitdsa.
A szocidlis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetdségének, fogaddbérajinak

helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.16 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3.16.1 A belso ellendrzés célja

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendszere dtfogja az 6vodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibsk id&ben torténé feltardsat, mutasson 14 a hidnyossagok
pétlaséra, erbsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo mobdszerek

népszerlisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysdgat

3.16.2 A belsé ellendrzés szervezése
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az dvoda vezetdje

felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
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az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére ériesitik az ellendrzésre kertild tertiletek
felel6seit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzdsek
mellett alkalomszerten, ilietve az ellendrzés természetének megfelelGen, bejelentés nélkiil is
sor kertilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda nértékelési €s a hozza kapesolédo
érickelési szabdlyzatdban lefektetett eljarasrend alapjdn, az ott megfogalmazott
feladatkdrskhdz  kapesolodd  kompetencidk évenkénti  vizsgdlatiaval valdsulnak meg

ovodankban az éves ellendrzési terv alapjén, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenorzésért felelds vezetdk munkakéri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6dd hataskorsket, a hataskork melié az ellenbrzések eredményeirdl a beszdmolési
kotelezettségeket az 6voda vezetbje felé,

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda Snértékelési és értékelési szabdlyzata

tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepid, rendkiviili ellendérzésrél az 6voda vezetbje doni.

Az ellendrzési értékelési terv megvalésitasarsl sz616 beszamolokat Evente értékeljiik,

3.16.3 A belso ellenorzés dltalinos kivetelményei
Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kévetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellenérzés segiise a nevelés-oktatdas minél eredményesebb megvaldsitdsat.
Ennek érdekében az eliendrzéssel szemben tAmasztott alapvetd kévetelmény, hogy az:
e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasigosabb
ellatésat;
o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitisdnak eszkdze;

s tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelié iddben jelezze az
intézmény mikodése sordn felmeriillé megalapozatian vagy helytelennek mindstilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibikat, hidnyossidgokat;

s segitse a vezetOi utasitdsok végrehajtdsat;

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossigok, szabdlytalansdgok megel6zéséhez, a
gazdalkodési fegyelem és a gazdalkodés javitdsdhoz.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az intézményvezets-helyettes,
¢ a szakmai munkak6zosség, és
e g sziiloi szervezet is.
Az intézményvezetd minden pedagogus munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési

év soran.
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Az egyes nevelési teritletek ellendrzésébe bevonhatja:

o az intézményvezeid-helyettest,

o aszakmai munkakdzdsség vezetdjét,

» agyermekvédelmi felelfst,

o a szakértBi névjegyzékben szerepld szakértii.
Az ellentrzés forméi:

o neveldmunka gyakorlatanak ellen6rzése,
e beszamoltatas,
» {rasbeli dokumentacidk ellenfrzése,

* specidlis felmérések, vizsgalatok.
Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt

tehetnek,

A nevelési évzard ériekezleten értékelni kell a pedagdgial munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellenérzés ltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket,
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3.16.5 A pedagdgus egyeb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisdban valé részvétel;

a gyermekek r1észére szervezett programokon vald 1észvétel, illetve azok
lebonyolitdsaban torténd kozremliksdés;

a szabadidés tevékenységek szervezésében vald részvétel;
a felzarkéztatasban és a tehetséggondozasbhan val6 részvétel;

Munkakézisség-vezetik:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé koordinacids
munkavégzés;

a véltozatos programokat biztositd munkakszsségi munkatervek dsszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével);

bemutatdk, sz(il6: bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok;

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az Ovodaveretés €s a munkakozdsségi tagok
k6zbit;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése;

a munkakdzisségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének -ellenbrzése
(foglalkozaslatogatasok).

3.17 BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT
3.17.1 Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belso ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtdsaban;

a belst tartalékok feltarasiban,

a mulasztasok, hifnyossdgok, szabalytalansagok megel6z€sében;
a belsd rend ¢€s fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.17.2 Helyszini ellendrzés
Helyszini ellendrzést az ellenorzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytaini.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavéieles;
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s kizvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenbrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;

o epvéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterja stb.).

3.17.3 Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisdga
3.17.3.1 Az uin, komplex (dtfogd} ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékell a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtisat, illetve azok

Bsszhangjat.

3.17.3.2 A celellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb

meghatérozott probléma vizsgalatira iranyul, Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.17.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, tébb érinteitnél ugyanazon témdra iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennck megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

alkalom szerinti.

3.17.3.4 Az utoellendrzés

Ezen ellen6rzési forma egy kordbban lefolytatoft ellenGrzés alapjan tett intézkeddések
végrehajtisanak, illetve eredményeinek felillvizsgilata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megelézden vagy annak keretében,

3.17.4 Azintézményi belso ellenérzés £6 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai
3.17.4.1 Felelisségi viszonyok

Az intézményen belili belsé ellendrzési rendszer kialakitasdért, szabdlyozottsiagaért és
hatékony miikddéséért az ovodavezets felelés.

¢ A belso ellenirzés elemei:

o avezetdi belsd ellenérzés
o a munkafolyamatba épitett ellenbrzés

o azeseti meghizdsos belsd ellendrzés
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s A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

o aneveld-oktatd tevékenység eliendrzése
o avezetbi belsd ellendrzés

o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

3.17.4.2 A nevel-oktatd tevékenység ellendriése

e A pedagbégiai program €s az éves munkaterv végrehajtdsdnak ellenbrzése, a
pedagdgusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgélata.

e A nevelGi-oktatdi munka tartalméinak és szinvonaldnak az &vodavezetdség altal
meghatarozott kévetelmények alapjan torténd ellendrzése.

¢ A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.
e A tantigyi dokumentumok folyamatos, szabélyszerli vezetésének ellendrzése.

e A szakmai munkakdzOsségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobik,
berendezéseinek szabalyszeri hasznalata,

3.17.4.3 A vezetdi belsd ellendvzés

A vezetbk irdnyité tevékenységiik soran kitelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az oOvodavezeti doéntések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és més jellegl
informacick elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenGrzés jelentéseinek
felhasznélasa;

o a feladatok teljesitésérsl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztoft vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa;

» kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellentrzés.

3.17.4.4 A munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Gsszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biziositani kell, hogy:

¢ amunkavégzés egyes folyamatai megszakitds nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

e a hibdk, kedvezétlen jelenségek kelld idSben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhat6k legyenek;

e a munkafolyamatban tapasztalt rendelienességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

» az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszdban
megfelelden €rvényesiiljon.
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3.17.4.5 A vezetdk egves ellendrzési feladatai
JI745.1 Az dvodavezetdség és a szakmal municakdzisség-vezetok ditalinos ellendrzéss feladatai

Az intézmény minden vezetbiének kotelessége, hogy munkaterilletén a folyamatos
munkakéri-iigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tdjékoztatds alapjan, A konkrét ellenbrzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kel

alkalmazni,

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibik kijavitdsdra hatéridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhat6 fel, felsébb

szinten kell ahhoz segitséget adni.
J17.4.52 Az dvedavezefoség €s a szakmai munkakizdssép-vezeftth egyeh ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az aldbbi terilletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott
pedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az elbirt és elvarhaté kitelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabdlyzatokban, vezetdi utasftasokban,
valamint a munkakdri leirdsokban el6irt kételezettségeiknek;

¢ a munkafolyamat véltozésa esetén gondoskodnak a szekmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épftett ellen6izési rend médositdsardl, kiegészitésérol;

» az Ovodavezetd-helyettes felelds a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozd szervezeti
egysegeknél a nevelé-okfatd munka eredményes megszervezéséert. Ellenorzési joguk
€s kotelességiik az dvodavezet tfarids tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozéidra kiterjed.

3 17.4.5.3 Az ovodavezetd-helyettes ellendrzési feladatai
Ellentrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

» aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel tsszefliggd ellendrzési feladatokra, tovdbba

s az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

o az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisziracio pontos vezetésére;

* aneveld-oktatd munkéval kapesolatos feladatok hatdridejének betartésa;
o azintézményben haszndlt nevelési-oktatasi titemtery szerinti haladdséra;
e akiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére;

¢ a pedagdgus ligyelet pontossdgéra, feladatellatasara;

o a foplatkozason kivlili tevékenységekre;
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e a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkara;

¢ a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

3.17.4.6 A pedagigusok munkdjdnak ellenbrzdse
J174.6.F  Azellendrzis célfa
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélia, hogy elemzésre keriiljtn:

¢ akollegdk munkdja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e;

o munkdjuk eredményesen szoigalja az évoda célkit(izéseit, szakmai elismertségét;

s az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

o afolyamatos fejlddés, képzés és Snképzés biztositasa.
A hatékonysdg szempontjabd! nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkbzei a nevelbtestillet konszenzusin alapuld rendszert

alkossanak.

3.17.5 Vezetdi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkddtetéséért az dvoda vezetdje
a felelés, aki kdteles kialakitani és miikddtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani

utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
s belsO kontrolirendszer
¢ cllendérzési nyomvonal
o szervezeti integritast sért6é események kezelésének eljardsrendie,
s valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendje
¢ informdcids és kommunikdcids rendszer

e monitoring
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4 AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 A MUKODES RENDJE

4.1.1 A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfté! péntekig dtnapos munkarenddel mikddik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasénak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az 4ltalénos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérben
alakul.

Az dvoda tizemeltetése a Vecsés Véaros Onkormanyzata altal meghatéirozott nyari és téli zérva
tartas alatt sziinetel. Az intézmény:

o ny4ri zérva tartasdnak idépontjardl legkésébb februar 15-ig,
¢ 1€li Zirva tartdsdnak idSpontjdrdl november 15-ig a sziil6ket tdjékoztatjuk.
A nevelés nélkilli munkanapokon biztosftott {igyeleti ellatésra vonatkozd sziildi igényeket

irasban - a zarva tartas el6étt 10 nappal - az dvodatitkarnak kell dsszegytjtenie és tovdbbitani

az ovoda vezetdje felé.
A nyitvatartsi id6 napi 10 éra, 7:00 6rdtél 17 drdig,

Az Ovoda vezetGjével tbriént eldzetes egyeztetds, engedélyezés alapjdn ettdl eltérd idében
(rendezvény, szitlé értekezlet, fogadd éra ...) is.

Ugyeletet biztositunk szitkség esetén reggel 6:00 6ratd] 7:00 oraig, ill. délutdn 17:00 érétol a
szitl0 megérkezéséig,

Az évodat reggel a munkarend szerint az 5:30 rara érkezd karbantartd nyitja és délutan a
munkarend szerinti dajka zérja.

Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztisa az iroddban és minden csoportban megtalalhaté.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsdnak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi

alafrasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatirozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjdt és felhasznalasat
s g sziinetek idétartamat

¢ anemzeti ¢s dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
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o az elbre tervezhetd nevelStestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadddrak
idépontjat

e az intézmény bemutatkozdsdt szolgdld pedagdgiai céli évodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkdili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az eisé sziiléi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falivjsagjdn szeptemberben ki kell

fliggeszteni €s az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kzzétételi listdjdban meg kell

jeleniteni. A megval6sulés ellendrzéséért az dvodavezetd helyettes a felelds.

4.1.2 A vezetik benntartézkoddsa és helyettesitésiik rendje
Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetk intézményben vald tartdzkodédsénak rendje az alabbiak szerint

keriil meghatarozasra:

Intézményvezefé Heti munkaideje: 40 dra

kotelezd oraszama: 10 ora

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 éra

kotelezd draszima; 24 ora

Amennyiben tartdés thvollétnek nem mindstilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az dvoda vezetlje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 8, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

»  vezetdi,
o vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az dvoda vezetdje a szitkséges vezetbi intézkedéseket akaddlyoztatisa {pl. betegsége,

egyéb tavoiléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetSi feladatokat az

intézményvezetd-helyettesnek kell elldtnia;
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b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyeites feladatkorébe tartozo

¢)

teenddket akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tdvolléte sth.) miatt nem tudta, nem
tudja ellaini, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével
rendelkez szakmai munkakizdsség vezetdnek kell elldtnia,

egylittes hidnyzésukkor a helyettesitést az azonnali déntést igényld kérdésekben a

vezetd altal irdsban felkért pedagdgus jogosult ellani és intézkedni,

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbirasok:

4.1.3

x

a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miktdés biztositdsdra vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan lgyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belso
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizérolag a vezetd teljes jogkdrébe ufalt {igyekben
nem ddnthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, €és a
munkavégzés dltaldnos szabdlyai

Ovodapedagdgusok

Az 6vodapedagdgus munkaideje: heti 40 ora, amit valtasban toit le

a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magédban foglald foglalkozdsokra
forditott, csoportban letSltendd munkaideje: heti 32 6ra (kitétt munkaid6)

heti 4 6rat kistelezhetd az intézményben tolteni a nevelést elékészits, valamint egyéb
pedagdgiai feladatokkal, a nevelStestlilet munkajdban valé részvétellel, gyakornok
szakmal segitésével Osszefiiggd feladatok ellatisdval, de sziikség esetén eseti
helyettesités rendelhetd el ennek terhére

a munkaiddé fennmaradd részében a munkaideie beosztasat, felhasznélasat - tovabbi
heti 4 6ra — maga jogosult meghatarozni.

kotétt munkaidében koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizérélag az intézményen kivill ellathaté feladatot lat el. Az intézményvezetd
hatdrozza meg az intézményen bellli, illetve az intézményen kivil teljesithetd
feladatok korét.

kételezhetd tovabba kotelezd ordjdnak letdltése utdn, valamint pithenénapon is — a 40
6ras munkaidejének terhére — az éves munkatervben régziteit feladatok elvégzésére
(linngpségek, rendezvények, fogaddordk, gyermekek értékelése, csalddokkal torténd
programok stb.)

az dvoda teljes nyitvatartdsi idejében foglalkozésokat kizérélag évodapedagdgus
tarthat
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Kotelessége: a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan elidtisa.

Az dvodavezet$ kotott munkaideje: heti 10 ora
Az dvodavezetd helyettes kotott munkaideje: heti 24 ora

A gyakornok kitstt munkaideje: heti 26 6ra

A pedagidgiai munkit segité alkalmazottak munkaideie: heti 40 61a

Minden alkalmazottra kitelezé érvénvii

4.1.4

A munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 Oraig koteles jelenteni az
intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az alkalmazottak munkaidében csak kiilénlegesen sitirgs esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Munkaidd beosztdsdt az Ovoda vezetljének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi médjanak megjeltlésével cserélheti csak el

Munkdjit koteles személyesen, az Altaldban elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitasok ¢és szokdsok
szerint végezni,

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megéllapitott munkaidé kezdete
elétt Tegalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
annak érdekében, hogy napi teendéit megfeleloen eldkészitse, tovabba munkaidejének
letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkGzeit a szertarl rendnek megfeleléen
glhelyezze.

A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a 6 6rat meghaladja, 20
perc munkakdzi sziinetet kell biztosftani. A munkak&zi szlinetet a munkavégzés
megszakitdsdval kell kiadni — legaldbb hdrom, legfeliebb hat éra munkavégzést
kévetben, A munkakdzi sziinet nem munkaidd,

Az intézményvezetd vagy intézményvezeté — helyettes akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezett szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezetd

helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes

felelosséggel az Ovodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali déntést nem

igényld, a vezetd kizardlagos hataskdrébe tartozd ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kirii. Tartds tavollétnek az

egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozé
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megbizds a fenntart¢ altal {Sriénik, melyet a dolgozok tudomésdra kel hozni (értesités,
kifliggesziés).
Az intézményvezetd és helyettese egyidejti tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapian torténik.
Az Irisban adott megbizas hidnydban az intézményvezetSt a leghosszabb szolgalati iddvel
rendelkez6 szakmai munkakdzdsség vezetdje, tdvolléte esetén a leghosszabb szolgalati idGvel
rendelkezé pedagdgus helyettesithetik.
A vezetd, illetve a vezetS-helyettes helyeitesitésére vonatkozd tovabbi elbirdsok:

s a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozd

intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezets, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatianok, s amelyeknek a helyettesités soran {6rténd elidtidsara a munkakori
leiraséban, illetve irdsbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités sordn a helyeties a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkérébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 7:30 dratél 16:00 oraig terjedd idében a vezetd helyetiesitésének ellatasdban
kozremikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkét végzd dvodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo dvodapedagégus jogosult, Intézkedési
jogkore az intézmény mikddésével, a gyermekek bizionsiganak megdvasdaval Osszefliggd

azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az alkalmazottak helvettesitésének megszervezése

e Az Ovodapedagégusok helyettesitése elsésorban a sajét csoportban térténik — tartds
hidnyzas esetén t6rekedve arra, hogy a helyettesité személye lehetéleg ne véaltozzon.

s Elore nem ftervezett, vératlan események bekdvetkezésekor a helyettesités
meghatarozott rend szerint m{ikddik.

s A helyettesité kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
ovodapedagogusok, mind a technikai dolgozok esetében is,

¢ A csoportok 8sszevonasa 30 féig lehetséges.

* A technikai dolgozék munkabeosztdsit az dvoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakorbe utalt munkak elvégzésének szitkségessége szabja meg.

e A technikai dolgozdk munkéjukat valtozé munkahelyen végzik a vezetd utasitdsa
szerint.

e Szempont a takarékossag és az egyforma terhelés is.
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4,2 A VEZETOK ES AZ OVODAI SzZULO1 SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az dvodai szinti szildi szervezettel vald egyittmilkddeés szervezése az intézmény
vezetGiének feladata. Az intézményvezetd ¢és a szilldi szervezet elndke az egylittmiikddés
tartalmat ¢és form4jat az éves munkaterv ¢€s a szildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével Aallapitjak meg. A  sziiléi szervezet mikddésének feltételeirdl az
intézményvezets gondoskodik. A szitlbkkel tdrténd kapesolattartdst a jogszabilyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza,

A szillok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és ktelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre, A szil8i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

Az intézmény sziiloi szervezetét a csoportok sziildi kdzGsségei alkotjak.

Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabdly rendelkezése alapjan egyetértési jogot
gyakorolhat, a sziil8i szervezet (kdzsség) véleményét ki kell kémni,

A sziil6i szervezet (kozdsség) dont sajat miikddési rendjérél, munkatervének elfogaddsardl,

tisztségviseldinek megvalasztasardl.

A kapesolattartds formadi:

¢ szobeli tdjckoztatas
o firasbeli tjékoztatas

¢ sziildi értekezletek
4.2.1 A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartisi rendje
Az bvodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii iigyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviselGivel az dvodapedagdgus, valamint az Gvodapedagdgus

kompetenciajat meghaladd iigyekben az dvodavezetd helyettes tart kapesolatot.

A szilldi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikSdésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesziesérdl — 8 napon belitli rendkiviili nevelStestitleti értekezlet 3sszehivasival — az
6vodavezett gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval tOrténhet.
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Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet eilndkét legaldbb féiévente tijékoztatja az

intézményben foly6 neveldmunkérdl és a gyermekeket érintd kérdéseksdl.

A csoportszintii iigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapesolatot. Az évodapedagbpus a csoport sziildi szervezetének képvisel§jét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Gvodatitkdr bontatlanul kételes dtadni az

érdekelinek, Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik,

4.2.2 A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a szilléi szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy killdndsen, hogy a szilldi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennck keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot

tehessen az aldbbi esetekhen:

o az SZMSZ elfogadasakor
e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa
o avezetbk intézményben valo benntartdzkoddsa

o belépés és benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
dvodaval

e avezetOk és a sziiloi szervezet k{zotti kapesolattartas modja,
e  kiilsd kapcsolatok rendszere, forméja, mddia

e az tinnepélyek, megemlékezések rendje

o rendszeres egészségiigyi felilgyelet &s ellatas

o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapesolatban

o g hdzirend elfogaddsakor

o aszilldket anyagilag is érint6 tigyekben

e agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

» asziildi értekezlet napirendjének meghatarozdsdban

o az dvoda €s a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban
* amunkatervnek a sziildket is €rintd részében

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
e vezetdi palydzatnal

o az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megdllapitisdval, koltségvetésének meghatérozdsdval &s modosftasaval,
vezet§jének megbizasival és meghizdsanak visszavondséval kapcsolatosan,
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogdval, azaz kezdeményezhesse:

L4

ovodaszék 1étrehozasat, és delegdlhassa a sziilbk képviseljét,
neveldtestiilet Hsszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi vélaszaddst;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdzneveldsi trvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Elhet egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedag6giai munka
eredményességét

képviseldie részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
dvodavezetohdz kell cimezni

a tdjékoztatds megéllapodds szerint tirténhet széban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatasrd! emlékeztetd késziil, amelynek epgy példanyat 4t kell adni a sziiléi
szervezet képviseldjének

a sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalasanal, a meghivasrél az dvodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megaliapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik amr6l, hogy azt a nevelGtestillet a sziildi szervezet képvisel$jének
részvételével megtirgyalja.

A sziildé szervezet képviseléi minden ériekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érinté

informacidkrdl a sziilbket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznilhatja az Oovoda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda miikédését,

4.2.3

4.2.4

A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy

a hataskdrébe uvtalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hatérid6 - a rendelkezésre 4ll&
idén beltil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorldsdval kapcsolatban kialakitott 4lldspontjarél a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkoérének eseteiben eljarva kételes irdsban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd Kkizotti kapcesolattartisi formai
jellemzden a kivetkezbk:

szobeli személyes megbeszélés, tandesadds, szervezési tevékenység a sziilbi szervezet
vezet§jével,
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kdzremiiksdés az elbterjesztések, illetve jogktr gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymds részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

sziildi szervezet képviseldjének meghivésa a nevelétestilleti értekezletre,
a nevelbtestillet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet tlésére,

irdsbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe tartozd
ligyekr6l egymas irasbeli tjékoztatdsa a jogkér gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a neveltestiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkdr gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

a sziléi szervezet nevére sz616 levelek bontds nélkilili atadasa az  érintett
személyeknek,

a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziildi szervezet

szervezeti €s miikddési szabdlyzata tartalmazza, - ha van - melyet a sztili szervezet kételes

nyilvanossigra hozni.

Az egyiitimitkddés és kapcsolattartds sordn a vezeték feladata, hogy az ovodar Sziléi

Szervezet jogainak gyakorldsdhoz szitkséges:

-

Informdcids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dévoda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorldséhoz szitkségesek.

Ovodan belil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositdsa.

Az Gvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az dvoda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasdval

4.3

segitse az intézmény hatékony miikddését
tdmogassa a vezetOk irdnyitasi, déntési tevékenységét

véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességet.

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészsépilgyi, gyermekvédelmi és szocialis

eliatisa, valamint a beiskoldzés érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn

mis intézményekkel, szervezetekkel.
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Altaldnos iskolakkal

Az 6voda vezetbje, pedagbgusat rendszeres kapcsolatot tartanak a lakékorzet szerinti és
minden varosi iskola igazgatéjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1€p6
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytittmitkidés kialakitasa.

Kapesolattarté: az dvoda vezetdje és az 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda-iskola

atmenet megk&nnyitése.

A kapcsolat formdja: kolesongs latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szill6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikGdési terv kialakitdsa, kélestnds clfogadasa
¢ pedagogusok szakmai programjai
e Hvodasok iskoldval valé ismerkedése
¢ {innepélyeken, szakmai programokon valo kélcsnds részvétel
o Srickezletek
e volt dvodasokkal kapesolatos utdn kvetéses vizsgélat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolal beiratkozés elétt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kivetden. Az dvoda biztositja, hogy az informdacidit a sziil6k felé tovabbitja.

Az Gvoda orvesaval, védénidjével, pyvermekfogiszattal

Kapcsolattartd: az dvoda vezetbje

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat az ovodavezetdvel egyeztetett rend

szerint, egyiittm{ikddve végzi a preventlv munkat.
A kapcesolat formdja: egészségligyi vizsgélat, konzulthcit, dokumentumelemzés.

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az dvodaorvossal €s a védSndvel, az 6voda

gyermekfogorvosaval,

A kapcsolat formdjat, médjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerii

tendezni.

Az évodaorvos, véddné elérhetdsépét, az intézményi és a rendeldintézeti rendelési idét a

falitijsdgra kell kifliggeszieni, valamint a nevelési év elst sziil6i értckezietén ki kell hirdetni,

A kapcsolattartas formai:
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e gyermekorvos &ltal végzett Ovodai sziir@vizsgélat a tankdtelesek részére /gerinc,
ladtalp rendellenességeinek sziirése, dltaldnos egészségi allapot vizspilata/ évente

e védono altal végzett szlirbvizsgalatok, statusz vizsgalatok a véddndi szolgdlatnal

o fogorvosi szlirGvizsgalat

o iskoladrettségi orvosi vizsgélat

e szoObeli tajékoztatds

e irasbeli tdjékoztatas
Az alkalmazotiak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzé szolgéltatds
tekintetében a munkdba 4llds el6tti orvosi vizsgélatra és az id6szakos orvosi vizsgdlatra
torténG beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgilaton vald részvéiel kistelessége pedig az
alkalmazotté.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az Ullsi Pedagigiai Szakszolgdlattal
Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje és az dvodapedagogusok

A kapesolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskol4zas

segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcesolat formdja: vizsgélat kérése, klestinds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil8i értekezleten valo részvéiel.
A kapesolattartds formdja elsb6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 8sszefliggé szakvélemény
megkérésére
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdséra
e a gyerekek Nevelési Tanacsaddban t6rténd fejlesziésére, foglalkozdsara

e az Ovodavezetd, az Ovodapszicholégus konzultdcids kapcsolatot tarthat a Neveldsi
Tanacsadéval a vizsgdlatra kiild6tt, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholdgus, logopédus

€s 6vondk jelzése alapjan szitkség szerint.

Csaldd és Gyermekijdléti Kézponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kdvetben a gyermekvédelmi felelds,
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A kapcesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetetiségének megelOzése és megsziintetése,

érdekében a szocidlis segitéd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenltség biztositasa,

prevencio,

A kapcsolat formdja, lehetséges médja:

szitkségletek megfogalmazasa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyltimiikddési megallapodas elkészitéschez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadésokon, rendezvényeken, sziiloi értekezleteken

sth.

segftség kérése a Csalad és Gyermekjbléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkBzbkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk&zdsség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgdlat beavatkozasat szilkségesnek 1atja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad ¢€s Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kOz6tt milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgdlat felkérésére,
kozds intézkedési terv kidolgozdsa a hitranyos helyzet cstikkentésére, prevencidjara,

sziilok tajékoziatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszaménak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasanak idOpontjar6i €s
helyszinérol), lehetéve téve a kdzvetlen megkereséséi.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szlikség szerint.

A gvermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozdsat az dvoda pedagogiai

programja tartalmazza.

Fenntartdval

Kapcsolattartd: dvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikSdtetése, a fenntartédi elvérasoknak

valé megfeleids, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mitkédésével, mitkddtetésével dsszefiiggd feladatok elistaséra
az intézmény alapdokumentumainak elbterjesztésére, ha erre szilkség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
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e azintézmény gazdaikodési, térvényességi ellendrzésére
o azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
® aprogram alapjan végzett értékelések nyilvinossagra hozasara
A kapcsolattartds formdi
o szdbeli tajékoztatas
s beszdmolok, jelentések
o egyeztetd tArgyaldson, értekezleten, vald részvétel
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrchaitasa

e specidlis informdcié szolgdltatds az intézmény miikddéséhez, gazdilkoddsihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan

s statisztikai adatszolgéltatas
e az intézmény milkddésének és tartalmi munkgjénak értékelése
Gyakorisidg: éves munkaterv €s szlikség szerint

Német Nemzetiségi ﬁnkorménxzattal

Kapcsolattarto: d6vodavezetd, dvodavezetd helyettes

A kapcesolat tartalma: a nemzetiségl hagyoményok dpoldsa, felelevenitése, gyakorlésa

A kapcsolattartds formdja: az intézményen belill, a tgjhdzban, az intézményen kiviili
hagyomény6rz6 programokon valé részvétel.

A kapcsolaitarids formdi;

szdbeli tijékoziatis
e irasbeli tdjékoztatds
s elektronikus tajékoztatas
¢ Német Nemzetiségi Onkorményzat {ilései
+ epgyeztetd targyaldsok
Gyakorisdg: az adott nevelési évre 52616 munkatervben meghatdrozva

Alapitvany kuratérinma

Kapcesolattarts. dvodavezetd

A kapesolat tartalma: Az alapitvany munkdjéro! folyamatosan tdjékoztatja a nevelStestiiletet

és a sziildi szervezetet,
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A kapesolattartas formai:

s szdbeli-irasbeli tijékoztatas
o alkalomszer(i értekezletek
* beszédmolok az Alapitvanyi vagyon felhasznalasardl

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Gyermek programokat ajanlé knlturdlis intézményekkel, szolgaltatolkkal

Kapcseolattarto: az d6vodavezetiie, és az ovodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kivilli kulturdlis programok
l4togatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével

Egvhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhézak képviselbivel az dvodavezetd tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Gsszefliged jogok, kételezettségek megéllapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a térténelmi egyhdzak 4ltal nydjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzeit hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢&s sziildk biznak meg. Az dvoda
biztosfija a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és valldsoktatds

ideiének és helyének meghatérozdsdhoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét,

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza,

Pedagogiai Oktatasi Kézpontok

Kapcsolattarté: 6vodavezetd
Tartalma: Az Gvodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatési kdzpont (POK)

szaktandcsadédival.

A Lapcesolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az

érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
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¢ A POK kinyvtiranak, médiatéranak haszndlata
e Megjelend igény szerint szakmai segfitség kérése
o Szaktanacsadas

e POK munkatérsak meghivasa a szakmai napokra

Kiilsé kapcsolatok még: mas kdznevelési intézmények, partnerkapesolatok hataron innen és
tal; OH-val, MAK-al val6 kapesolattartss, intézményt timogatd szervezetek.

Oktatdsiigyi Kozvetité Szolgdlattal
Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkaktzdsség vezetdje.

Okiatéstigyi vitdk megoldésdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmdra lehetéség
van az Oktatéstigyi Kézvet{td Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetOsége a az intézmény falifjsagidn mindenki szamara elérhetd.
A kapesolattartds rendje:
» A vitdban 4ll6 felek déntenck az OKSZ megkeresésérdl és - amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.
s A vitdban 4all6 felek kdzds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a

megkeresést.

o A kozvetitd alial kijeldlt kdzremikddo eifogaddsa a felek irdsbeli egyetértésével
tBriénik.

o A vitaban 4allok a k&zveiitével egylittesen hatarozzak meg a kbzvetités helyét,
kezdetének idejét.

s A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az dvoda irattérdban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisdga: szilkség szerint

Az intézménvt timogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatsd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tAamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

» anyagi helyzetérsl

e atamogatdssal megval6sitandé elképzelésérdl és annak  elbnyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatdsré]l és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartdst vezet,

hogy abbdl megallapithatd a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, a tamogatd

ilyen irdny( informécidigénye.
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Az intézményvezetd feladata, hogy az d6voda szdméra minél tébb tdmogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa,

4.4 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem &allok intézménybe lépése és oft tartézkoddsa a
kovetkezdk szerint térténhet:

Kiilin engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltdztetéséhez és Svdnének feliigyeletre
dtadasdhoz, valamint a kisér® tdvozdséhoz sziikséges

* A gyermek tavozasakor: a gyermek ovondtdl vald atvéteichez, atSltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz szlikséges

Ezekben az id8pontokban, az intézmény dolgozdi meghatdrozoti rend szerint tartanak
lgyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

o a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmeény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

o valamint minden mas személy
A kiilén engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szdbeli engedély, és
szitkség szerint, egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A szilének, a gondviselének az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésckor.

* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartézkoddsakor,

Az intézménmyel jogviszonyban nem illék intézménybe 1épése, benntartézkoddsa, a
kovetkezék szerint tirténhet:
o Az dvodaba érkezdt fogadé alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.

¢ Az dvodatitkdr a feladatkdrét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.

o A fenntart6i, szakértbi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
vald egyeztetés szerint t6rténik,
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Az

Az O4vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
Ovodavezetd engedélyezi.

intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segité intézményben wvald

benntartézkodasa

Az Gvodéba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az dvoda k&zott 1étrejott egyiittmiiksdési megdllapoddsban szabdlyozott
feltételek melleit, rendszeres iddksz8nként tartdzkodik az intézményben,

Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadédrija és
tevékenysége megtartasdhoz.

A szocidlis segité ovodaban valo tartdzkodasanak helyszine és iddpontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalathato.

Az ételszaliitds a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztiil a megdllapodds szerinti
idbben torténik. A konyhéban csak az oda beosztott alkalmazottak tartdzkodhatnak.

A fenntart6i, szakértbi, szaktandcsadéi, szakszolgdlati, szakmai szolgdltatdi, és az
egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetbjével tirtént egyeztetés szerint torténik.

Ugyntkak, iizletkst6k, kereskeddk belépésének, benntartézkoddssnak szabalyai

Belépésiiket koteiezé modon jelezni kell az dvodavezetdnek

Benntartdzkodasuk, tevékenységitk vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

* jotékonységi programokon

o gyerckek részére szervezett programokon

¢ sz dvodai jatszénapokon

e tnnepkdrskhdz kotédod gyermekkdnyv terjesztésekor

e az Ovoda dologi beszerzéseihez ké6t0dd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, kényv...)

A benntartézkoddas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben térténik

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informéciok beszerzését kivetben torténhet

Alkalmi ligyndkdk, kereskeddk belépése, benntartdézkodasa TILOS!

4.5
4.5.1

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Rendszeres egészségilgyi feliigyelet és elatas rendje
Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit,

Gondoskodik a gyermekek szitkséges ovondi feligyeletérdl és szilkség szerint a
vizsgalatokra torténd elékészitésérdl.
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o Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarté Onkorményzat és a héazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos €s védond latia el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatérozott idépontban.

o LEvente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sz{irés torténik.
s A kitelezd védooltasok az évodaban nem adhatok be.

s Az iskolai beiratkozds elStt kitelezs egészségligyi vizsgélatokat a gyermekorvos a
rendel&ben végzi a sziil6 felligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a szlild nem jarul hozz4, err6l jrasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az Ovoda
Hézirendje tartalmazza.
4.5.2 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldtandé feladatok
Minden dvodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatit képezi, hogy a rdbizott
gyermekek részére az egészséglk, testi épséglik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja,
és ezek clsajatitasardl meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fenndll, a szitkséges intézkedést megtegye.

Minden dvodapedagdgus feladata:
» A gyerckek életkordanak megfelel balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalménak és
idopontjanak rogzitése.
s Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
e Koriliekint6 jatékvasarias, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,
» Kirandulasck biztonsagos elokészitése,

¢ A védd, évé elbirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozdsokra az
Altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkizoket,

o Sz(ldk t4jékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokes6i.

o Sziilbk hozzdjaruldsénak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokdn valé utazashoz,
valamint minden ovodan kiviili tevékenységhez (dokumentilja és a hézirendben
szabdlyozza).

Az évoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott é&ltaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétidodé oktatason valo részvételiikkel kitelesek megszerezni.
Az Gvodai egész napos neveldémunka folyamén a dolgozdnak koriiliekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.
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Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bek&vetkezésekor kvetendd

magatartasra.

Kiiloniisen fontos ez, ha:

*

]

az Wdvaron tartézkodnak

ha klllénbszd kdzlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas eldit)
ha az utcan kdzlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

és egyeb esetekben.

Az dvoda vezetOje az egészséges ¢s biztonsagos munkavegzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellentrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket

megteszi, Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az ovodavezet felé jelezze.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az évoda dolgozéinak feladatai

Az Ovodavezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellendérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott felijitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

Gondoskodjon a véd6, 6vod intézkedések céljabdl az adott terliletre vonatkozd

figyelmeztets jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetfjének felelossége:

hogy az évoddban keményforrasztds, iv és lénghegesztés, iparl gazpalack, ifletve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszim csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott feltjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozék Allandé feltigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasdval, illetve a haldézat megfeleld védelmével
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hogy a gyermeckek az épillet szdmukra veszélyforrdst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelbs
feladata a gyermekekkel foglatkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkdzdk sth.)
valamint a |bekdvetkezett baleset utdni eljdrdssal kapesolatos szabélyok
megfogalmazisa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

gvente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriilion a védd, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan k&rnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitaséra.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagoes intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a f0bb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladds veszélyel, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra térekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiillénbdz6 berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenck az ovoda épliletének €s a csoporiszobdk még biztonsagosabba
tételére,

Munkatertiletiikén fokozott 6vatossdggal jarjanak el, tUgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyitket mindig zarjak stb,

A gyermekek é&s az oOvodavezeté figyelmét folyamatosan fel kell hivani a
veszélyhelyzetekre,

Az azonnali veszélyetharitds a baleset megel6zése érdekében.

Az dvodapedagbgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készités(i és kereskedelemben

gyértott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett
megfeleldségi kévetelményeknek.

90



4.5.3 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az évodapedagbgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérillés, vagy rosszullét

esetén:

e asérillt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,
e ha szitkséges orvost kell hivni,
» ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetéjének és a sziilének.

Az elsbsegélynyijtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak kotelessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

s a munkateriletikdn fokozott oOvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségére,

o a veszély forrast jelentdé munkahelyiliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisziito
szertar).

o a munkaba jarishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be,

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az

dvodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az &6voda fenntartéjdnak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell

bevonni,

Az dvodal neveldbmunka egészséges €s biztonsigos feltételeinek megteremiésére, a
gyermeckbalesetek megelbzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédeimi) szabdlyzata, TGzvédelmi Szabélyzata, Kockdzatkezelési
szabélyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rigziti a gyermekbalesetek megelézésére
vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd elbirdsokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyulé sériiléssel jar
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a
kdzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatisért felelds

dillamtitkdr  4ltal vezefeft, a minisztérium tizemeltetésében 1&v6  elektronikus
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jegyzBkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miaft dtmenetileg nincs lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkinyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton Kkit6ltott jegyzOkdnyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhét kdvetd honap nyolcadik napjdig meg kell killdeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton kitdltott jegyzOkinyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskortl gyermek sziil6iének. A jegyzOkényv egy
példanyat a killitd intézményében meg kell 8rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkOnyvezése é€s nyilvantartisa a munkabiztonsigi megbizott
feladata,

Nem sulyos balesettel kapesolatos feladatok:

¢ 2 baleset koriilményeinek kivizsgéldsa

s jegyzbkonyv készités

¢ bejelentési kitelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapesolatos tovabbi elbirdsok:

¢ azonnali jelentési kijtelezettség a fenntartd felé

e lepalabb kozépfokd nmunkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalisaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét,
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonid eset ne
forduljon eld

e az dvoda minden alkalmazottjat tdjékoztatja
4.5.4 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremitése

4.5.4.1 Neveldsi idGben szervezett dvodan hiviili programokkal kapesolatos szabdlyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetbségiik van dvoddn kivitli programok szervezésére is:
o kirdndulés, séta

s szinhaz, miuzeum, kiallitas latogatds

» sport programok

iskolalatogatés stb.

testvérdvoda latogatés esetleg kitlhonban is
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A szilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a

csoportnaplo tartalmazza, nevelési év végén at kell adni az irattdr részére,

Az évodapedagégusok feladatai:
s A csoport falijségjan t4jékoztatjdk a sziildket a program helyéril, indulasi és érkezési
idépontjardl, az Otvonalrdl, a kézlekedési eszkdzedl.

e Az {vodavezetft elGzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvény (helyszin, résztvevOk neve, kisér8k neve, idGtartam, kézlekedés
eszkdz, indulds és virhaté érkezés) kitditésével frasban.

» Az dvodapedagdgusoknak az Ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kel
az egészsegilk és testi épségilk védelmére vonatkozé elSirdsokat, a killnbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapidban kételes dokumentélni.

A program akkor tekinthet8 engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese frisban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelels kisérst kell biztositani.
s Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 5 felnbtt kiséré - de
minimum 2 8.

o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséré.
Gondoskodni kell az elsGsegélynynjtashoz szitkséges felszerelésrol.

4.5.4.2 A sziiloi igények alapjin szervezddd dnkoltséges szolgdltatdson valo részvétel
szabilyai:

e a szl 6nkéntes elhatarozdsan alapuls elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feltigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja

e tudomiésul veszi, hogy ezen id6 alatt az évodadt nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol

* a vezetd ¢s a szolgaltatdst ny(jtd kozotti egyiittmiikddés feliételeit meghatirozéd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat,

A tanfolyammal kapesolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem véllal,

Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgéltatast csak pedagégus végzettségli személy tarthat,
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4.5.4.3 Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:

s Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassigi orvosi
véleménnyel kell rendetkeznie.

» A HACCP eldirdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.
o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

o Az intézményen belil és az dOvoda dltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

s A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmoédot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.4.4 Ovs védi eldirisok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az dvodiban vals

benntartozkodids sordin

» A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

* Az Ovoda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozd szabalyok
o Az udvar hasznélatdra vonatkozd szabalyok

o A sétak alkalmara vonatkozd szabalyok

¢ A kiranduldsokra vonatkozé szabalyok

+ A tornaterem hasznélatdra vonatkoz6 szabalyok

» Szinhdz, mizeum, kidllitds latogatdsra vonatkozo szabalyok
* Sport programokra vonatkozd szabalyok

» Iskolalatogatdsra vonatkozo szabalyok

o A fakulticién vald részvétekre vonatkozo szabdlyok

Altaldnos elgirdsok
A gyermekekkel

e az Gvodai nevelési év, valamint
¢ szilkség szerint a foglalkozasokon, kirdndulas elétt ismertetni kell a kévetkezé védo-
ovo eldirasokat,
Védo-ové eldiras:
o azegészségik €s testi épségiik védelmére vonatkozd elbiras,
o afoglalkozasokkal egytitt jaré veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatirozasa, ismertetése,

e A véd0-6v0 eldirasokat a gyermekek életkoranak ¢€s fejletiségi szintjének megfelelden
kell ismertetni.
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¢ Az ismertetés tényct és tartalmat dokumentalni kell.

o Az intézmény hdzirendjében kell meghatdrozni azokat a védd-6vd eldirdsokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartdzkodds sordan meg kell
tartaniuk,

e Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiz riadéterv rendetkezéseit.

e A gyermekek biztonsigos és egészséges kérnyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgdlata, a feltiételek javitasa dllandé feladat.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell killoniteni, és le kell fektetni, szilkség
eseién azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mieldbbi értesitésérél.

o A beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja az dvodat.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

¢ Minden pedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségik meglrzéséhez szitkséges ismerecteket atadja, ¢és ezek elsajatitdsarsl
meggydzidjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elbtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfelelen, ismertetni
kell az egészséglik és testi épségilk védelmére vonatkozd elbirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformakat.

o Az 6voda csak megfelelGségi jellel ellatott jatékokat vdsdrolhat. A jatékot hasznél6
Ovodapedagogus kdteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot ¢és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

¢« Az intézmény dolgozoi hazi készités vagy hasznélati elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be,

e Az 6voda dolgozéi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvodaba, amelyek a
gyermekek €s dolgozdk testi épségét, egészségét nem veszélyezictik. Az dvodaban
torténd hasznalatukra eldzetes bemutatds utan az évodavezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkdzt az Gvodabdl torténd kivitelig az 6vodavezetd 4ltal
kijeldlt szekrénybe kell zérni — a munkanap végéig —.

e Ittas sziilének, illetve hozzitartozénak gyereket nem adunk ki.

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozéinak feladata:

A gyermekek felligyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a k&vetkezd intézkedéseket:

e A sériilt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
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s A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,

o Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetdnek

Az intézményben bekvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyole napon tl
gyogyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéini. Ennek sordn fel
kell tarni a kivalt és a kdzrehatd személyi, thrgyi és szervezési okokat, Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds Allamtitkar dltal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokOnyvet kell felvenni, A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus ton kitslistt jegyzékinyvek kivételével
- & kivizsgalas befejezésekor, de legkéstbb a targyhét kdvetd honap nyoleadik napjiig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitSltétt jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapd jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskoril gyermek sziilgjének.
A jegyz8kinyv egy példanyét a kidllité intézményében meg kell Srizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkényvezése ¢s nyilvantartdsa a munkabiztonsigi megbizott
feladata.

Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o a baleset kOrlilményeinek kivizsgilasa
o jegyzOkOnyv készités
» bejelentési kitelezettség teljesitése
Stulyos baleseitel kapesolatos tovabbi eldirdsok:
¢ azonnali jelentési kistelezettség a fenntart6 felé

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonisa a
baleset kdriilményeinek a kivizsgélaséba

A baleset kortilményeinek kivizsgéldsandl biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét,
A munkabiztonsdgi megbizotinak kiilénleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelGzésére, hogy hasonlé eset ne
forduijon el

e az dvoda minden alkalmazottjat tijékoztatja
Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
a) a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekivetkezését6] szamitott 90 napon

beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesetiel Ssszefliggésben életét vesztette),
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b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, jelentds mértékii kdrosodasat,
¢} orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hitvelykuij vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek)

e, a beszélOképesség elvesztését, feltiing eltorzulast, bénuldst, elmezavart okozott.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyijtésban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétlenitl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell virni az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetének (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgdlnia, A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalié okokat és
azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

Az elsosegély doboz helye: a tilalokonyha,

4.6 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

4.6.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reldamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklém a gyermekeknek

sz0l ¢és az egészséges életméddal, a kérnyezeivédelemmel, vagy tdrsadalmi, k&zéleti,

kulturdlis tevékenységgel fligg dssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» A megengedett jellegii reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jévahagydsa utdn lehet az dvodaban kifilggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzb)

e A jévéhagyas sordn figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtdtermékek terjesztését szabdlyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irdsban t6rténik, melyben meg kell jelSlni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kér$, és e tevékenység folytatdsira
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység forméjat, modjat;
¢ areklamtevékenység folytatdsanak hatéridejét, illetve egyéb idbtartam kikstéseket,
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Az engedély legalabb két példinyban késziil, melynek egyik példdnyédt az intézmény 6rzi,

mésik példanya atadasra keriil az engedélykérének.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2 Az intézményi hirdetftibla haszndlatinak szabélyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdiének.
Sziild, illetve mds idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkoz6é hirdetmények kiftiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyeties kételessége a hirdetdtabla rendszeres napi

ellenfrzése.

4.7 RENDKIivVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mikddésében rendkivilli eseménynek kell minésiteni minden olyan elfére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az Svoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivilli eseménynek mindsiil killdnésen:

o atermészeti katasztréfa (pl.: villdmesapés, féldrengés, drviz, belviz stb.)

o atiz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

s sth,

Az dovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges iniézkedésekrOl és a fenntartd értesitésérol az 6vodavezetd

dont.
Rendkiviili esemeény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

» karbantarté (helyben szabalyozand6)
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény vezetbidt
e az intézmény fenntartdjat
s iz esetén a tizoltdsdgot
» robbantdssal t0rténd fenyegetcs esetén a rendbrséget
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» személyi sériilés esetén a mentoket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
kataszirofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd szlikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitaséra az épliletben tartézkodéd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épillet kilirités¢hez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv €s a

bombariad6 terv meliékleteiben taldlhatd "Kitiritési terv” alapjén kell elhagyniuk.

A gyermekcsoporioknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetésééit €s a kijelélt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatii feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a
fetelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

s Az épiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a

termen kiviil (pl.; mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozéast tarté neveld hagyhatja el
utoljéra, hogy meg tudjon gybzédni arrdl, nem maradi-e esetlegesen valamelyik
gyermek az éptiletben.

o A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a Kijelolt véarakozdsi helyre t6riénd
megérkezéskor az dvéndnek meg kell szdmolnial

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben régzitettek szerint torténik.

Az dvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlleg — felelés dolgozdk kijeltlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrél:

¢ 3 kifiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

» akdzmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzardsarsl

e a vizszerzési helyek szabadda tételérol

e az clsOsegélynyijtas megszervezésérol

» a rendvédelmi, illetve katasziréfaelharité szervek (renddrség, tlizolidsag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl

Az épiilethe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

» arendkiviili esemény kezdete Gta lezajlott eseményekrdl
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e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl

o az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)

e akdzmil (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az épilletben tartdzkodo személyek létszamardl, életkordrol

¢ az épiilet kiliritésérodl,
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclhéritd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljdrni a
tovibbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan, A rendvédelmi, illetve katasziréfaelharito

szerv vezetGjének utasiiésait az intézmeény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetGjének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasit a ,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza, A robbantdssal t8rténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézmeényi szabalyozasét az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére

{bombariado terv)” ¢. utasitas tartalmazza.

A tlzriadd terv &3 a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal (6rténd

megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds,

Az éplletek kiiirftését a tlizriadé tervben és a bombariadd tervben szereplé kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz
és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazotiak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tiizriad6 tervet €s a bombariadé tervet az 6voda helyiségeiben kell ethelyezni:

4.8 AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

4.8.1 Ovodai innepek

A hagyomdnyck innepek, apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldall
személyiséglejlesztésétd] érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szitkebb és tigabb
kérnyezethez fliz6dé pozitlv viszony alakuldsat, a népi kultiira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziléfoldhdz és
csalédhoz vald kotGdés megbecsiilését. A felndtt k8z8sségekben hozzdjdrulnak az

Osszetartozas, a kélestnds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
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Az oOvodai Unnepeket, hagyoményait a gyerekek kiz8sségére vonatkozdan az dvoda

Pedag6giai Programja tartalmazza.

Az ftinnepélyek, megemlékezések rendjé:, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosdket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az Ovoda honlapjan is megjelentet. A
felelostk a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelSlt hataridére

elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlekezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tilrelem alakitdsdra, a kdzds cselekvés
bromeére, kozdsség formalasira szolgdlnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomdanyok
dpoldsa, bovitése az intézmény jé hirnevének megdrzése az dvodai kizbsség minden tagjanak

kételessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemiékezések, a nemzeti és nemzetisépi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedapégiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a

nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2 Hagyomanyok

* A hagyoméanydpolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.,

s A hagyomdanyipolassal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megdrzése, ndvelése,

A hagyomianyapolds eszkizei:

¢ Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
» azintézmény elldtottjait
e a felnott dolgozdkat
e asziiléket
A hagyomanyéapolas érvényesiilhet az intézmény
s jelkép hasznélatival
» gyermekek, felnbttek tinnepi viseletével

¢ az intézmény belsé dekoraciojaval
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Az dvoda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formdi

e polon
e sapkdn
o zaszlon

o leveleken

e meghivékon
Rendezvényeken, kirdndulasokon, kézds dvodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan 1l Ojabb hagyoméanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoményok 4poléssr6l, megbrzésérdl is

Felndtt kizdsségek hagyomanyai
» nevelesi évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazofttainak részvételével minden év
szeptember 1-ig.

e nevelési évzaré értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év janius
20-ig

e szakmai napok, tovabbképzések
¢ hazi bemutaték
» kardcsonyi {innepség
» pedagbgus nap
¢ kirdndulés
o tanciellépések
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kévetkez {innepélyek alkalmaval,
» viarosi Kaposztafeszten valo felvonulas
o Marton nap
¢ Notaest
¢ Kardcsony
e Strudl’essen — Rétesevés
o Német Nemzetiségi Ovodataldlkozd
e Jdosek koszontése a Gondozasi Kozpontban
¢ Edesanydk koszontése az dvodéban
s Evzard
¢ Ballagas

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Kiaposztafeszt

e Sziiret
102



Zene vilagnapia
Marton nap

Advent

Mikulds

Luca nap

Karacsony

Farsang
Srudl’essen-Réteseveés
Téltemetés

Nemzeti tinnep
Husvét, Tojasfutds
Német Nemzetiségi Ovodataldlkozé
Trachttag

Majalis

Anyak napja

Kihivis napja
Gyermeknap
Ballagss, Fvzard

csoportokban megemiékezések a gyermekek sziiletés- €s névnapidn

Az intézmény hagyoményapolasanak kdrébe tartozé konkrét események, rendezvények nevét

az Ovodai Pedagogai Program tartaimazza.

A hagyomdanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevd hirnevének
megdrzése, illetve ndvelése.

A hagyoményapolds elsdsorban a nevelbtestlilet feladata, mely tagjainak
kozremiikddésével, valamint az 6voddval jogviszonyban 4ll6 gyermekek és sztileik
bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

Feladata tovabb4, hogy a meglévd intézményi hagyoményok 4poldsdn til a varosi
hagyoménydpolas és hagyoménydrzés megmozduldsaiba is aktivan bekapcsolodjon.

Az dvoda minden dolgozdjdnak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az

tinnepek nyilvanosak. Az Ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

tinnepélyek, rendezvények is nyilvinossé tehetk.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vildgnapja, F6ld Vilagnapja, egyéb
rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.
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4,9 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE
A televizid, a radid ¢s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatis
nyilatkozatnak mindsiil.
Nytlatkozattétel esetén az alabbi elirdsokat kell betartani:
o Az intézményt ¢rinté kérdéseckben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,

o A kozélt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra, valamint az intézmény jé himevére €s érdekeire.

o Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel &s kériilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 elotti nyilvénossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkOlesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10 Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A miikddés alapdokumentumai
s Alapit6é Okirat
e Pedagogial Program
e Szervezeti és Miiktdési Szabélyzat
o Hazirend
s Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6é Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

s a fenntarténal,
s az dvoda vezetdjénél,
* az iraftarban,
o intézménylink honlapjén,
o az Allamkincstéarban,
A miikiddési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt mik&dési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodavezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
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A nyilvanossagot biztositando, az emlitett m(kddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre tériénik meg:

o fenntarté

¢ intézményi honlapunk

s az évodavezetbi iroda

+ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allgk is.
Tdjékoztatds a Pedagégiai Programrdél
A szi{il6k barmely sziili értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

» A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintéz<si hatériddn beldil

érdemi valaszt ad. Ennek pontos idGpontja a szilldvel t6rténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szdbeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyekto].

o Irdsbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az 6vodavezets-
helyettesnek cimezve, aki az Higyintézési hatéridén beliil irasbeli tdjékoztatast nyWjt.

Tajékoztatas a Hizirendrél

Az dvodapedagoégus minden nevelési év elsd szilldi értekezleten tdjékoztatist adnak a
hazirendr6l. A Hazirend és az éves munkaterv kiilénésen ennek esemény naptira elhelyezésre

keriil a neveldi szobdban, valamint minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvinossigra vonatkozé feladatok

A kbdznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapia, azon az alapdokumentumok kézill mit kell nyilvAnossdgra hozni.

e 229/2012. (VIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatdsi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvéieli lehetségrél szolé tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott idd, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szama,

c) kéznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovibba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté
kedvezményeket, beleérive a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megéllapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megsllapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szémvevoszék ellentrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megéllapitssait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
€vben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagé6giai-szakmai elienérzés megéliapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartdsdval,

g} a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

s 2292012, (VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista
az {1) bekezdésben meghatirozottakon kiviil tartalmazza:

1. az évodapedagbdgusok szadmét,
2. iskolai végzettsépiiket, szakképzettségiiket,
3. adajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
4. az ovodai csoportok szamét, az egyes csoporiokban a gyermekek iétszamat.
Az chhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap

kezelésével megbizott kollégak részére.

Az adatkdzlés idopontja: A megbizott dvodavezetd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi jévihagyott
dokumentumokkal egytitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
forméban.

Tartalméat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizendt napon beltll feltl kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizdrélag
kozérdekil statisztikai adatokat tartalmazhat,

Felel6s: dvodavezetO helyettes

A pedagdgiai program mésolati példdnya minden csoportban is megtalalhat6, ami a szill6k

szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhets.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének médjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatdst kapnak az dvodavezetdtdl.

Az o6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a szililbk az Ovodai beiratkozds el6tti is valaszt
kapjanak kérdéseikre. (e-mailben, telefonon, személyesen)
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4.11 AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI

4.11.1 A pedagégusok jutalmazisinak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a pedagdgus részestilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a

munkak&ri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett;

A pedagébgiai programban, s foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetben magas szintil
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rigzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitand6 tud4sanyag alkalmazhatd tuddssé alakitdsa, melynek indikétorai a gyermekek:

o ¢nmagukhoz képest elért pozitiv eredmeényei,
¢ a feilddésében mutatkozo tendenciélis javulés,
e az orszAgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megaliapitdsai.
A kételezden elbirt és megtartott foglalkozdsokon feliil dnként véllalt €s végzett nevelési-

oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizasok

teljesiiése, melyeknek indikatorai:

¢ a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e az orszigos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésal,

o ameghizisok teljesftésének irdsos eredményet (projekttervek, palydzati anyagok sth.).
Emberi-ctikai helytalls, a gyermekekhez, a sziilkhoz és kollégakhoz valé kélcséndsen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

e az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai,
e sziill6i értckezleteken, fogadddrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakozosség
ilésein) kinyilvanitott vélemény.,
Kimutathaté az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett dvodai €s dvodéan
kivitli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikdtorai az aldbbi teriileteken

tapasztalt kiemelkedé munkavégzes:

e agz 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

s programok szervezése,

¢ munkakdz8sségben végzett munka,

e varosi vagy magasabb szintli nevelési, pedagégiai, miivel6dési intézményekben
végzett munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultirdjardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatdrsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, sziilék, melynek indikatorai:

£ vyezetdl beszamolok,
8 az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai,
e érickezleteken elhangzott véleményalkotas.
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A szekmai munkakdzdsség-vezetd, illetve a felettesei Altal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikdtorai:

¢ munkakdzbsség-vezetdi beszamolo,

e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a pélyakezdd Lkollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzeésének mentordlasdban, elosegitve ezzel az intézmény pélyaszocializacids

tevékenységének min€l sikeresebb elvégzését, melynek indikéatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenbrzések pozitiv megéllapitasai,
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozo mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatdi
e Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetben meghatdrozé az dvodai élet
szabdlyainak betartdsa

e A kulturdlt szabadid® eltltésére nevelés (egyéb foglalkozésok, killondsen rendszeres
szabadidds programok, kiréndulasok, programok szervezése, sportfoglalkozasok).

e Folyamatos, kévetkezetes ¢s eredmeényes munka a fegyelem, a visclkedés, ¢s
kémyezetkultira szintjének emelésééri.

¢ Példamutatd pedagbgus-gyermek kapcesolat megerdsitése, huménus banadsmaod.
o Kozds egyittmiikodés a sziildk bevondsaval a nevelés terén.
¢ Az dvodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

e A nevelbtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelkedd szintii végzésének mutatéi:
o A foglalkozdsok magas szinvonalt megtartdsa (lstogatésok tapasztalatai, a gyvermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).
¢ Bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok.,
e Szakmai munkakdzdsségek vezetése.
o Aktfv részvétel a kdz8sségi munkaban.
¢ Az 6voda jo hitnevének dregbitésében vald aktiv részvétel.

e A szakmai munka megujitisaban vald aktiv részvétel,
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¢ Kiemelkeds eredményeket ér el a tehetségfejlesziés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)

e Képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az édtlagosnak megfeleld,
vagy annil magasabb szintli eredményt ér ¢l veliik.

s TFolyamatosan és sokoldalian képezi magét, melyet munkdjaban hasznosit.

¢ Differencidlt munkat végez az nevel$-oktatd munkéban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazéasanak normai, sikerkritériumai

¢ Beosztisanak megfelelé magas szinti a szakmai felkésziilisége.

o Hajlandésag szakmai munkdéjanak fejlesztésére.

e Gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.

e Szlldkkel kialakitott partneri kapcsolat.

s Példamutaté munkafegyelem, megbizhatbsdg, pontossag, alapossag.

s Aktiv részvétel a helyettesitésckben, feladatvéllaldsi készség, ttbbletmunka
felajanlasa.

s Bgyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a j6 munkahelyi légkér
kialakitdsdhoz, a harmonikus egylittm{tk&déshez, életvitele példaértéki.
A differencidlt odaitélésérsl e szabdlyzat alapjan az évodavezetd dont.

4,12 LOBOGOZAS SZABALYAI

» A 132/2000. (VIL.14.) kormanvrendelet értelmében ,, 4 nemzefi lobogot allandéan
kitfizve kell tartani.”

¢ A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasdnak egyes kérdéseirdl elbirja a
kizépliletek szaméra a megfeleld méretli zaszld kitGzését, illetve a fellobogdzds
szabalyait.

¢ A 245716 dlland6é mindségének megtartdsirdl a vezetd gondoskodik.

4.13 A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az dvoda biztositja a sziilé kérése alapjdn a gyermek szdmdra a t8rténelmi egyhdzak éltal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez szilkséges az Ovoda ¢s az egyhaz kdzot
létrejott egytittmiikddési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjén a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a

nevelés folyamatat., Az Gvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feliételeket.
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Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatads igénylésének eljarasrendje:

A tdriénelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkdr sszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelel8en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, eclkiiliniiten az Ovedai foglalkozasoktd] kerlilnek

megvalositisra.

4.14 HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjénak kitelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaktre betSltésével
Gsszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaliatéra vagy mas személyre
hétranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn, nem adhato
felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstilnek, és amely
nyilvinossagra kerfilése az dvoda érdekeit sértené.

A ‘hivatali titok megsértése sllyos vétségnek mindsiil. Az ovoda valamennyi dolgozdja

kiteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot megbrizni.
Hivatali titoknak minédsiil:

e amit a jogszabaly annak minésit
e a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok
¢ a gyermekek és a szillok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabbd, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositdsa,
illetve az Ovoda jo himevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.
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4.15 VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.

Altalinos rendelkezések

Jogszabdlyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrdl szoloé 2007, évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkezat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazisdban Allé
mindazon személyre, aki déntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

s azintézmény vezetdje

o azintézmény vezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgilat modja

s Jogszabdlyi valtozas
A vagyomnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségnek a ktelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejdtte,
munka- vagy feladatkdr betbltése érdekében azt megel6zben,

b} a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatk6r megszlinését kvetd 30 napon bell,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkér fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kvetden, ha a t6rvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni,

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezeitséget ¢) pontban foglaltak esctében az escdékesség
¢vében jinivs 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgélatban &ll6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel ttrténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakdrbe, illetve feladatkérbe
t6rténik,

A vagyonnyilatkezat Grzésért felelGs személy

Az dvodavezetd esetében a fenntarts, az dvodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatdi

jogkor gyakorldja, az dvodavezetd.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesfti, aki annak esedékességekor
valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-téte]l napjan fennallé érdekeltségi ¢s
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6zd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szdrmazé jévedelemrdl] kell kitélteni.

A vagyonnyilatkozat atadasdnak, nyilvantartasdnak, tdrolisanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiség fennallasaréi a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazd tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezetingl
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus forméban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozd €s a munkéltaté megbizdsabol az 6rzésért felelds a boriték lezarisira
szolgalé feliileten elhelyezett alairdséval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
Ataddsdra zart boritékban keriil sor. Az OGrzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvintartési azonositéval 14tja el. /Az azonosfté betiijelbdl és szamsorbol 411/

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd &s az Orzésért felelbs
példanyét is — csak a jogszabdlyban meghatérozott vagyonosoddsi vizsgélt soran az
eljaré szerv bontja fel.

A vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

A jogszabdlyszerlien lezért vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet§ esetében a
fenntart6nél, a helyettes esetében az intézmény péncélszekrényben torténik,

4.16 A TELEFONHASZNALAT FELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozds teljes idejében, néma

allapotban tarthatja magandl €s csak kivételes, siirgds esetben haszndlhaté, Az intézményi

vonalas telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magéancélra. A pedagdgus a gyermekek

kiiziitt munkaidejében mobiltelefonjit magancélli beszélgetésre sem a csoportszobiban sem

az udvaron nem hasznélhatja.

4.17 A HELYISEGEK BASZNALATI RENDJL

Az dvoda zarva tartasénak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére killon ligyeleti rend szerint

tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartéval egyezietve hatirozza meg és

112



azt a szilok €s az alkalmazotti k0zGsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités

formajaban.
Az dvoda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 0voda Hézirendie tartalmazza

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara
o a gyermekek kiséretére
s azétkeztetésre vonatkozoan
A dohéanyzés szabdlyaira vonatkozo eldirdsokat a jogszabdlyok szabdlyozzék,

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljdk,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-okiatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén til igénybe kivdnja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljdnak és
idOpontjanak megieldiésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznilatat
indokolt esetben a vezet irdshan engedélyezi. A nyitva tartastdl eltérd idéponttol az
engedélyezett helyiséghasznélat esetén értesfteni szitkséges az épiilet riasztasdt biztositd

szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelen lehet hasznélni.
Az Gvoddaban csak érvényes egészségiigyi kisknyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az éplletben és az udvaron tart6zkoddé minden személy
kiteles:

e A k&z8s tulajdont védeni.
* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznaini.
e Az Gvoda rendjét €s tisztasagat megbrizni.
e Az energidval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
o Tiiz és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.
¢ A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben pért vagy parthoz k6t8dd tarsadalmi szervezet nem mikddhet!

4.18 A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13. § 2 &) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kOzérdek(i adatok megismerésére irdanyuld kérelmek
mtézesének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak
eljrisrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra,
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében lévé kozérdek( adatok, kozérdekbdél nyilvénos adatok, valamint
kdzalkalmazotijainak, munkavallaléinak kozérdekbsl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdek(l adat) igénylésénél, tovibba

¢ az Ovoda hataskdre €s illetékessége szerint kezelésében allé kozérdek(l adatok
kizzétételénél,

A kozérdekii adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol széié 2011. évi CXIL t8rvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kizérdeki adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott
egycb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formdaban régzitett informdcid vagy
ismeret,

igy killéndsen:

¢ a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikadést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkdtdtt szerzédésekre
vonatkozd adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat. a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvénossigra hozatalt, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kézérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kézfeladatot ellaté feladat ellatdsi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjdn a kdzdrdekty, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés célidnak megjeltlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki
benytjthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus titon.

A kézérdeki adat megismerésére irdnyul$ kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutését kovetd legrividebb id8 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és  iratkezelési
Szabalyzatdban taldlhatdk a mellékletben.
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4.19 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELGALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozdst az
imtézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus tton eléallitott papiraiapi nyomtatvényok
hitelesitésére alakitja ki,

Az elektronikus Uton el$allitott nyomtatvanyokat a digitalizdldst végzd személy kételes
papiralapi formdaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvényt - az évodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon

is hozzaférhetdvé kel! tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapd nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

e el kell latni az dvodavezetd ercdeti alairdsdval és az intézmény bélyegzdjével;

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjdra valé utalést:
»elektronikus nyomtatvany”;

s az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;

o az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerini meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumeniumként kell lerakni.

A paplr alapi irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsdgvédelmi
kévetelmények GDPR szerinti megtartaséért az dvodavezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

ovodavezetOnek kell gondoskodnia,

4,19.1 Elektronikus uton eloillitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A kdznevelési Agazat irdnyitdsi rendszerével a Kdznevelés Informéciés Rendszere (KIR)
révén tartoit elektronikus kapesolatban elektronikusan elGallitoft, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézményiGrzsre vonatkozo adatok modositasa;
¢ az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdlloménya,
¢ az oktbber 1-jei pedagégus és gyermekekr6l sz616 lista;
» az alkalmazott pedagégusokra vonatkozoé adatbejelentések;
= a gyermeki jogviszonyra vonatkozoé bejelentések.
A tanulobalesetek elekironikus Gton torténé bejelentGlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és térolasdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
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megkilldsit adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR

rendszerében, tovabbd az 6vodaban egy killsd merevlemezen taroljuk.

4.19.2 Az elekironikus iratkezelés (adatkezelés) sorian hasznalt fontosabb fogalmak
Személyes adat: az érintette]l kapesolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkezietés;

Kiilénleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy pértaliasra, a vallasos
vagy mds vildgnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis

életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biinfigyi

személyes adat;

Kozérdeki adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellitdé szerv vagy személy kezelésében 1€vh és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatinak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ali nem esf, barmilyen mddon vagy formdban régzitett informéacid
vagy ismereti, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6ndllé vagy gyifijteményes jellegétol, igy
kiiléndsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességere is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikidést szabalyozé
jogszabélyokra, valamint a gazdalkodésra, a megk&tdtt szerzédésekre vonatkoz6 adat;
ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szdmitdstechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet
szAmitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak;

Funkeiok:
Erkezteté: a kilidemény kiildsjét, érkeztetéiét, belsd cimzettiét, az érkeztetés datumat, az

elektronikus uton érkezett killdemeény sorszamat, a killdemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilén érkeztetd kényvben. Az érkeztetési

adatok rOgzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontéasa.
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Szigndld: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy Ugyintézd
személyt, az Uigyintézési hataridd és a feladat meghatirozésa az érkeztetési vagy iktatdsi

iktatdksnyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatdst végzd: az irat nyilvantartasba véiele, iktatészammal valé ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatékdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést 1dgzithet,
{igyiratot lezérhat, irattdrba tehet, az Ugyiratot/iratot expedidlhatja, tovébbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstol filggetleniil az adatok gyfijtése, felvétele és throlasa,
feldolgozdsa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossidgra hozatalt) €s tOriese.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznilasuk megakadélyozasa

is.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzese, figgetlenil a
miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott mddszertdl és eszkdzt6l, valamint az alkalmazas
helyét6l.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdméra hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozo ddntéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtissal adatfeldolgozoét
bizhat meg,.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyis€éggel mem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizAsdbdl személyes adatok
feldoigozasat végzi.

Nyilvdnossagra hozatal: ha az adatot barki széméra hozzaférhetéve teszik.

Adatbiztonsig: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldoigozd kiteles
gondoskodni az adatok bizionsagardl, koteles tovabbéd megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket ¢és kialakitani azokat az eljardsi szabédlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozds vagy torlés, iiletSleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindstil:

Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv

mikodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban bdrmilyen anyagon, alakban,
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barmilyen eszkéz felhasznglasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval készllt 0jsag, folybirat, vagy kdnyvjellegii kéziratok,

Iratkezeld: Az a személy, aki munkéja sorén irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsit a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikal feltételeinek biztosiidasa a rendszergazda hataskrébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beldil:

e rendszeresen ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrél tajékoztatja az érinteit felelost,
e gjanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megviltoztatésa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében,
4.19.3 Elektronikus iratok létrchozdsa:
Elektronikus irat létrehozésa szdmitdstechnikai eszkdzokkel toriénik. Az elektronikus iton
keletkezett iratnak szémitdstechnikai eszkdzskon tdrténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszkézén €s formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlenill ugyan azt az eredményt nydjtjak. Kerlilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznélatat és egytittal térekedni kel! a népszer(i formatumok hasznélatéra.

Minden féjlnak harom {8 tulaidonsaga van:

e név,

s Kiterjesztés,

o hely,
tovébba4, az iratkezelés szempontjabodi fontos tulajdonsagai (attriblitum):

v létrehozés dédtuma,

e utolsé médositas datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, frdsvédett
Az elektronikus wdton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell l4tni a megfeleld azonositokkal, tovabbd megdrzés céljibél archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a

kés6hbiekben a megvéaltoztatisa, frasvédetté kell tenni! (a kivént fajlra jobb egérgombbal
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kattintva a Tulajdonsdg menlipont alatt az frisvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a fijlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredet! tartalom nem

valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

o A f4jl neve lehetleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kdnnyebb azonosithatdsag
&rdekében,

o A fijl nevében a sz0ktz karaktereket lehetOség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
¢ Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betilk hasznalatat,
A féjlok elhelyezése mappékban torténik, Az Gsszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

4.19.4 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet t6lteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Ogy kell tekinteni, mintha az hagyoményos Uton
érkezett volna. Lehetbség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elbtt ,,e-mail” szbveggel
kell kiiltn is megjelsini, valamint papir alapon is meg kell 6tizni.

Az elektronikns Gton elkiildétt irat megérkezésérél lehetdség szerint igazolast kell kérnil Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni és az irathoz kell csatolni.

Az étkezési program rendszerben keletkezd iratok a rendszeren bellll keriilnek létrehozésra, az
étkezési program adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejoit

iratokat nyomtatds utén az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell drizni.

4.19.5 Archivailds, biztonsdgi mentések

Az archivilas, bizionsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik, Emellett kiilsé
merevlemezre, adathordozdra tirténnek az éves archivalasok.

A szamitogépes alkalmazasok dltalanos tlizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyelet:

feladatait az 6vodavezetd latja el.
Ennek soran:

s« Fogadja az alkalmazdsokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak min6sitésérél, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldéasarél.
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Az egyes alkalmazidsokhoz felel8sként kijelslt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérsl, tarolidk a mentések
adathordozbit (napi: az iktatdsi napot megeléz8 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az
anyagok archivélasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerll arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellenbrizni az
olvashatdségot.

Az Gévoda vezetdje felelbs:

az iratok szakszer(: és bizfonsigos meglrzéséért az elektronikus viton elfdllitott
papiralapni nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének Kialakitdséért, mikddtetéséért,
feligyeletéért,

az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetSivel egyuittmiikidve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megszlintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabilyokban meghatdrozott iratkezelést érint feladatokért.

A KIRA programhoz vald hozzaférési jogosulisdgokat névre szoldan kell dokumentélni. A

dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagok bedllitasa, illetve

médositésa a Vecsési Polgarmesteri Hivatal Uzemeltetési osztélya feladata.

4.20 AZ IRATKEZELES SZERVEZL'TI RENDJE

A szabdlyozds célja: Az dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat 1igy kell
régziteni, hogy:

]

az irat utja pontosan ko vethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen,

szolgdlja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendelictésszerll
mitk&dését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattéri tervben meghatérozott ideig biztosftsa az iratok épségben és hasznalhatod
allapotban vai6 8rzését és a maradandd értékli iratok levéltari atadasat,

4.20.1 Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellit6 vezetd

Az 6vodai feladatok ellatdséval kapesolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak

szerint:
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A vezeth

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabélyzatét

jogosult az dvoddba érkezd kitldemények felbonidsara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéitarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen médositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja €s ellendrzi az évodatitkar €s a rendszergazda munkajat

elokészitteti és lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését és levéltari atadésat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattiri anyag karosoddsat eléidézé rendkiviili esemény alkalmdval kozremiikédik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozé ligyintézés é&s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatérozza az Uzemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakirhéz  szitkséges informatikai ismereteket, kijelsli a
szdmitistechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
{izemeltetéséért Onalloan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabilyok alapjan ellenfrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

4,20.2 Az iratkezelési feladatok megosztisa
Minden, olyan killdeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ovodatitkér

Atveszi az intézményhez érkezett kitldeményeket
az érkeztetést kévetben az iratokat atadja az dvoda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasdrol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az figyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést
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4.20.3

rOgziti a vezetdi szignalds adatait fliggetlenil attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrd! van sz

végzi a kiilso killdemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elé- és
utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok iranyitdsat, dvodan beliili tovabbitasat

az 6voddba kozvetlentl (e-mailben, esetleg személyes kézbesiiéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvéntartisba veszi (érkezteti)

a szervezetli egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rdgrziti a
kiadmanyozas megtorténiét, idopontjat
iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat

az oOvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra kerlild azon iratok esetében,
amelyekb8l kiilsé tovébbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
borftékok cimzésérdl, a szitkséges mellékletek csatolasardl.

ellenérzi és postai feladasra elékesziti a kiildeményeket (expedialas)
kezeli a kézi irattarat, a kézi irattési feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az dtadds tényét a rdgziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhets iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

biztositja az Ovoda 2 évnél iégebbi elintézett iratainak rendszerezett irattdri
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitsa alapjdn megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjén gondoskodik a tOrténeti értékl iratoknak a szaklevéltar
szamdra t0rténd atadasardl.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos {izemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesziés, lizemeltetés,

valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az 6vodavezets gyakorolja.

Az informatikai rendszeren belill elkiilonitetten keil kezelni a személyes adatot €s a térvények

altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazisokra a

biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldfrdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési

Jogosulisagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A hozzadférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat az Odvodavezetbnek kell

elvégeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az iizemeltetési és

kezelési eloirasok, a biztonsag: kovetelmények szintién kell Gsszedllitani.
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Az 6vodavezetd feladata az dvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepeio (védelmi

sziikségletek megéllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok killonleges védelmi intézkedései
a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenrzése és fellilvizsgalata

el kell készfieni az ellendrzések és a fellilvizsgalatok dokumenticidjat és védett helyen
kell tArolni

meg kell hatdrozni a szémitdégépes alkalmazésokkal kapesolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hatéridejét

ha a szdmitastechnikai rendszer iizemeltetése sordn kiderlll a biztonsig megsértése,
illetve megsérillése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését

az informatikai rendszert ért kéresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szofiver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

a feladat- €s hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozd elirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

a biztonsdgi szabdlyozésokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakdri leirdsban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszeizése jogtisztdn, megbizhaté forrasbdl térténhet
a hardver ¢s szoftver eszkézoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabédlyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznélatinak
feltételeit

az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozé biztonségi eldirsok betartasat
ellenérizni kell

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés €s feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4 A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az igyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vondst von

maga utan, Az iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és

kérillményeit - az irat eltiinésének észlelésétdl szdmitott 3 munkanapon belil az évoda

vezetbjének ki kell vizsgéinia.

4.20.5 Bélyegzdklel kapcesolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozds rendjét jelen Szervezeti és Mikddési

Szabalyzat szabalyozza.
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4.21 ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felel6ssége, az 6voda
nevelotestiilete fogadja el, az alkalmazotti kbzdsség €s a sziiléi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyédsédval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 46/2014. szdmon hatérozattal

jovahagyott szervezeti és miikédési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az O6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a sziildi

kozosség €s a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznéljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiloket is tdjékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette:

WP {42 i o AP V)
LN Qaaggame. 28 kon Hetibo

Vargyasné Bakonyi Ildiké

bvodavezetd helyettes

Vecesés, 2019, november 25.
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NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda SzMSz-ének elfogadésahoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéscéhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozds nélkiil, a jogszabéalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.
Kelt: Vecsés, 2019. &v . A€AnLL... hé a2 napjan

56&50%”»&;@“4*16»

A sziiloi szervezet elndke

A Kézalkalmazotti Tandcs a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda SzMSz-ének elfogadésahoz

jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez dltaldnos véleményezési jogat

korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositdsdval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Koézalkalmazotti Tandcs elnske

A Német Nemzetiségi Onkorményzat Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda SzMSz-ének
elfogadasahoz jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Keliz Veoses, 201900 wnvvcsmssmonvumssss hé ........ napjan

A Német Nemzetiségi Onkorményzat elndke
Ph.
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A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes {ilésén késziilt
jegyzOkonyvben szereplé 100 %-os igenld elfogadé hatarozat alapjan 2019. év november ho
25. napjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat 2019/J/IV-4/1125k_hat hatarozatszamon
elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseloi az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Veesés, 2019. év ORI w6 L2 napjan G——
7 Ntz

Wl Tk,
/ & Juik ! fl‘ N

06’?7}5’"“ | Dty jf(fffé%»/ =

e

Sl

Ovoclavezeto hély gse N
S LA < pa] n‘\-/\" .
P N
~Uesds V0 S

Az elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2019. ..

Mellékletek:
1. sz. Adatvédelmi szabalyzat (hatalyos 2019. februar 1-t6l)

2. sz. Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje (hatilyos 2019.
januér 2-t6l)

Fiiggelék

1. sz. Szervezeti vazrajz

2. sz. Altaldnos munkakori lefrds mintak
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2019/J/TV-4/1125k szimia Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak

1. szamn melléklete

Adatvédelmi szabalyzat
(hatalyos 2019. februar 1-tol)



Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda
Dorfkindergarten Wetschesch

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Hatalyos: 2019. februdr 01-t6l

Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda Telefon: +36 29/350-310
Dorfkindergarten Wetschesch Mobil: +36 30/368-7622

2220 Vecsés, J6 ut 83. www.falusiovi.au; info@falusiovi.iiu
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Preambulum

A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda
(tovabbiakban: Intézmény)

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016, aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramldsérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivill helyezésérdl (altaldnos
adatvédelmi rendelet),

Az informécids Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 201 1. évi CXII, térvény
(tovabbiakban; Info tv.}, valamint
A személy- és vagyonvédelmi, valamint & magannyomozdi tevékenység szabélyairdl szolo 2005, évi

CXXXIIL torvény,
Az elektronikus iigyintézés és bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabélyair6! szolo
2015. évi CCXXIL tv.,,
Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szal6 451/2016. (XI11.19.) Korm. rend.

alapjan az Intézmények adatvédelmének, adatbiztonsdganak &s adatkezelésének rendjére az alabbi

H

@

(3)

@

szabdlyzatot alkotja.
Az Intézményeknél tirténd személyes adatkezelést tovabbi dgazati részletezb szabilyok is

meghatdrozhatjék, amelyeket az Intézmények az adatkezelés sordn szem eltt tartanak €s jelen

szabilyzat megalkotasa soran figyelembe vesznek.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja és hatdlya

Magyarorszag Alaptérvényének V1. cikke értelmében mindenkinek joga van személyes adatai
védelmchez, valamint a kézérdeki adatok megismeréschez és terjesztéséhez. A személyes adatok
védelméhez és a kdzérdekit adatok megismeréséhez vald jog érvényesliiését sarkalatos tdrvénnyel
létrehozott, fiiggetlen hatdsdg ellenbrzi. Ez a hatdsdg a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: NATH).

Intézmények kiemelten fontosnak tartjak a személyes adatok védelmét és azok bizalmas kezelését,
killondsen az érzékeny és kiildnleges, legfOképpen az egészségiigyi dllapotra vonatkozé adatok
tekintetében, valamint a relevans, hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelve, a koézérdekd, ill.
kdzérdekbdl nyilvanos adatok minél szélesebb ko nyilvénosségra hozatalat. Az Intézmények
jelen ADATVEDELMi SZABALYZATA (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az Intézményeknél vezetett
nyilvantartésokra vonatkozd legfontosabb adatvédelmi szabalyokat, elveket tartalmazza, kiildnés
tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitdssal, adatvédelemmel és az egyes
adatok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos kiivetelményekre,

A Szabalyzat célja, hogy a vonatkoz6 jogszabdlyok elbirdsai szerint, az érintettek érdekeinek
megfelelden szabdlyozza az Intézmények milkédésével kaposolatos adatok kezelését és a
feladatkdrébe tartozd adatok feldolgozasanak, tovabbitasanak, hozzaférhetdségének feltételeit,
modjat.

Jelen szabalyzat célja tovabbd, hogy meghatérozza Intdzményeknél vezetett nyilvantartdsok
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informécids
bnrendelkezési jognak ds az adatbiztoneag kvetelményeinek érvényesillésdt, mopgakadéalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatdsat és nyilvanossigra hozatalat,
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Szabdlyzat személyi hatdlya (1): Jelen szabélyzat személyi hatdlya a Vecsési Falusi Nemzetiségi
Ovoda 4ltal fenntartott aldbbi intézmények nevelt, gondozott, masképpen ellatott vagy az
Intézményekke! munkavallaléi, megbizési vagy mas munkavégzésre irdnyuld egyéb
Jjogviszonyban dlloszemélyekre terjed ki:

Intézmény neve Intéymény cime Intézmény formdju és tipusa

Vecesési Falusi Nemzetiségi

Részben 8ndlléan gazdilkodd

2220 Vecsés, F6 u. 83. oktatasi intézmeény

Ovoda

(©)

Q)

®

&

Szabdlyzat személyi hatdlya (2): Jelen szabilyzat személyi hatdlya kiterjed tovabba azon
személyekre is, akik az Intézményekkel nem é&llnak a fenti bekezdés szerinti jogviszonyban,
azonban

a) adataikat az Intézmények valamely okbdl kezelik,

b) adatatkat jogszabélyi eldiras folytdn az Intézményeknek a meghatdrozott jogviszony
megsziinését kdvetden is kotelességiik kezelni.

Szabdlyzat targyi hatdlva: Jelen szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézmények 4ltal kezelt,

jogszabily alapjan személyes, kizérdek(i vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra.

Szabdlyzat terileti hatdlya: Az EU 2016/679 szami Rendelete (tovabbiakban: GDPR-rendelet)

értelmében jelen szabdlyzat hatalya kiterjed a szeméiyes adatoknak az Unidban tevékenységi

hellyel rendelkezd adatkezeldk vagy adatfeldolgozdk tevékenységeivel Osszefliggésben végzett

kezelésére, fliggetlentt] attdl, hogy az adatkezelés az Unid teriiletén torténik vagy nem.

A vonatkozdé GDPR-rendelet szerint: ,,E rendeletet kell alkalmazni az Unidban tartdzkodd

érintettek személyes adatainak az Unidban tevékenységi hellyel nem rendelkezd adatkezeld vagy

adatfeldolgozd altal végzett kezelésére, ha az adatkezelési tevékenységek:

a) druknak vagy szolgaltatdsoknak az Unidban tartdzkods érintettek szdmara t8rténé nytijtasahoz

kapesolédnak, fiiggetlentil attl, hogy az érintettnek fizetnie kell-¢ azokért; vagy

b) az érintettek viselkedésének megfigyeléséhez kapesolodnak, feltéve hogy az Unid teriiletén

belill tanvsitott viselkedésiikrol van sz6.”

2, Fogalom-meghatdrozasok

A Szabilyzat alkalmazisa sordn az EU GDPR-rendeletében foglaltak szerint:

| 8

wszemélyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozd
barmely informéacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kzvetett modon,
kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozd adat, online azonosité vagy
a természetes személy testi, fiziologiai, genstikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis
azonossagara vonatkozd egy vagy t6bb tényezd alapjan azonosfthatd;

»adatkezelés™: a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizilt vagy nem automatizalt
médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Ssszessége, igy a gy(ijtés, régzités, rendszerezés,
tagolds, térolés, &talakitds vagy megviltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznélas, kdzlés,
tovébbitas, terjesztés vagy egyéb médon t¥rténd hozzdférhetdvé tétel atjan, Ssszehangolds vagy
Osszekapesolas, korlatozas, 10rlés, illetve megsemmisités;

»az adatkezelés korldtozésa™ a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozésa célidbdl;

wprofilalkotds™ személyes adatok automatizélt kezelésének barmely olyan formédja, amelynek
sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz8d8 bizonyos személyes
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10.

i1,

12.

13.

14.

15.

jellemzOk értékelésére, killindsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatosaghoz, viseikedéshez,
tartézkoddsi helyhez vagy mozgéshoz kapcsolodé jellemzok elemzésére vagy elbrejelzésére
hasznaljak;

»Alnevesités™: a személyes adatok olyan médon térténd kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalisa nélkiil tabb¢ mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informacidt kiilén
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosfthatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

Hnyilvantartasi rendszer™: a személyes adatok bérmely médon — centralizalt, decentralizélt vagy
funkeiondlis vagy foidrajzi szempontok szerint —tagolt Allomanya, amely meghatdrozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd;

»adatkezeld™: az a természetes vagy jogi személy, kzhatalmi szerv, {igyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6ndlléan vagy masokkal
egytitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkbzeit az unids vagy a tagillami jog hatérozza
meg, az adatkezelot vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozd kitlonds szempontokat az uniés
vagy a tagéllami jog is meghatérozhatja;

»adatfeldolgoz6™: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyntkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

»~cimzett™ az a természetes vagy jogi személy, kizhatalmi szerv, ilgyntikség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e.
Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzetinek; az
emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelfen az alkalmazando adatvédelmi szabilyoknak;

wharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldoigozé kdzvetlen irdnyitdsa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»aZ érintett hozzdjdruldsa™: az érintett akaratdnak 8nkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatdson
alapuld €s egyértelméi kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlenil kifejezd cselekedet itjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeiéséhez;

wadatvédelmi incidens™ a biztonség olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy més médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemimisitését, elveszidsét, megvaltoztatisat,
Jjogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatian hozzaférést eredményezi;

wgenetikai adat™: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidisra vagy egészségi allapotira
vonatkozd egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlftett természetes szeméiybol
vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

»biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzéire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi
vagy megerdsitt a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszképiai adat;

sepéozadoiligyi adat”: ogy termdszetes szemsély testi vagy pszichikai egédszségi éllapotira
vonatkozd személyes adat, ideérive a természetes személy szédmdra nyljtott egészségligyi
szolgaitatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informéciot hordoz a természetes személy
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16.

18.

9.

egészségi allapotirdl;

Hképviseld”: az, az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakdhellyel rendelkezd és az adatkezeld
vagy adatfeldolgozo altal a 27. cikk alapjan frashan megieldlt természetes vagy jogi személy, aki,
illetve amely az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezelSre vagy adatfeldolgozors
az e rendelet értelmében haruld kételezetisegek vonatkozasaban;

. Hieliigyeleti hatosdg”™ egy tagéllam 4altal az 51. cikknek megfelelden létrehozott fliggetlen

kézhatalmi szerv;

werintett feliigyeleti hatdsag”: az a feliigyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok kezelése a
kdvetkezd okok valamelyike alapjan érint: a) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé az emlitett
feliigyeleti hatosag tagéllamanak teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel; b) az adatkezelés
jelentds mértékben érinti vagy valoszin{isithetBen jelentds mértékben érinti a feliigyeleti hatosdg
tagdllamaban lakdhellyel rendelkezd érintetteket; vagy c) panaszt nyijtottak be az emlitett
feliigyeleti hatésaghoz;

az informacids tarsadalomma!l 8sszefliggd szolgaltatas™; az (EU) 2015/1535 eurdpai parlamenti
¢s tandesi irdnyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontje érteimében vett szolgbltatds;

Tovabbi, relevans fogalmak:

)

@

@

&)

©

v/

@
©

Herintett”: birmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy,

»killdnleges adat”: az Intézmények miikédése soran a palyazati anyagokban ¢s személyi iratokban
felmeriild érzékeny, az ellatott, kezelt, nevelt ligyfél egészségiigyi allapotara, vallasi, nemi, faji
hovatartozésara, valamint kiskoru személyére vonatkozo adatok.

~hozzijarulas”: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a r4 vonatkozd személyes
adat - teljes korll vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

Hiltakozas™: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatinak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat t6rlését kéri;

»adatvédelem™ a személyes és kiilbnleges adatok kezelésének normativ szabélyozdsa az
adatalany informacids dnrendelkezési joganak érvényesitése érdekében;

winformacids Onrendelkezési jog”: az Alaptdrvény VI. cikkében biztositott személyes adatok
védelméhez vald jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik személyes adatainak
feltirasardl és fethasznalasardl;

wadattovabbitds™ az adat meghatarozott harmadik személy szémdra t5rténd hozzatérhetdvé tétele;
Hhyilvanossigra hozatal”: az adat barki szadmara torténd hozzaférhetévé tétele;

Hadattorlés™: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa t6bbé nem
lehetséges;

(1) ,,adatmegjeldlés™: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonbéztetése céljabol;

(1D ,adatzérolds™ az adat azonositd jelzéssel ellitdsa tovabbi kezelésének végleges vagy

meghatérozott idére torténd korlatozasa céljabol;

(12 ,,adatmegsemmisités”: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

(13) .,adatfeldoigozés™ az adatkezelési miveletekhez kapesolodd technikai feladatok elvégzése,

fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az
atkalmazis helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

(i ,,adatdllomany”; az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Hsszessége;

(I5) ,adatbiztonsag™: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiiléndsen megszerzése,
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feldolgozésa, megvaltoztatasa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok és
eljarasi szabalyok Usszessége; az adatkezelésnek az az dllapota, amelyben a kockézati tényezdket
- €s ezzel a fenyegetettséget - a szervezési, miiszaki megolddsok és intézkedések a legkisebb
mértékiire csékkentik;

(16) ,,adatgazda™ a Hatdsag vezetbje, vagy aki az adott adatkezelésre vonatkozd ddntési
jogosultsiggal rendelkezik, illetve annak az Onkorményzati egységnek a vezetdje, ahové
Jjogszabély vagy més kbzjogi szervezetszabdlyozd eszkiz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az
adat keletkezik;

(1D ,betekintési és megismerdsi jogosultsdg™ az a jogkdr, amelynek birtokdban a jogosult szimara
elérhetdvé, megismerhetdvé valnak az adott adatdllomanyban kezelt személyes és killénleges
adatok;

(8 ,kozvetlen megismerési jogosultsag” adott adatdllomany informatikai alkalmazas
igénybevételével kezelt adatainak megismeréséhez adott olyan jogkér, amely a jogosult szdmara
lehetdséget biztosit arra, hogy az ott kezelt adatokhoz az iltala megvalasztott idSpontban
kozvetlen lekérdezessel hozzaférjen;

(19 ,kbzvetlen lekérdezés™: adott adatallomanyban kezelt adatokban - az adatkezeld 4ltal elBzetesen
rendelkezésre bocsatott altalanos lekérdezési jogosultsdg felhasznildsdval - el6re meghatirozatlan
iddpontban &s alkalommal, naplézott formdban 18rténd betekintés, illetve az igy megismerhetévé
viit informécié kinyomtatdsa, vagy mis modon t8rténd riigzitése;

() ,,adathordozé™: barmely alakban, barmilyen eszkéz felhasznldsdval és barmilyen eljarassal
elballitott, személyes vagy kiildnleges adatot tartalmazd anyag;

@21) ,hardver eszk®z™ valamennyi olyan eszkéz, amelynek feladata az informatikai rendszer
folyamatos mitkddésének biztositdsa, vagy amely biztonsagi adatmentésre, avagy mésolatok
készitésére szolgdl, valamint amely elektronikus vagy egyéb modon a szamitogép kitls$ behatds
elleni védelmét szolgalja;
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II. ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYOK

1. Azadatvédelem, adatbiztonsdg és adatkezelés szervezete

Az adatkezelSk (az Intézmények) adatkezelési szervezeteinek felelds vezetbi az 1. (5) pontban
felsorolt intézmények vezetdi. A vezetdk ebben a mindségében:

a) jovahagyjak a személyes és a Kkillonleges adatokat tartaimazd, adatszolgéltatdsi,
adattovabbitdsi, valamint az adatvédelemme! és adatkezeléssel kapcesolatos
nyilvantartasokat;

b) engedélyezik a nyilvantartési rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot;

¢) sziikség esetén gondoskodnak az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl;

d) a tudomasukra jutott, személyes adatokkal vald visszaélések, adatvédelni incidensek
esetén utasitjak az érintett foglalkoztatottat a jogszeriitlen adatkezelés megszlintetésére,
sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményeznek a foglalkoztatottal szemben és
értesitik az incidensrdl az adatvédelmi tisztvisel6t;

e) folyamatosan tartjak a kapesolatot az adatvédelmi tisztviselbvel;

f} gondoskodnak a ielen szabalyzatban foglaltak betartdsarél és betartatésardl;

g) kételesek a jelen szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkajuk sorén atkalmazni,
valamint gondoskodni amdl, hogy azt az egyes intézményekben dolgozdk
megismerjék, eldirdsait munkavégzésiik soran betartsik, alkalmazzak;

h) jogszabdlyviltozds vagy mds fontos okbdl javaslatot tesznek a jegyzinek mint a
fenntartd Snkormanyzat illetékes vezetdjének €s az adatvédelmi tisztviselének jelen
szabélyzat modositasira, kiegészitésére, frissitésére és karbantartisdra vonatkozdan;

i) ahozzajuk érkezd, adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgaliak és a kivizsgilas
eredményérb! thjékoztatjak a jegyz6t &s az adatvédelmi tisztvisellt,

2. Az adatvédelmi tisztviseld

Az Intézmények adatvédelmi tisztviseldjét a fenntartd onkorményzat polgdrmestere és jegyzdie
bizzék meg.

A megbizott adatvédelmi tisztviseld adatait €s elérhetbségeit, valamint megbizatasanak idtartamét
jelen szabilyzat 1. szémi melléklete tartaimazza.

Az adatvédelmi tisztviseld a kvetkezd nyilvantartasokat vezeti:

a tudomésara jutott adatvédelmi incidenssel kapcesolatos intézkedések elien6rzése, valamint az
incidenssel érintett személy(ek) tdjckoztatisa céljabdl az Intézmények ¢és az Intézmények
munkatdvsai altal vezetett, és az adatvédelmi tisztvisel® részére a jelen szabélyzat I1.5. pontjdban
foglaltak szerint hozzaférhettvé tett adattdblak alapjdn nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az
érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szAmat, az
adatvédelmi incidens idépontjat, k&rlilményeit, hatésait és az elharitasira megtett intézkedéseket,
valamint az adatkezelést eldird jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat az ADATVEDELMI
INCIDENS-KEZELESI SZABALYZAT-ban meghatdrozottak szerint;

az adattovabbitds jogszerliségének ellendrzése, valamint az érinteti(ek) tdjékoztatisa céljabol az
Intézmények és az Intézmények munkatirsai 4ltal vezetett, és az adatvédelmi tisztviseld részére a
jelen szabélyzat IL5. pontjdban foglaltak szerint hozzaférhetévé tett adattdblak alapjan
adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az Intézmények Altal kezelt személyes
adatok tovdbbitAsanak idOpontjat, az adattovdbbitds jogalapjat és cimzettjét, a tovébbitott
személyes adatok kdrének meghatdrozasat, valamint az adatkezelést elbird jogszabilyokban
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meghatarozott egyéb adatokat a jelen Szabédlyzat IV. szakaszdban és 2. szaml mellékietében
meghatarozottak szerint,

Amennyiben sziikségessé valik Adatvédelmi hatasvizsgilat elvégzése, ugy az adatvédelmi
tisztviseld nyilvantartast vezet a lefolytatott Adatvédelmi hatasvizsgalatrél, annak eredményérl
¢s a hatdsvizsgélat kapesdn megtett intézkedésekrol.

A (2) bekezdésben meghatirozottakon tilmenden az adatvédelmi tisztviseld legaldbb a kivetkezd
feladatokat ellatja:

a. tajékoztat &s szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagétlami adatvédelmi rendelkezések szerinti kbtelezettségeikkel kapcsolatban;

b. ellendrzi az EU GDPR-rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagéllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkordk
kijeldlését, az adatkezelési miveletekben vevd személyzet tudatossig-nivelését €s
képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is;

¢. kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyemon kdveti a hatdsvizsgdlat 35. cikk szerinti elvégzését;

d. egyiittmiikédik a feliigyeleti hatdsaggal;

e. az adatkezeléssel Osszefiiggd iigyekben — idedrive a 36. cikkben emlitett eldzetes
konzultacidt is ~ kapesolattartd pontként szolgél a feliigyeleti hatoség felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

Az adaivédeimi tisztviseld feladatait az adatkezeldsi miveletekhez fiiz8d6é kockdzat megfeleld
figyelembevételdvel, az adatkezelés jellegdre, hatéksrére, koriilményére és céljara is tekintettel
végzi.

3. Az adatvédelem alapelvei

Jelen szabalyzat az EU GDPR-rendelet I1. Fejezet, 5. cikkére alapozva a kvetkezd alapelvekre
tdmaszkodik:

a. jogszerliség,
tisztességes eljaras
atlathatoség

célhoz ktitiség
adattakarékossig
pontosség

korlatozott tarolhatdsag

h. integritas és bizalmas jelleg

L N

i. elszamoltathatosag

Az adatkezeld munkavéllaldi &s killsé megbizottjai (a tovabbiakban: alkalmazottai) a feladataik
elldtdsa korében személyes és kiildnleges adatot csak & vonatkozd jogszabélyok eldirdsainak
betartasaval kezelhetnek,

Az Intézmények vezetdi kitelezetiséget véllalnak ré és torekszenek arra, hogy a szemsélyes adatok
pyiijtése csak meghatérozoit, egyértelmil és jogszerhi célbd] térténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel
a célokkal 8ssze nem egyeztethetd médon,
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Ezen alapvetd cél sordn az Intézmények vezetdi folyamatosan igényelhetik és kérdés vagy
bizonytalanség esetén igényelni kdtelesek az adatvédelmi tisztviseld szakmai és jogszabdly-
értelmezési timogatésat,

Az EU GDPR-rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfeleiéen nem mindsiil az eredeti céllal dssze
nem egyeztethetémek a kizérdekii archivalas céljibdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbdl vagy statisztikai célbal térténd tovibbi adatkezelés.

A gydijtétt, tarolt és kezelt személyes adatok az adatkezelés céljai szemponijabdl megfelelonek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikséges mértékre kell korlatozodniuk,

A gyfijtitt, tarolt és kezelt személyes adatoknak pontosnak &s szilkség esetén naprakésznek kell
lennifik; minden ésszertt intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatian személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék,

A személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig teszi lehetdvé; a személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelésére az EU GDPR-rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfelelten kozérdekd
archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbodl vagy statisztikai célbol keriil sor.

A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedésck alkalmazdsdval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsiga, az adatok
jogosulatian vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesziésével, megsemmisitésével vagy
kérosodésaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatkezeld intézmény felelds az alapelvekben foglaltaknak valé megfelelésért, tovabba képesnek
kell lennie e megfelelés igazolasara {,,elszamoltathatdsag™).
Személyes adat akkor kezelhet8, amennyiben legaldbb az aldbbiak egyike teliesiil:

a. az érintett hozzAjarulésat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkirét célbdl t6rténd
kezeléséhez;

b. az adatkezelés olyan szerzOdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett (jelen
szerzddés keretében: valamely szolgdltatdssal elldtott vagy kiszolgdlt személy vagy
személyek) az egyik fél;

c. az adatkezelés a szerzb6dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;
az adatkezelés az adatkezelbre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez szilkkséges;

e. az adatkezelés az érintett vagy egy mésik természetes személy létfontossagti érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

f. az adatkezelés kdzérdekit vagy az adatkezelére ruhizott valamely jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtisihoz sziikséges;

g. az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben ols6bbséget élveznek az érintett olyan
¢érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelvek személyes adatok védelméf teszik
szitkseégessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Személyes adat csak megfeleld tajékoztatdson alapuld hozzajaruldssal kezelhetd.
Ha az adatkezelés hozzajaruldson alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie annek igazolésara,

hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzéjarult (pl. beiratkozési lap, kérelem,
ellatdsra vonatkozo szerz6dés, megrendelés, stb.).

Ha az érintett hozzajérulésat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely a személyes adat
megadédsat igényld ligyon tai mds dgyekre is vonatkozik, a hozzajarulas irinti kérelmet ettdl vagy
ezektdl a mas iigyektdl egyértelmiien megkiilinbiztetheté médon kell eléadni, érthets és
kinnyen hozziférhetd formaban, vildgos és egyszerii nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat

Cldal: 31/ 45



tartalmazé ilyen nyilatkozat bérmely olyan része, amely sérti e szabdlyzati pontot, kiitelezd erdvel
nem bir.

(15) Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat biarmikor visszavenja. A hozzajdrulas
visszavonisa nem €rinti a hozzdjarulason alapulo, a visszavonas elétti adatkezelés jogszeriiségét.

4. Az adatkezelés alapelvei

() A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda (az Intézmény) a nem szandékosan kdzolt személyes
adatokat nem 6rzi meg és nem adja tovibb.

(¥ Az adatkezelés célhoz kotditsége és ardnyossdga: Személyes adatot az Intézmény csak
meghatarozott ¢élbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében, a vonatkozd
jogszabdlyoknak megfeleléen kezel,

(3  Azadatok mindségére vonatkozo elv: az Intézmény a személyes adatok felvételét és kezelését csak
a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen végzi, Ugyel az adatok pontossagara, teljességére és
id&szeriségére, valamint azok tarolasara. Az adatokat oly mddon kell tarolni, hogy az érintettet
csak a tarolas céljiahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

@ Kiilénieges adatok védelme: A vonatkozé EU GDPR-rendeletnek megfelelden az Intézményben
kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

a) az adatkezeléshez az érintett frasban hozzijarul; vagy

by az adat gyiijtése és hasznalata nemzetkdzi egyezményen alapul, vagy Alaptérvényben
biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovdbba a nemzetbiztonsag, a biinmegel6zés vagy a
blinlilddzés érdekében tdrvény elrendeli; vagy

¢} egyéb esetekben azt a térvény elrendeli.

(5 Az Intézmény miikidéssel kapesolatos vagy fizleti titkot képez6 adatok védelme: az intézményi
mik&déssel kapesolatos vagy iizleti titok kiemelten védendd adat. Az ilyen adat kivilallé
szemelynek nem adhat6é meg, kivéve ha:

2) ha ahhoz a partner/lgyfél/ellitott/gondozott/nevelt vagy ezek nevében jogszabaly
felhatalmazdsa alapjin eljar6 személy elézetesen, frasban hozzajérult;

b) hatosag, birdsag kéri;
¢) azadat kdzérdekii vagy kézérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil;
d) jogszabaly alapjan egyéb okbdl kitelezd kiadni.
(6)  Adatbiztonsag: az Intézmény mindent megtesz az dltaluk kezelt, illetleg naluk feldolgozds alait
1év6 adatok biztonséga érdekében.

(7)  Erintettek tAjékoztatdsa: Az érintettekkel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgéltatas dnkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatss esetén meg kell jelslni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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5. Adatkezeléssel kapesolatos kitelezd nyilvantartasok és bejelentési kitelezettség

2018. majus 25, napjatol az Eurdpai Unio valamennyi tagallaméiban alkalmazando altalanos
adatvédelmi rendelet (EU GDPR-rendelet) értelmében két esetben meriil fel bejelentési
kiitelezettség: az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét, tovabba az adatvédelmi
incidenseket kell az illetékes hatésagnak bejelenteni.

Az altalanos adatvédelmi rendelet (EU GDPR-rendelet) 30. cikke szerint az adatkezeldk, illetve
adatfeldolgozok kételezettsége, hogy az altaluk végzett adatkezelési tevékenységekrdl vezessenek
nyilvantartast. Az adatkezelGknek, adatfeldolgozoknak sajat maguknak kell nyilvantartaniuk az
adatkezeléseiket, azokat azonban nem kell bejelenteniiik a Hatosag felé.

Belsa adatkezelési nyilvdantartds (1. szdamu nyilvdantartds)
—3 VEZETI: INTEZMENYVEZETOK—> KAPJA HIVATALBOL: ADATVEDELMI TISZTVISELO
2019.02.01. napjatol kezdédden az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartds vezetendd az

altaldnos adatvédelmi rendeletben meghatdrozott adattartalommal a 2. sz. mellékletben
meghatarozottak szerint.

Adattovabbitasi nvilvantartds (1. szami nyilvdantartds)

» VEZETL: INTEZMENYVEZETOK—s KAPJA HIVATALBOL: ADATVEDELMI TISZTVISELO
Az Intézmények az adattovabbitas jogszeriiségének ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa
céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezetnek a 2. sz, mellékletben meghatarozott

adattartalommal a jelen Szabalyzat [V. szakaszaban ¢s 2. szam( mellékletében meghatérozottak
szerint.

A kozponti adattovabbitasi nyilvantartast személyes adat tekintetében a jelen szabalyzat 11.3.(8)
pontjaban foglaltak szerinti ideig (,,A személyes adatok taroldsidnak olyan forméaban kell térténnie,
amely az érintettek azonositdsdt csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig”) teszi lehetdve.

Nem kell nyilvéntartdst vezetni az olyan személyes adatok tovabbitasar6l, amely torvényi
eldirdson vagy felhatalmazéason alapul és a rendeltetésszerli munkavégzéshez sziikséges.
Nvyilvdantartds adatvédelmi incidensral (Il szdmi nyilvdantartds)

—s VEZETI: ADATVEDELMI TISZTVISELG AZ INTEZMENYVEZETOK ALTAL KITOLTOTT

BEJELENTO LAPOK ALAPJAN
Az Intézményeknek az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az
érintett tdjékoztatasa céljabdl nyilvantartast kell vezetnie az ADATVEDELMI INCIDENS-KEZELESI
SZABALYZAT 2. SZ. MELLEKLETEBEN meghatarozott adattartalommal.

A nyilvantartdsokat a jelen szabdlyzat 2. sz. mellékletét (elektronikus melléldet) képezd Excel-
file szevint vezetd intézményvezetdk a nyilvantartisokat a kovetkezd rend szerint kotelesek az
adatvédelmi tisztvisel6 részére leadni:

[. szdmu nyilvéntartds: jelen szabdlyzat érvénybe lépésekor torténd kitsltést kbvetden azonnal,
maximum az érvénybe 1épést kdveté 7. munkanapon. Ezt kévetden minden év december 15-22,
kozott feliilvizsgalando.

I1. szam nyilvantartas: 3 havonta, a megadott Excel-sablonban, az adatvedelemi@vecses.hu
e-mail-cimre megkiildve.
III. szdmu nyilvéntartds: esetileg, amennyiben incidens térténik.

A IL szamu nyilvAntartdsi tablak feltdltését,amennyiben adatvédelmi incidens esete nem forog
fenn, 3 havonta, azaz évente 4 alkalommal: marcius 31.; junius 30.; szeptember 30.; januar elsd
hetének utolsé6 munkanapjin (az eldzd év 4. negyedévi nyilvantartasok leadasanak datuma az
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finnepek figyelembe vételével) vagy, amennyiben ezek a napok nem: munkanapok, figy az ezen
napokat kdvetd elsé munkanapon kell megtenni.

Amennyiben adatvédelmi incidens esete forog fenn, az ADATVEDELMI INCIDENS-KEZELESI
SZABALYZAT rendelkezései 1épnek életbe.

6. Az adatkezelés id6tartama, az adatok tdrlése

Az adatkezelés idétartama: az adatkezelés az adatkezelés céljanak megvalosulésig torténik,
kivéve, ha jogszabaly ettdl eltérd megdrzési iddt ir eld.

Az adatkezeld az adatokat az adat rendelkezésére dlldsatd] kezdve az adatok térléséig kezeli.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelb indokolatlan késedelem nélkiil t8rélje a rd
vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintetire vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha az alabbi indokok valamelyike
fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyiijtétték
vagy mas modon kezeltek;

*

b) az érinfett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulisat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c} az érintett a GDPR-rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése
ellen, ¢s nincs elsdbbséget élvezd jogszerti ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2)
bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unibs vagy tagdllami jogban eléirt
jogi kiitelezetiség teljesitéséhez tirdini kell;

f)a személyes adatok gylijtésére az EU GDPR-rendelet 8. cikk (1)} bekezdésében
emliitett, informdacios tdrsadalommal dsszefiiggd szolgaltatdsok kinalasdval kapcsolatosan
keriilt sor;

g) azt birésag vagy az adatvédelmi hatasag elrendelte.

A személyes adat adatkezelésének megsziinése utin a személyes adatot tartalmazo iratot irattarba
keli helyezni és a térvényi szabalyozds szerinti megdrzési idGtartam lejarataval selejtezni kell vagy
meg kell az adatot minden adathordozon semmisfteni.

Adatfeldolgozés

Amennyiben az adatfeldolgozast maga az adatkezel6 nem tudja elvégezni, az adatfeldolgozassal
kitlsé szervezet is megbizhatd. Az adatfeldolgozasra irdnyulé szerzidésekre az altalinos
szerzbdéskbtési és kozbeszerzési szabalyok iranyaddak. Az adatfeldolgozassal nem bizhatd meg
olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat felhaszndld iizleti tevékenységben
érdekelt.

. Az (1) bekezdés szerinti adatfeldolgozd kizérélag az Intézményeket fenntartd
Onkormanyzat hozzijaruldsdval, engedélyével &s rendelkezéseinek, valamint a
vonatkozd jogszabalyoknak megfelelve vehet igénybe tovabbi adatfeldolgozdt.
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I, SZEMELYES ADATOK VEDELME

1. A személyes adatok védeime érdekében szilkséges intézkedések

() Az adatkezeld kidteles az adatkezelési miiveleteket Ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az
biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

@ Az intézményekkel hivatalos jogviszonyba kerlilé vagy jogviszonyban 4ll6 azon személyeknek (a
tovabbiakban: Intézményekkel jogviszonyban 4lidk), akik munkakdrlikbél vagy beosztésukbol
kifolydlag személyes adat birtokaba jutnak, vagy ilyen adatot kezelnek, kitelességilk ezen adatok
védelme €s bizalmas megbrzése.

(3) Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvéltoztatds, tovabbitds, nyilvanosségra hozatal, tirlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢s sériilés, tovabbd az alkalmazott technika megvéltozasabodl fakadd
hozzéférhetetlenné valis ellen.

@  Amennyiben az Intézményekkel jogviszonyban 4ll6 személy munkakdre vagy fisztsége alapjan
személyes, kiilénleges, vagy biinligyi személyes adatokba nyer betekintést, vagy azok birtokdba
jut, kételes az EU GDPR-rendeletben s az Info tv.-ben foglaitaknak megfeleifen eljarni, igy
kliléndsen a személyes adatokat csupdn az eldre régzitett célra hasznalhatja fel és az adatokat évni
kell az illetéktelen hozzaféréstol.

(&) Az Intézményekkel jogviszonyban allé személyek feleldsséggel tartoznak minden olyan karért,
amely a jelen szakaszban koriilirt adatkezelési, adatvédelmi kételezeftségiik megszegésébdl
szérmazik,

©® Amennyiben az Intézmények harmadik személlyel olyan, nem adatfeldolgozasra iranyuld
szerzGdéses jogviszonyt létesitenek, amelyben az elirt feladat sorén személyes adatok kezelése
valbsul meg, a szerzédéshen kotelezfen régziteni kell a vonatkozd jogszabdlyokban €s a jelen
szabalyzatban foglaltak betartdsdra vonatkozd kételezettséget.

(» Az adatkezel, valamint tevékenységi kirében az éltala megbizott adatfeldolgozd kételes
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kiteles tovabbéd megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljirasi szabdlyokat, amelyek a vonatkozd
Jjogszabélyokban, valamint a jelen szabalyzatban foglaltaknak valo megfelelést biztosi{jak.

8) Az adatkezelének és az 4ltala megbizoft adatfeldolgozdnak az adatok biztonsigat szolgild
intézkedések meghatérozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lennie a technika mindenkori
fejlettségére, valamint az adatbiztonsdgot érintd jogszabalyi rendelkezésekre, és olyan dontést kell
hoznia, amely leginkdbb garantélja az adatok biztonsigdt, kivéve, ha ez arinytalan nehézséggel
vagy koliséggel jarna az adatkezeld szdmara.

©) A személyes adatok automatizélt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozd tovahbi
intézkedésekkel koteles biztositani:

4) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozéd rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali, adatitviteli
berendezés segitségdvel t6i1ténd haszndlatinak megakadalyozasat;

¢) annak ellendrizhetbségdt és megallapithatdsdgdt, hogy a személyes adatokat adatétviteli
berendezés alkalmazasdval mely szerveknek tovébbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megéllapithatdsigat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldelgozé rendszerekbe:

€} a telepitett rendszerck iizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

) azt, hogy az automatizalt feldolgozés sorén fellépd hibakrdl jelentés késziifjbn.
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Automatizilt adatkezelés soran felmeriild informatikai problémak naplézasa, az erre vald
lehet6ség megteremtése alapvetden az informatika rendszert fejleszté vagy biztositd szolgéltatd
feladata.

Tajékoztatasi kitelezettség

Minden adatkezelés elott vilagossa kell tenni az érintettek szdmara, hogy adataik kezelése az érintett
aldivitasdval  megvalosuld  hozzdjarulison alapul vagy valamely jogszabalyi elbiras
kvetkeztében kitelezb. Az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiiléndsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelés id6tartamérdl, valamint arrdl, ha az érintett személyes adatait
az adatkezel6 hozzajaruldssal, kotelezettségeinek teljesitése vagy harmadik személy jogos
érdekeinek érvényesitése alapjan kezelik, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is. Az (1) bekezdés szerintitdjékoztatast

a) az Intézményekkel munkaviszonyt létesitd személyek részére a jogviszony létrejottekor, az
altalanos, a Munka tv. szerint kotelezd tajékoztatas keretében a jelen szabalyzat 3. szamu
melléklet szerinti tartalommal,

b) az Intézményekkel megbizdsi vagy mds munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyt létesiték
szdmdra a jelen szabalyzat 4. szami melléklet szerintitartalommal,

¢) az Intézményekhez dlldspdlydzatot benyiijtok szamdra az allaspéalyézati felhivasban a jelen
szabalyzat 5. szamii melléklet szerinti tartalommal,

d) Az Intézmények iigyfelei szamdra az adott intézmény honlapjan elhelyezett ADATVEDELMI
ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATO-ban, valamint megkeresés, kérés, személyes iigyintézés
esefén személyesen kell megadni.

A tdjékoztatas nyajtasara vonatkozo kotelezettség eldirasa nem sziikséges, ha az érintettnek ez az
informécié mar a birtokaban van, vagy ha a személyes adat rogzitését, illetve kizlését valamely
jogszabaly kifejezetten elGirja, vagy ha az érintett tdjékoztatdsa lehetetlennek bizonyul vagy
ardnytalanul nagy erdfeszitést igényelne. E helyzet allhat el6 kiilondsen akkor, ha az adatkezelés
kozérdeki archivalasi célt, tudoméanyos és térténelmi kutatasi célt vagy statisztikai célt szolgal. E
tekintetben az érintettek szdmat, az adatok kordt, valamint az elfogadott megfelelé garancidkat
figyelembe kell venni.

A (2) bekezdés d) pontja szerinti tdjékoztatast az intézmény honlapjan el kell helyezni és az
intézmény adminisztracios kbzpontjaban (intézmény épiilete) elérhetévé kell tenni.

A (2) bekezdés

a) a) pont szerinti tdjékoztatast papir alapon,

b) b) pont szerinti tdjékoztatast a munkaszerzédés mellékleteként csatolva papir alapon,

¢) c¢) pont szerinti tdjékoztatast a kdzzétett allaspalyazati felhivasban a d) pont szerinti honlap-
cimre utalassal, az elérési Uit pontos feltiintetésével kell magyar nyelven megadni.

Bizalmassag

Az Intézményekkel jogviszonyban allok kotelesek védeni és drizni a munkakériikbél, a veliik
kotott szerz8désbdl, a tisztségiikbdl adodé feladatok teljesitése soran vagy azzal dsszefiiggésben
tudomadsukra jutott adatokat, informécidkat, dokumentumokat, és kdtelesek minden, téliik joggal

elvarhato erdfeszitést megtenni annak érdekében, hogy azok megfelelé védelmét biztositsak.
Az (1) bekezdésben foglalt kotelezettségiik teljesitése érdekében az Intézményekkel
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Jjogviszonyban diloknak szeilemi termék, kutatdsi eredmény, tananyag, taldlmany, stb. kezelését,
tarolésat elsdsorban intézményi eszkdzzel, intézményi informatikai szolgéltatds megléte esetében
jovahagyott szolgaltatisi szerzédés alapjdn kell biztositaniuk. Ha ilyen jellegii anyagot az adoit
intézményen kiviil kezelnek, meg kell bizonyosodniuk arrdl, hogy a jelen és egyéb részletezd
szabalyzatban foglaltak érvényesitheidk.

(3) Az Intézményekkel jogviszonyban &l16k feleldsséggel tartoznak minden olyan kdrért, amely az
(1)-(2) bekezdésben koriilirt adatkezelési, titoktartasi kitelezettségitk megszegésébdl szarmazik.

4. A miikédés seran keletkezd adatok védelme

Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda munkatérsai és szerz6dés keretében megbizott munkavallaléi, tovabba
szAllitdi kotelesek bizalmasan kezelni minden olyan adatot, informdiciét vagy dokumentumot —
fliggetlenill attd], hogy ahhoz milyen formaban és milyen mddon jutottak hozzd —, amely eldtttik a
munkakdri feladataik teljesitése sordn vagy azzal 6sszefliggésben valt vagy valik ismertté.

5. Az érintett jogai és azok érvényesitése

(I} Az adatvédelmi tisztviseld az Info tv. és a jelen Szabalyzat rendelkezéseinek kivonataval
tajékoztatast készit arrdl, hogy az érintettet milyen jogok illetik meg és azok megsértése esetén mi
a jogorvoslat rendje, tajékoztatja az érintettet a NAIH-hoz és a birdsdghoz fordulas jogdrdl és
folyamatérdl. A tdjékoztatist ADATVEDELMI TAJEKOZTATO elnevezéssel az egyes intézményi
honlapokon kinnyen megtaldlhatd, a lehetd legrbvidebd vtvonalon elérhetd helyen el kell
helyezni.

2 Az érintett az adatkezelést végzd intézmény munkatirsaitdl tdjékoztatast kérhet a réle vagy
képviseltjével (eltartottidval, gondozottjival, nevelt kiskord gyermekével, gydmsdga alatt 4ilo
személlyel, stb.) kapcsolatos adatkezelésrol és jogosultsaga igazolasat kdvetden abba bele is
tekinthet. A betekintést Ggy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne
ismerhesse meg,

(3 Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az dltala kezelt adatairdl, az adatkezeiés
céljardl, jogalapjardl, idbtartamérd], az adatvédelmi incidens kériilményeirdl, hatdsairdl és az
elharftasdra megtett intézkedésekrdl, tovabba amdl, hogy kik és milyen ¢élbél kaptdk meg az
adatokat. Az adatkezeld kételes a kérelem benyiijtasat] szamitott legfeliebb 8 munkanap alatt,
kdzérthetd formaban, az érintett erre iranyulé kérelmére irasban megadni a tajékoztatast.

@  Adatvaltozds vagy téves adatrbgzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat, valamint személyes adatainak — a kiitelezé adatkezelés kivételével
— torlését vagy zarolasat. Az adatkezeld koteles a kérelem benyijtasatdl szamitott legrvidebb
idd, de legfeljebb 8 munkanap alatt az adatvaltozast dtvezetni, a téves adatot kijavitani és
annak megtSrténtérfl a kérelmez8t tajékoztatni,

(3  Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az adatvédehni tisztviseldhdz
forduthat, aki a panaszt megvizsgélia, és ha az alapos, az adott intézmeény vezetdjénél, valamint
az intézményt fenntartd Onkormanyzat vezetdjénél intézkedést kezdeményez. Amennyiben a
panasz nem alapos, gy elutasitja azt, és err6l a panaszost a kérelem kézhezvételét kévetd 30 napon
beliil irasban tijékoztatja a kérelem elutasitisanak ténybeli és jogi indokait is kézélve. A kérelem

elutasitisa esetén a panaszost tijékoztaini kell a birdsdgi jogorvoslat, tovabba a Hatdsdghoz
fordulas lehetGségérdl.

© A kérelemre teljesitett adaitovabbitasrél, valamint az elutasitott kérelmekrél az érintett adatkezeld
jegyzdkinyvet kiteles felvenni. A jegyzOkdnyv elsé példanyét az adatkezelés helyén kell 6rizni,
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masodik példanyat pedig mellékleteivel egyiitt — masolat kiildése esetén az ,,Eredetivel megegyez6
hiteles mésolat™ szévegezéssel és pecséttel ellatva — az adatvédelmi tisztviselhoz kell tovabbitani,
aki kisteles az elutasitott kérelmekrol a Hatdsdgot a targyévet koveto év januar 31-€ig értesiteni. A
jegyzbkonyvet 6t évig kell meglOrizni. A teljesitett adattovabbitisokat emellett elektronikus
formatumban, a 2, szamii mellékletben taldlhaté Excel-tablazatban is vezetni sziikséges, és a
tablazatot a jelen szabalyzat ILS. (9) pontjaban foglalt hatArnapokon az adatvédelmi
tisztviseld részére megkiildeni.

Az adatvédelmi incidenssel kapesolatos rendelkezések

Az adatkezel® nyilvantartist vezet az adatkezel6nél vagy a megbizott adatfeldolgozdjanal
felmeriilé adatvédelmi incidensekrdl. A nyilvantartas adattartalmat az ADATVEDELMI INCIDENS-
KEZELESI SZABALYZAT 2. SZ. MELLEKLETEBEN meghatarozottak szerint kell vezetni.

Az incidensekkel kapesolatos rendelkezésekrdl és kommunikéciorél az  Intézmények
ADATVEDELMI INCIDENS-KEZELESI SZABALYZATA rendelkezik.

Az ADATVEDELMI INCIDENS-KEZELESI SZABALYZAT ERTELMEBEN adatkezeld munkavéllaléja vagy
szerzbdéses partnere (adatfeldolgozd) a tudomésdra jutott incidens kapesdn mérlegeli, hogy az
incidens érinti-e az adatvédelmet.

Amennyiben az incidens adatvédelmet érint, adatkezeld munkavallaldja vagy szerzodéses partnere
(adatfeldolgozd) az adatvédelmi incidens tényét haladéktalanul jelenti adatkezeld adatvédelmi
tisztvisel6jének az adatvédelmi incidens-bejelenté nyomtatvanyon.

Adatkezelé munkavallal6i részére eldirds, hogy az adatvédelmi incidens-bejelentés és -kezelés teljes
folyamatat irasban dokumentaljak a kés6bbi azonosithatdsag és bizonyithatdsag érdekében.

Az Intézmények vezetdi a dokumentdléas bizonyitékait (dokumentumokat) az adatvédelmi incidens-
bejelenté nyomtatvany kitoltését kveto legrévidebb ido alatt kitelesek megkiildeni az adatvédelmi
tisztviselonek, az adatvedelem(@vecses.hu cimre.

Adatkezelé képviseloje az adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmiikdésben megvizsgalja, hogy az
incidens soran sériiltek-¢ az érintettek személyes jogai, az adatok titkositottak voltak-e, az adatok
védettek voltak-e (anonimizalds, alnevesités), valamint magas kockazattal jarnak-e a személyes
jogok sériilékenysége terén. Amennyiben a fenti feltételek vizsgalata negativ eredményt ad, tgy az
adatvédelmi incidenst az adatkezeld az adatvédelmi tisztviselén keresztill az illetékes feliigyeleti
hatosagnal jelenteni koteles.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezel6nek indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatnia kell
az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E tdjékoztatisban vilagosan és kézérthetéen ismertetni
kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozdlni kell legalabb a kvetkezdket:
a) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyajtoé egyéb kapesolattarto
nevét és elérhetdségeit;
b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlisitheté kévetkezményeket;
¢) az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvosldsira tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd esetleges
hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:
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a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védeimi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens &ltal érintett adatok tekintetében
atkalmaztak, kiillondsen azokat az intézkedéseket - mint példdul a titkositds
alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szaméra érteimezhetetienné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira &s szabadsdgaira jelentett, mapas
kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetGen nem valdsul meg;

c) az egyedi tdjékoztatés ardnytalan erbfeszitést tenne szitkségessé. llyen esetekben az
érintetieket nyilvanosan kdzzétett informéaciok Ugjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony
tdjckoztaiasat.

7. Adatvédelmi hatasvizsgalat

(1) Ha az adatkezelés valamely - kiildnosen (j technelégiakat alkalmazd - tipusa -, figyelemmel annak
jellegére, hatdkoérére, koriilményére és céljaira, valésziniisithetben magas kockdzattal jér a
természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést
megeldzéen hatisvizsgilatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési milveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egyméshoz hasonld tipust adatkezeiési
miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockézatokat jelentenek, egyetlen hatisvizsgdlat
keretei kézdtt is értékelhetbek.

(2) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld 4ltal a kockéazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valdszinhsithetben magas kockézattal jar, a
személyes adatok kezelését megelozden az adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatdsaggal.
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IV. ADATOK KEZELESE A VECSESI FALUSTI NEMZETISEGI OVODABAN

1.

Az adatgyiijtés ctlja és az adatvédelmi nyilvantartas

Az adatkezelés célja annak biztositésa, hogy az Intézmény megfeleljen szakfeladataik végzése és az ahhoz
kapcsolddd iigyintézés sordn az EU GDPR-rendelet, az Info tv,, valamint az Elektronikus digyintézés
részletszabalyairdl s2616 451/2016. (XIL.19) Korm. rendelet szabélyainak &s a kapesolddd
jogszabdlyoknak, valamint hatékonyan legyenek képesek kialakitani, fenntartani és szabélyozni
ligyfélkapesolataikat.

2.

2.1,

A személyes adatok megszerzése és feldolgozisa

Az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének idSpontjdban az érintett rendelkezésére kell

bocséssa a kivetkezo informacidkat:

a.
b.

C.

2.2

az adatkezelOnek és — ha van ilyen — az adatkezeld képviselbiénck a kiléte és elérhetdségei;
az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége;
a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

a 6. cikk (1) bekezdésének ) pontjan alapulé (,,az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekke! szemben elsGbbséget
élveznek az érinteit olyan érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmeét teszik sziikségessé, kiildnosen, ha az érintett gyermek.”) adatkezelés esetén, az adatkezeld
vagy harmadik féi emlitett jogos érdekeit;

adott esetben a személyes adatok cimzettieit, illetve a cimzettek kategdriait, ha van ilyen;

adott esetben annak tényét, hogy az adatkezeld harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet
részére kivania tovabbitani a személyes adatokat.

Adatkezeld a 2.1, pontban megadott tajékoztatds mellett minden esethen meg kell, hogy adja a

kiévetkezd kiegészitd informaciokat:

a.

2.3.

a személyes adatok taroldsdnak idbtartamdrdl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatarozisinak szempontjairdl;

az érintett azon jogdrdl, hogy kérelmezheti az adatkezelGtdl a ra vonatkozé személyes adatokhoz
vald hozzéférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz vald jogardl;

az adatkezeléshez vald hozzijarulas barmely iddpontban t6rténd visszavondsihoz vald jog, amely
nem €rinti a visszavonds eldtt a hozzajarulis alapjan végrehajtott adatkezelds jogszeriiségét,

a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyfijtdsdnak jogdrol,

arrdl, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon vagy szerzédéses kitelezettségen alapul
vagy szerzbdés megkttésének elbfeltétele-e, valamint hogy az érintett kiteles-e a személyes
adatokat megadni, tovibba, hogy milyen lehetséges kvetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds
elmaradasa;

automatizalt déntéshozatal tényérd], ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az
esctekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd kévetkezményekkel bir.

A fenti, 2.1-2.2. szerinti informacidkat abban az esetben s annyiban nem szilkséges megadni,

amilyen mértékben az érintett mér rendelkezik az informacidkkal.
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2.4,

2.5.

A 2.1-2.2, szerinti t4jékoztatast
szemdlyes ligyfélkezelés esetén széban;

papir alapi nyomtatvéany KkitGltése esetén a nyomtatvanyon elhelyezett, legaldbb a részletes
tajékoztatist (az ADATVEDELMI TAJEKOZTATO-t) tartalmazé honlapra trténd utaldssal;

elektronikus iigyintézés esetén pedig az elektronikus nyomtatvényon az érintett személyes
adatainak kezelésére vonatkord tajékoztatds elektronikus elérhetéségénck megaddsaval kell
megtenni,

Az igyfél a tdjékoztatds 2,4,-ben leirt mddon tBrténd biztositasat kdvetden
papir alaplt nyomtatvény esetében a nyomtatvany alairasaval,

elektronikus nyomtatvany esetében annak tovabbitdséval/megkiildésével

egyértelmiten adja meg a tajékoztatdson alapuid hozzdjaruldsat a nyomtatvanyon rogzitett személyes
adatainak kezeléséhez.

2.7,

Az adatkezelés sordn, fiiggetleniil attél, hogy papir alapon vagy elektronikus adatfeldolgozé

rendszeren tortént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon rdgzitett adatokon tiimenden
az adatbefogadas iddpontja, valamint az adatkezelést végz6 alkalmazott azonositdja visszakereshetd modon
tAroldsra keriilién,

2.8,

A személyes adatot gylijtd ¢s kezeld intézménynek mindenkor biztositania kell, hogy az érintett az

intézményné! tarolt személyes adatait helyesbitse, javitsa.

3. Alkalmazotti nyilvantartdsra venatkozd kiilénleges szabalyok

O

)

@

©

Jelen szabélyzat keretében munkaviszonnyal Osszefiiggésben megvaldsuld adatkezelésnek azon
adatok kezelését nevezzilk, melyek régzitésének, nyilvantartdsanak és kezelésének jogszabalyi
alapjat a Munka tSrvénykOnyvérdi sz016 2012, évi L t8rvény, illetve annak végrehajtasi rendeletei
képezik.

Az (1) pont értelmében az alkalmazotti nyilvantartas adatai a foglatkoztatottak munkaviszonyaval
kapesolatos tények megaliapitésara, a besorolisi kovetelmények igazoldsdra és statisztikai
adatszolgaltatasra, valamint a munkaviszonyokkal kapcsolatos szerzédésekkel kapcesolatos
ligyintézésre hasznilhatok fel.

Az alkalmazotti nyilvantartds az Intézmények valamennyi, a (2) bekezdésben meghatarozott
alkalmazottjanak adatit tartalmazza.

Az alkalmazofti nyilvantarts adatait az érintett szolgdltatja.

Az alkalmazotti nyilvantartds kezelése elektronikus és papir alapé formédban egyszerre t6rténik
meg.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartasra az alkalmazotti nyilvdntartdsra vonatkozd rendelkezések
iranyadok.

A bér- és munkailgyi nyilvantartis keretében tarolt adatokat a 3. szami melléklet tartaimazza.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai a foglalkoztatott jogviszonyaval kapesolatos tények
megallapitésara, a besorolasi kévetelmények igazoldsara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi
ligyintézésre és statisztikai adatszolgéltatdsra hasznathatok fel.
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4. A Vecsési Falusi Nemzetisépi Ovodaban gyiijtott adatok kire és a gyiijtés célja

Az Intézmény az adatkezelés céljatdl fiiggben az érintettek alabbi személyes adatait kezeli:
1) szocidlis, egészségligyi, oktatasi és kulturdlis szolgaltatasokkal ellatottak (Gsszefoglaloan:
ellatottak) adatai;
2) ellatottak képviselBinek adatai,
3) munkéltatasi célbol nyilvantartott személyes munkavélialdi adatok;
4) kdzhiteles és nem kdzhiteles nyilvantartsbol lekért adatok;
5) kitlénleges adatok.

Az érintettekrdl (ellatottakrd]l és munkavallalokrol) gyijtétt és kezelt adatok, valamint az
adatkezelési célok részletes listdjat jelen szabalyzat 7. szamit melléklete tartalmazza!

5. Adattovabbitas

5.1 Intégménpen bellili adatiovdbbitds

() Az Intézményen beliil a személyes adatok — a feladat elvégzéséhez szitkséges mértékben és ideig
— csak olyan intézményi egységhez, személyhez, vagy szervezethez fovabbithatok, amelynek,
ilietve akinek jogszabalyban vagy egyéb szabdlyzatdban meghatérozott tevékenysége ellatdsdhoz
a személyes adatok megismerése és kezelése szilkséges.

@ Az Intézménynél folyd, kiildnb6zd célokra irdnyuld adatkezelések csak térvényes céloknak
megfeleifen, indckolt esetben kapesolhatdk dssze.

52 Adattovibbitds megheresés alapjdan: Intézményeken kiviili adaitovdbbitis

{  Olyan megkeresés, amely az Intézmények Altal kezelt valamely személyes adat tovabbitasara
irdnyul, csak jogszabalyi el6irds alapjén vagy csak a (2) bekezdésben foglalt feltételek fennallisa
esetén teljesithetd. Minden més esetben az adattovabbités teljesitését meg kell tagadni.

@  Olyan esetben, amikor az adattovAbbitds nem jogszabalyi kdtelezettségen alapul, az ¢sak akkor
teljesithetd, ha:

a) az érintett erre egyértelmiien, aktiv magatartast kévetden beleegyezik €s aktivitasaval az
adott Intézményt felhatalmazza adatai tovabbitaséra;

b} az adott intézményt fenntarté Onkorményzat az intézmény milkddését, fenntartdsat
szolgald vagy munkaltatdi célt szolgals vagy az ellitott személy ellatasat szolgalo céilal
kéri az adat tovabbitdsat.

® Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmi felhatalmazést, amely sz6lhat valamely id6tartamra
ésfvagy a megkereséssel é16 szervek meghatarozott kérére is.

@ Az ‘érintett nyilatkozattételétd! fliggetienlit teljesiteni kell a killonféle hatdsigoktdl
(kiilondsképpen: rendorség, birdsdg, tigyészség, adohatosdy), valamint a nemzetbiztonsagi
szolgalatoktdl érkezd megkereséseket. A nemzetbiztonsagi szolgalatoktél érkezé megkeresésre
vonatkoz6 adat — a mindsitett adat védelmérdl széld 2009. évi CLV tv, alapjan — a megkereséshen
foglaltak szerint meghatarozott fokozath mindsitett adat. Az adatszolgaltatds csak az adoft
intézmény vezetdjének, illetve helyettesités esetének fennillasakor a vezetd belsd szabalyzatban
meghatérozott helyettesének jovahagyéasaval teljesithetd &s arrél sem més személy, sem mas szerv
nem téjékoztathato.

&  Azok az adatok, amelyek —a vonatkozo jogszabalyok értelmében — nyilvanosak, vagy egyéb okbdl
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nyilvanossagra keriiltek, megkeresésre kézélhetdk, vagy kézidlheto elérésiik pontos helye, madja,
elektronikus titvonala,

©®  Onkéntes adatszolgaltatas végrehajtasat kizardlag az adott intézmény vezetbje, illetve helyettesités
esetének fennallisakor a vezetd belsé szabdlyzatban meghatarozott helyettese engedéivezhet vagy
rendelhet el

@ A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda koteles biztositani, hogy a munkavallalok a réluk kezelt
adatok tovabbitasardl tijékoztatdst kapjanak, a kezelt adatckat tartalmazd iratokrd! — kilén
kérésére vagy a Munka tv. értelmében kotelezd, a munkavéllaléi szerzbdés mellékletét képezd
tajékoztatd keretében — mésolatot vagy kivonatot kapjanak.

5.3 A kilfoldre irdnyulo adattovdbbitis

()  Kiilfoldre irdnyold adattovabbitds esetén az adattovabbitast végzonek kiildn meg kell gydzddnie
arrél, hogy a kiilfsldre torténd adaitovabbitis BEU GDPR-rendeletben és a magyar Info tv.-ben
meghatarozott feltételei fennallnak-e.

(9  Ha az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely allamaba irdnyul, Ggy a személyes
adatok megfeleld szintll védelmét nem kell vizsgalni,

5.4, A statisztikai célit adattovibbitds

() Az EU GDPR-rendelete nem vonatkozik a statisztikai vagy kutatdsi céli adatkezelés céljabol
kezelt anonim informacidkra. Ebbd] fakaddan a statisztikai céli adatkezelés esetében a jelen
szabalyzat I11.2. fejezetében foglalt tajékoztatast ssm kell megadni, ugyanakkor az EU GDPR-
rendelet clGirasaira, kiildnosképpen a Preambulum (62) és (156) szakaszaban foglaltakra
figyelemmel kell eljarni.

@ A kdzérdekdl archivalas céljabdl, tudomanyos &s térténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbél
folytatott adatkezelést Ssszeegyeztethetd, jogszerd adatkezelési miiveleteknek kell tekinteni,
(3) Az Intézmények azonban véllalidk &s véllaini kitelesek, hogy a személyes adatokat statisztikai

célra Kizérblag Uigy adjak at, hogy gondoskodnak az adatok anonimitdsardl vagy mésképpen arréi,
hogy a tovabbitott adat(ok) az érintettel ne legyen(ek) kapesoiatba hozhatd{ak).

6. Egymashoz kapcsolddo adatkezelések

Az érintett adatok masclasa, azokbdl szarmaztatott, az érintett azonositisdra alkalmas tjadatok 1étrehozasa,
més adatbizisokkal dsszekapesolasa 11j adatkezelésnek mindsii, melyhez az adott intézménynek be kell
szereznie az érinteft hozzéjaruldsat vagy rendelkeznie kell a megfeleld jogszebalyi felhatalmazassal,

Az adatokbdl képzett, a személy azonositasdra alkalmas adatoktd! megfosztott djonnan képzett adatokat az
adott intézmény vagy az azt fenntarté Onkormanyzat statisztikdk, belsé kimutatdsok készitésére vagy a
1V.5.2.(2) pontban foglalt esetek teljesitése céljabol fethasznélhatja,
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7. Biztonsagi kivetelmények
Z1. Szdamitdgépen tdrolt adatok

(1) A szamitogépes levelezé rendszereket a munkavéllalok csak munkakoriikb6l fakado
munkavégzési célokra hasznalhatjak.

(2) Az Intézmények alkalmazottai a munkahelyi gépekhez nem csatlakoztathatjdk sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarold és rogzit6 eszkozeiket.

(3) Az Intézmények munkatarsai szdmara az altaluk kezelt személyes adatok interneten torténd
megosztdsa szigoraan tilos!

(4) A munkahelyen és az adatkezeld intézmény eszkozein file-letslté-, torrent-, jaték-, csevego-,
szexualis szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigortan tilos!

(5) A munkahelyi informatikai eszkdz6kre kiilsé programok letéltése nem engedélyezett!

(6) Adatkezeld munkatarsai kotelesek biztositani az adatok és az azokat hordozd eszkiozok, iratok
megfeleld fizikai védelmét.

7.2. Manudlis kezelésii adatok

(I A manudlis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a)  az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, széraz, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;

b) a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes {igyintéz6 munkatérs
alkalmazott férhet hozza, a személyzeti, a bér- és munkaviszonnyal kapcsolatos iratokat
pedig biztonsagosan elzarva kell tartani;

c) ajelen szabdlyzatban meghatérozott adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el
kell végezni, az archivalt iratokat megfelelden kell szétvélogatni és irattari kezelésbe venni.

@  Az(1)bekezdés b) pontja szerinti helyiségek, illetve szekrények kulcsahoz valé hozziférés rendjét
az adatkezeld intézmény vezetdje éllapitia meg, melyet az adatvédelmi tisztviseld részére
megkiild.

A szabélyzat 2019. februar 01. napjan lép hatélyba.

Vecsés, 2019. februar 01.
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1. sz. melléklet: Adatvédelmi tisztviselo adatai

Tisztviselt neve E-mail Hivatal bettltésének ideje

dr. Mesterhazy Baldzs adatvedelem@veeses.hu 2019. januér 01.-
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2. sz. melléklet: Adatkezelési és adattovabbitasi tevékenységek nyilvintartasa
Adatkezelo neve, elérhetbsége: Vecsési Falusi Nenizetiségi Ovoda — Dorfkindergarten Wetschesch
cim: 2220 Vecseés, Fo at 83.

honlap: www.falusiovi.hu

Telefon: +36-29-350-310

Adatvédelmi tisztviseld:
dr. Mesterhazy Balazs
e-mail:adatvedelem(@vecses.hu

ELEKTRONIKUS MELLEKLET
(EXCEL-FILE)
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3. sz. melléklet: Munkavallaléi thjélkoztato és nyilatkozat

A munkaviszonyt létesit személyek részére a jogviszony létrejdttekor adandd tajékoztatés, kezelends
adatok, nyilatkozat:

ADATKEZELESI NYILATKOZAT
- munkaviszonyhoz kapesoldddan kezelt személyes adatok targyaban -

Név:

Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely:

Sziiletési id6:

Allandd fakeim:

Levelezési cim:

Személyi igazolvany szama:
Személyi igazolvany mésolata: misolat készitése, dtadasa
TAJ szam:
TAJ kartya mésolata: masolat készitése, atadasa
Addazonosits szam:
Adobazonositd kdrtya masolata: mdsolat készitése, atadasa
Bankszamlaszam:
Végzettsép igazolasa, masolata: masolat készitése, atadasa
bizonyitvanyok megnevezése
bizonyitvanyok megnevezése
bizonyitvinyok megnevezése

Lakcimkartya szdma:
Lakcimkdrtya masolata: misolat készitése, dtadasa
Gépkezelbi jogositvany masolata: misolat készitése, Atadasa
Gépkocsi vezetdi jogositvany masolata: imdsolat késziiése, atadasa
TB kiskonyv atadva: igen / nem
nyugdijpénztiri adatok: mésolat készitése, dtadasa
gyermekek adatai:
Szilletési hely:
Sziiletési ido:
Anyia neve;
Addazonositd szim:

Sziiletési hely:
Sziltetési 1dd:;

Anyia neve:
Addazonosits szan:

Szilletési hely:
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Sziiletési idd:
Anyja neve:
Addazonosité szém:

Hézastdrs adatai:

Név:
Sziiletési név:
Anyija neve:
Alland6 lakefm:
Levelezési ¢fm;
Adébazonosito szam:
Letiltasck esetén kedvezményezett:

Név:

Allandé iakefm:
Levelezési cim:
Bankszamlaszam:

Az adatszolpgaltatias jogalapja:

L A munka torvémvkonvverdl 2012, évi I torvény (a tovabbiakban: Mt) rendelkezései

A munka térvénvkonyvérdl 2012, évi I torvény (a tovibbiakban: Mt) rendelkezései szerint a
munkavdllalo személyiségi joga akkor korldtozhaté, ha a korldiozds a mumkaviszony rendeltetésével
kbzvetieniil dsszefiiged okbol feltétleniil sziikséges és a cél elérésével ardnyos. 4 személyiségi jog
korldtozasanak modiardl, feltételeirdl és varhato tartamdrdl a munkavdatialdt elgzetesen kajékoztami
kell. A mumkavdilalé a személyiségi jogdrdl ditaldnos felleggel eldre nem mondhat le. A munkavdillalé
személyiségi jogarsl rendelkezd jognyilatkozatot érvényesen csak irdsban tehel. (9.§) A munkdltato
kiteles a munkavdllalor idjékoztatni személyes adatainak kezeldsérdl A munkaviszonybdl szdrmazé
kotelezettségek telfesitése céljabol a munkditato a munkavdllalo személyes adatait - az adatszolgaltatds
célidnak megjelolésével, torvényben meghatdrozotiak szevim - adatfeldoigozd szdmdra dtadhatja. Evrdl
a munkavdllalét eldzetesen tdjékoztatni kell. A munkdliaté a munkavallalét esak a munkaviszonnyal
dsszefilgad magatartdsa kdrében ellendrizheli. A munkdltatd ellendrzése és az annak sordn alkalmazott
eszkozok, modszerek nem jdrhamak az emberi méltésdg megsértésével. A mmkavdllalo magdnélete nem
ellendrizhetd, A munkdltaid elbzetesen tdjékoztatia a munkavdllalét azoknak a technikai eszkiziiknek az
alkalmazdsdrol, amelyvek a munkavdallalo ellendrzésére szolgdinak.

A munkditato az M. személyhez fiiz6dd jogok védelme targyaban elGire tajékoztatasi kotelezetiségeinek
az alabbiak szerint tesz elegef,

T4jékoztatds a személyes adatok kezelésérdl:

1. A munkéltatd tajékoztatja a munkaviltalét, hogy munkaviszonydval dsszefiiggésben a Munka
Térvénykényve alapjén a munkaltatd jogos érdekének érvényesités jogeimén az alabbi adatkezeléseket
végzi:

e  Munkailgyi, személyzeti nyilvantartis

e Alkalmassagi vizsgélatokkal kapcsolatos adatkezelés

¢ E-mail fidk hasznilatinak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

e Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

e A munkahelyi internethaszndlat ellendrzésével kapesolatos adatkezelés
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e (éges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés
¢  Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapesolatos adatkezelés

2. A munkaltatd tajekoztatja a munkavéllaldt, hogy jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, tdrvényben
eléirt add és jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, adGeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfeités,
tarsadalombiztositési iigyintézés) céljabdl kezeli 2 munkavallaldk — és a munkavallalok nyilatkozata
alapjan csaladtagjaik - adétsrvényekben eldirt személyes adatait (kifizetdi adatkezelés).

3. A munkaviilalo kijelenti, hogy a munkaltaté adatkezelési szabalyzatat, a munkaviszonnyal
kapcsolatos adatkezelésr6l 52010 fejezetét, s ebben a kezelhetd személyes adatok korére, az adatkezeles
céljara, az adattérolas idbtartamdira, az adatok cimzettjeire, tovabba a kifizetdi adatkezelésre, az
adatbiztonsdgi intézkedésekre, az érintett munkavallald adatkezeléssel kapesolatos jogaira vonatkozd
rendelkezéseket megismerte, &s ezzel a munkéltato a taiékoztatisi kbtelezettségének cleget tett,

IL Az iltalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) elbirasal az adatkezelés jogszeriisége tekintetében:

® A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilven
adatok szabad dramlésarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivill helyezésérél (4ltalinos
adatvédelmi rendelet) AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. 4prilis 27.)

6. cikk
Az adatkezelés jogszerfisége

(1) A személyes adatok kezelése kizdardlag akkor és annyiban jogszerfi, amennyiben legaldbb az aldbbiak egyike
teljesiil:

a} az érinfelt hozedjaruldsdt adia személyes adatainak egy vagy 10bb korkrét célbol tovténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesfiéséher szitkséges, amelyben az érintett oz egyik fél, vagy az a szerzédés
megkdtécédt megeldzben az drintett kérésére tovténd 1épések megtételdhez sziikséges;

¢} az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kitelezettsdg telfesitéséher sziikseges;

d} az adatkezelds az érintett vagy egy midsik természetes személy Iétfontossdgit érdekeinek védelme miatt szitkséges;
¢} az adathezelés kozérdekiivagy az adatkezeldre ruldzott kézhatalmi jogositvdny gyakorldsdnak keretében végzett
feladat végrehajidséhor sziikséges;

1) az adatkezelés az adatkezel S vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésdhez szitkséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az drintett olyan érdekei vagy olapvets jogai és szabadsdgai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek,

Az elsé albekezdés f) pontia nem alkalmazhaié a kozhatalmi szervek dltal feladataik elldtdsa sordn végzett
adatkezeldsre.

(2} Az e rendeletben foglalt, adatkezeldsre vonatkozd szabdalyok alkalmazdsdnak kitgazitisa érdekében, a
togdllamok az (1) bekezdds ¢) és e} pontjdanak vald megfelelés céljdbdl fenmiarthatnak vagy bevezetheinek
konkrétabhb rendelkezéseket, amelyekben pontosabban meghatdrozzdk az adatkezelésre vonatkozé konkrét
kovetelményeket, és amelyekben tovdbbi intézkedéseket fesznek oz adatkezelés jogszerdiségének és
lisziességességének bizfostrdsdra, ideértve a IX. fejezetben meghatdrozott egyéb konkrét adatkezeldsi helyzeteket
is.

{3) Az (1) bekezdés ¢) és &) pontia szerinti adatkezelés jogalapidt a kivetkezdknek kell megdliaphtania:

a) az unids jog, vagy
b} azon tagdllami jog, amelynek hatdlya ald az adatkezeld tartozik.
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Az adatkezelés céljdt e jogalapra hivathozdssal kell meghatdrozni, ifletve az (1) hekezdés ¢} pontidban emlitest
adatkezelds iekintetéhen annak sziikségesnek kell lennie valomely kizérdeki vagy az adatkezelGre ruhdzott
kozhatalini jogositvidny gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajidsdhoz. Ez a jogalap tartalmazhat az ¢
rendeletben foglalt szabdlyok alkalmazdsat kiigazltd rendelkezéseket, ideértve az adatkezelS dltali adatkezelés
Jogszeriiségdre irdnyads dltaldnos feltdteleket, az adatkezelés tirgydt képezd adatok tipusdt, az érintetieket, azokat
ajogalanyokat, mnelyekkel a személyes adatok kozithetdk, illetve oz flven adatkdzlés céljait, az adatkezelds céljdra
vonatkozd korlidtozdasokat, az adattdrolds iddtartamar és az adatkezelési mitveleteket, valamint egyéb adatkezelési
eljdrdsokai, Igy a torvényes és tisziességes adalkezelés biztositdsdahoz szitkséges intézkedéseket is, ideérive a IX,
Jejerethen meghatdrozott egyéh konkrét adatkezeldsi helyzetekre vonathozdan. Az unios vagy tagdllami jognak
kozdrdekil célt kell szolgdinia, és ardnyosnak kell lennie oz elérni kivant jogszerdf céllal.

(4) Ha az adatgyiités céljcid] eltérd célbdl 16rténd adatkezelés nem az érintett hozzdidruldsan vagy valamely olyan
unids vagy tagdllami jogon alapul, amely szitkséges és ardnyvos intézkedésnel mindsill egy demokratikus
tdrsadalomban a 23. cikk (1) bekezdésében rbgziteit célok eléréséhez, annak megdllapitdsdhoz, hogy az eltérd célin
adatkezelés dsszeegyeztethetd-e azzal a céllal, amelybdl o személyes adatokat evedetileg gyfitonék, az adatkezeld
tiibbek kdzont figyelembe veszi:

a) a személyves adatok gytijtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelds céljal koziti esetleges kapesolatokat;
b) a személyes adatok gyiijiésénck korilményeit, kilonos rekintettel az érintetiek és az adatkezel§ kozduti
kapcsolatokra;

¢) a személyes adatok jellegét, killonisen pedig azt, hogy a 9. cikk szerinti személyes adatok kiilonleges
kategdridinak kezeldsérdl van-e 524, illetve, hogy biimtet8jogi feleldsség megdilapitdsdra és bilncselelanényekie
vonatkozo adatoknak a 10, cikk szerinti kezelésérdl van-e s26;

d) azt, hogy az érintettelre nézve milyen esetleges kévetkezményekkel jdrna az adatok tervezeit tovdbbi kezelése;
e) megfeleld garancigk meglétél, amni jelenthet titkositist vagy dinevesitést is.

111, Az adatok kezelésével kapesolatos, hatdlyos magyar jogszabalyi eldirdsok a kbvetkez8k:

s Az informécids dmrendelkezesi jogrdl és az informécidszabadsagrél szold 2011. évi CXIL
t6rvény alapjan:

4. § (1) Személyes adat kizardiag meghatdrozott célbol, jog gyakorldsa és kitelezetisér teljesitése érdekében
kezelhel8, Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell feleinie az adatkezelds céljdinak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és tdrvényesnek kell lennie.

= A 2012. évi L. tdrvény a Munka térvénykdnyverdl alapjan:

6.8 (4} Az e idrvény hatdlva ald tartozdk kibtelesek egvmdst minden olvan tényrol, adairdl, korilményrdl vagy ezek
valtozdsdro! tdjékoztatni, amely a munkaviszony Iétesitése, valamint az e idrvényben meghatdrozolt jogok
gyakorldsa és a kitelezeitségek ieljesitése szempontjabil Iényeges.

18, § (1) A munkavdlialded] csak olyan nyilatkozar megtétele vagy adat kdzlése kérhetd, amely személyiségi jogdt
nem serti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontiabol lénveges. A munkavdllaloval
szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgdlar alkalmazhard, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabdly fr elo, vagy
amely munkaviszonyra vonatkozd szabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kitelezetiség telfesitése érdekében
szjikséges.

(2} A munkaliatc kiteles a munkavdllalot tdjckoztaini személves adatainak kezelésérdl, A munkdltaié a
munkavdilaldra voratkozo 19nyt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak 18rvényben meghatdrozott esetben
vagy a munkavdllald hozzdjdruldsdval kdziihet.

(3} A nrumkaviszonvhdl szdrmazé kitelezetiségek teljesitése célidbol a munkdltatd a munkavallald szemdélyes
adatait - az adatszolgdliatds célidnak megjelolésével, tirvenyben meghatdrozottak szerint - adatfeldolgozd
szémdra dtadhatia. Errél a munkavdilalot elézetesen tdiékoztatni kell,
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(4} A munkavallaldra vonatkozé adatok statisztikai célra felhaszndihatol és statisztikal cél felhaszndlasra -
hozzdjdruldsa nélkal, személyazonositdsra alkalmation modon - dtadhaték.

33. § Munkdiratd az a jogképes személy, aki munkaszerzddés alapjn mumkavdlialor foglalkoztat.
34, § (1) Munkavdllale az a természetes személy, aki munkoszerzddéds alapjdn munkdt végez.
134. § (1) A munkditats nyilvdntartia

@) a rendes és o rendkivitlli munkaidd,

b) a készenlét,

¢} a szabadsdg tartamdt.

(2) A myilvintartdshdl naprakészen megdliapithatdnak kelf lennie a teljesitert rendes és rendiaviili munkaidd,
valamint a készeniét kezdd és befejezd idSponijanak is.

w Az 1997, &i LXXX. torvény a tarsadalombiztositis ellatdsaira és a magannyugdijra
Jjogosultakrdl, valamint e szolgaltatisok fedezetérdl alapjan:

1. § E torvény célja, hogy az egyéni feleidssdg ds ongondoskodds kévetelménpeinek és a tarsadalmi szolidaritds
elveinek megfelelden szabdlyozza a tirsadalombiziositds keretében létrejévs jogviszonyokat. A foglalkoztaioh és
a biztositotiak biztositdsi jogviszonnyal kapesolatos kdtelezettségeit: a biztosfiottaknak a tdrsadatombizfosfids
rendszerdben vald részvételi kitelezettségdt, a foglaikoztarok és a biztositottak fizetési kbtelezetrségét és ennek a
kozteherviselésnek megfelell  teljesftését. Meghatdrozza a tdrsadalombiziositdsi  elldidsok kirét és a
tarsodalombiztositasi rendszerhez kapesolédé magénnyugdii keretében jdré szolgdliatdsokat,

2. § (1) A rarsadalombiziositas Magyarorszag dllampolgdrait és e torvény kiilin rendelkezése alapidin
Magyarorszdgon munkdt végzd mds rermészetes személyeket ar e tdrvényben meghatdrozott szabdlvok szevint
magdba foglald, tdrsadalmi szintif kockdzatkdzosség.

(2) A tdrsadalombiztositdsban vald részvétel o tdrvényben meghatdrozott szabdlyok szerint kotelezd,

(3) A biztoslids ar annak alapjaul szolgdlo jogviszonnyal egyidefiileg, a torvény erejénédl fogva jén léire. Ennek
érvényesitése drdekében a foglalkoztatdr bejelemtési, nyilvantartasi, jarulék-megdllapitdsi és  levondsi,
Jorulékfizetési, valamint bevalldsi kotelezettség terheli. E kotelesetiség kiterjed arra a kilfildi foglalkoztatdra is,
aki Magyarorszdg terilletén biztositdsi kbtelezetiséggel jdréd jogviszony keretében foglalkoztat munkavillalét,
fovdbbd arra a kiilfldi foglalkoztatdra, aki Magyarorszdg reviilesén kiviil foglaltkoziet olyan munkavitlalst, aki a
szocidlis biztonsdgi rendszerek koordindldsérsl sz616 kézésségi rendelet alapian e torvény hatdlya ald tartozik.
(4) A tdrsadalombiztosiidsi rendszer miikodésében érvényesild kizieherviselés érdekében 16rveény a biztositottakat
és a foglalkoztatckat mindazon adataik rendszeres vagy eseli kiziésére kitelezi, amelyek idrsadalombiztosiidsi
Jarulékfizetési és hozzdjdrulds-fizetési kotelezetiségeik megdllapitdsdhoz, ennek teljesitésdhez, ellendrzéséher és
érvényesitéséhez sziikségesek. A kiizteherviselés érvényesitéséhez és a jogosultsigok megdilapltdsdhoz Iétrehozoit
myilvdntartdsok tdrvényben meghotirozott médon egységes rendszert alkomak,

4. § E torvény alkalmazasdban:

a) Foglalkoztatd:

1. bdrmely jogi és természetes személy, egyéni véllalkozé, egydb Onkormanyzat, kdliségvetés alapjan gazdalkods
szerv, barimely személyi egyestilés, ha bizioshiotiat foglalkoztat,

2. a szakképzdsrdl 52016 t0rvényben meghatdrozott tanuloszerzddés alapjan szakképzd iskolai tamdmdanyokat
Jolytatd tonuld esetén a tanuldszerzddés meghotésére jogosult Onkormdnyzat,

3. tdrsas villalkozd esetén a tirsas vdllalkozds,

4. az dlldskeresési jdradélban, keresetpdrld juttatdsban, vdllatkordi jdradékbanm, valamint munkanélhidi-
Joradékban, dildskeresdst dszténzd juttatdsban, nyngdiy elftti dlldskeresési segélyben (a tovdbbiakban egyiitt;
dildskeresési tamoguatds) részesilld, biziositottnak mindsils személy esetén az elldtdst folydsits szerv,
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S. a gyermickgondozdst segité elldtdshban, a gyermekgondozdsi segélyben, a gyermekgondozdsi dijban, a
gyermekneveldsi timogatasban, az dpolasi dijban részesill személyek esetében o segélyvt, a tdmogatdst, illeive a
dijat folyosits szerv,

6. a kincstdr szamfejtési kovében a helyi dnkormdnyzatok netté finanszivozdsdnak hatdlya ald tarioz6 niunkditatok
esetében a jorulék megdiiapitdsdval, bevalldsdval, megfizetésdvel, a nyilvdntartdssal és adotszolgdltatdssal,
valamint a biztositotfak bejelentdsével dsszefiiged, az e tdrvényben és az addigazgardsi rendrartdsrdl sz016
torvenyben (a tovabbiakban: Air), az adozds rendférol széld torvényben (a tovdabbiokban: Art), ezek
végrehatdsdra szolgdld rendeletben, valamini az adohatosdg dltal foganatositando vegrehajtasi elidrdsokrdl sz6lo
torvényben (a tovdbbiakban: Avt) eldirt kitelezetiségek tekintetében a kincstdr,

7. a munka torvénvkanpodrdl sz6l6 2012, dvi 1. wirvény (a tovabbiakban: Mt) XV1. fejezete szerinti munkavégzés
esetén - ha jogszabdly mdsként nem rendelkezik - a kdlesénbeadd,

8. 15bb munkaltatoval létesitett munkaviszony (Mt 195, §) esetén az Art.-ben meghatdrozott munkditato,

9. g rendveédelmi egészséghdrosoddsi keresei-kiegészitésben vagy rendvédelmi epészséghdrosodast jaradéhban
részestil@ személy esetében a rendvédelmi feladatokat elliio szerv, valamint a honvédelmi egészséghdrosoddsi
koresel-kiegészitéshen vagy honwvédelini egészségkdrosoddsi jdradékban részesil személy esetében az ellitdst
megdllapitd honvédségi Onkormdnyzat vagy a Katonal Nemzetbiztonsdgi Szolgdlat,

10. a szocldlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrol széld 1993, évi I, idrvény szerinti feflesziési jogviszony
keretében feflesztést foglalkoztatasi dijat folyosito fejlesztd foglalkoztaidst nyiijts szolgditato, intézmény.

h) Megbhizdsi jogviszony, munkaviszony: a magyar jog hatdlva ald tartozd megbizdsi jogviszony és munkaviszony,
tovdbbd a kilfoldi jog hatédlya ald tartozd olyan meghizdsi jogviszony és munkaviszony, amely alapjdn a munkiit
Magyarorszdg vagy a szocidlis biztonsdgr rendszerek koovdindldsdrd! s2616 kbzisségi rendelei haidiya ald tartozd
mdsik tagdiiam teriiletén végzik,

i} Foglalkoztatott: aki nem mindsil egyéni, illerve tarsas vallalkozénak s joglalkoztatdja biztositdssal jard
Jogviszony keretében foglalkoztaija.

40. § A tirsadelombiztositdsi rendszerek hatékony miikidésének biztosiidsa céljabdl az a)-d) pont szerinti
nyilvantartdsok tavtalmazzdh a befizetések nyilvdntartdsdt, beszedését és az elldtdsok megdillapltdsdhoz sziikséges
e farvény szerinti adatokat

al a  nyugdij-biztositasi  wyilvdnmtartds  adatkezeldfe a  kézponti  nyugdiibiztositdsi  szerv,
b) az egészségbiztositdsi nyilvdntarids - ide nem érive o i pont szevinti nyilvdntartdst - adatkezellje az
egészségbiziositasi szery,

c) a jarulék bevailisdt, befizetését, végrehajtisdt tartalmazo nyilvdntartds adotkezeldje az dllami adéhatdsdg,

d} @ megvditozott munkaképességii személyek elldtdsatval kapesolatos nyilvdntartds adatkezeldie a vehabilitdeids
hatdsdg.

AL 8 (1) A 40, §-ban emiitelt nyilvantaridsok tartalmazzdk a foglalkoztatck és a biztositottak torvényben eldirt
kotelezetiségei  teljesitésével szolgdliatott mindazon adaiol, amelvbdl biztostiottanként megdllapithaté n
tirsadalombiztositdsi, egészségbiztosttdsi- és murikaerd-placi, valamint nyugdljjdruldk-alapot képezd jovedelem,
a biztosftott utdn megfizetett, illetdleg a tdle levont egészségbiztositdsi jarulék és nyugdijjoruiék dsszege, a
biztositdsi jogviszony iddtartama, valamint a biztosftottat megilletS elldtisok megdllapitdsdhoz szitkséges adat.

42. & (1) Az igazgatasi szervek a nyilvdntartdsi rendszerben az aldbbi személves adatokat tarthatidk nyilvin és
kezelhetin:

a) személyi adatok (név, lednykori ndv, amyja neve, sziiletési hely, sziiletés éve, hénapja és napja),

b} esaladi dllapot, 6llampolgdrsdg,

o} lakéhely (rartézkoddsi hely),

d) foglalkozas, munkahely, munkakor, tevékenység,

e} az egészséghdrosodds mértéhére, a rehabilitdlhatisdgra, az egészségi dllapotra, tovdbbd az élettdrsra, az
eltartolt  hozzdtartozdi minfségre vonatkozd olyan adatok, amelyek a tdrsadalombiztositisi  elldrds
megdllapftdsdhoz sziksdégesek,

D idvedelemre vonatkozo adatok,
gl tdrsadalombiztositdsi azonositd jel fu tovdbbiakban: TAS szdm).
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(3} Az igazgatdsi szerv, valamint a tdrsadalombiztositasi feladatokat olldto foglalkoziatdk &s egyéh szervek nem
tdrsadalombiztositdsi szerv és természetes személy részére adaio! csak 1orvény, illetve tdrvény felhatalmazdsa
olapjdn - a felhaszndlds céljanak és jogalapjdanak egyidejli megjelolése melleit - jogszabdlyban meghatdrozot!
mddon szolgditathatnak.

d4. § (1) A 4. § szerinti foglalkoztatd, az egyéni villalkozd, az dstermeld, valamint az S6/A. § szerinti
munkavdllald, foglalkoztatott (o tovabbiakban egyiitt: nyilvantaridsra kotelezett) kotelesek a jogszabdlyban
meghatdrozoll nyilvaniarids vezetésére s az Art.-ban meghaidrozott adatokrol a bevallasukban adaiszolgdltatds
teljesiidsére.

46, § (1) A foglatkoziatd a tevékenységében személyesen kzremitkdds biztositott személyek adatait oly médon
koteles nyilvantartisba venni és ervdl a magdnszemélynek igazoldst adni, hogy abbail a torvényben eldhvt adatok
a munkavégzés (tevékenység) meghezdésétdl megdllapithatok legyenek. 4 nyilvdntartdsba vétel elmulasztdsa miatt
a foglalkoztatot az Art. szerini megdllapithato mulaszidsi birsdg - a nyilvdntartdsba nem vett személyenként -
terheli.

(2) A foglalkoztats a biztositotiakré! - az egyéni viilalkozé a biztositdssal osszefliggd adatairol - koteles a hiilon
torvényben meghatdrozottak szerint ofvan nyilvdntartdst vezetni, amely tartalmazza a biziosftott nevét és szeméiyi
adaiait, tdrsadalombiztositdsi azonositd jeldt, a foglathoztatd adatait, a biztositdst iddve és a szolgdlati idGre
vonatkozd adatokat, a biztositottol levoni jarulékok alapidt és Osszegét,

NYILATROQZAT

A fenti eldirasok alapjan tudomésul veszem, hogy a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda, mint munkéliaté
adatkezelésének jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés a) és ¢) alpontja,

Az adatszolgditatés jogalapjdt részletesen megismertein, a torvényi eléfrasoknak megfeleld tdjékoztatdst fentiek
szerint megkaptam. Aldirdsommal kifejezetten hozzdjérulok, hogy Munkéltaté a munkaviszony létrejiittéhez
szitkséges és a munkaviszony létrehozdsira vonatkozd — jogszabalyi rendelkezések éltal elbirt - személyes
adataimat, valamint hozzitartozéim fentiekben megjieldht adatait kezelje a jogszabalyok dital elirt iddtartamig, és
az lgyintézés jellegére tekintettel szfikséges kirben a jogszabily altat eldfrt keretek kézo#t harmadik félhez
tovabbitsa. Az adatkezelésrél a munkaltatd részletesen tijékoztatott s megismertem az Adatkezelési tdjekoztatot
személyes adataim kezelésérfl, és azokat illetd jogaimrél,

|31 111 | H ST U PSSP

munkavallald munkaltatd
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4. sz. melléklet: Szerzddéses jogviszonyu adatkezelési nyilatkozat, tAjékoztatd

A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoddval megbizdsi vagy mds munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyt létesitOk szdméra a szerzddés megkdtésekor adando tajékoztatas:

Az adatszolgaltatis jogalapia:

L/ Az altalinos adatvédelmi rendelet (GDPR) eldivdsai az adatkezelés jogszeriisége tekintetében:

= A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmerdl és az
ilyen adatok szabad dramlasr6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivill helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETE (2016, aprilis 27.) alapjan

6. cikk
Az adatkezelds jogszerlisége

(1} A személyes adatok kezelése kizdrolag akkor és annyiban jfogszerfl, amennpiben legaldbb az alabbiak egyike
telfesiil:

a} az érintett hozzdfdruldsdt adta személves adatainak egy vagy 16bb konkrét célbél térténd kezeléséhez;

b} az adatkezelés olvan szerzédés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzGdés
meghidtését megeldzden az drinteit kérésére 10viénd lépések megtételéher szitkséges;

o) az adatkezelds az adatkezeldre vonatkozo jogl kételezettsdg teljesttéséhez szitksdges;

d} az adatkezelds az érintett vagy egy mdsik termdszetes személy Iétfontossdgii érdekeinek védelme miatt sziikséges;
2) az adatkezelés kozérdekdl vagy az adatkezelfre ruhdzott kbzhatalmi jogositvdny gyvakorldsdnak keretében végzett
Jfeladat végrehajtdsdhor szitkséges,

D az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsdbbséget diveznek az drintett olyan érdekei vagy alapverd jogai és szabudsdgai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az elsé albekezdéds ) powntja nem alkalmazhatd o kizhataimi szervek dital feladataik elldtdsa sordn végzent
adatkezelésre.

(2} Az e rendeletben foglalt, adatkezeldsre vonatkozd szabdlvok alkalmazdsdnak kiigozitdsa érdekében, o
tagaliamok az (1) bekezdés ¢) 85 e) pontjdnak vald megfelelés céljdbdl fenntarthamak vagy bevezethetnek
konkrétabb rendelkeréseket, amelyekben pontosabban meghatdrozzdk ar aduthezelésre vonatkozd konkrét
kovetelményeket, &  amelyekben tovdabbi intézkeddseket tesznek oz adathezelds jogszerfiségének ds
fisztességességdnek biztositdsdra, idedrtve a IX, fejezetben meghatdrozolt egyéb konkrét adatkezelési helyzeteket
is.

(3) Az (1) bekezdés c) és €) pontja szevinti adatkezelés jogalapjdt a kivetkezdknek kell megillapitania:
a} az unios jog, vagy
b) azan tagdilami jog, amelvnek hatdlya ald az adatkezel( tartozik.

Az adatkezelés célit e jogalapra hivatkozdssal kell meghatdrozni, illetve az (1) bekezdés e) pontjdhan

emlitett adatkezelés tekinteiében annak szitkségesnek kell lennie valamely kézérdeksi vagy az adathezeldre ruhdazott
kizhatalini jogositvany gvakorldsinak keretében végzett feladat végrehagjidsdhoz. Ez u jogalap iartalmazhat az e
rendeletben foglalt szabalyok alkalmazdsar kiigazitc rendelkezéseket, ideérive az adatkezell dltali adathezelés
Jjogszerfiségére irdnyado dltaldnos feliételeket, az adatkezelés 1drgydt képezd adatok tipusdi, az érinletteket, azokat
ajogalanyokat, amelyekkel a személyes adatok kozolhetdk, illetve az ilyen adatkozlés céljait, az adatkezelds céljdara
venatkoza korldiozdsokat, az adatidrolds idétartamdi és az adatkezelési mitveleteket, valamint egyéb adatkezelesi
eljdrasokat, fgy a ibrvényes és tisztességes adatkezelés biztositdsdhoz szitkséges intézkedéseket is, idedrtve a IX.
Jejezeiben meghatdrozolt egyéb konkrét adatkezelési helyzetekre vonatkozdon, Az wnids vagy tagdallami jognak
hozérdekii célt kell szolgdinia, és aranyosnak kell lennie az elérni kivdnt fogszerdi céllal,

{4) Ha az adatgyiijtés céljatol eltérd céfbol torténd adatkezelés nem az érinfelt hozzdidruldsdn vagy valamely olvarn
wunios vagy tagdallami jogon alapul. amely sziikséges és ardnyas iniézkedésnek mindsiil egy demohratikus

tdrsadalomban a 23. cikk (1) bekezddsében rigzitett célok eléréséhez, annak megdllapitdsdhoz, hogy az eltérd céli
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adatkezelés Jsszeegyeztethetd-e azzal a célial, amelybdl a személyes adatokat eredetileg gyfijtonék, az adatkezeld
10bbek kizétt figyelembe veszi:

a) a személyes adatok gvilijtésének céljait és a tervezett tovdbbi adatkezelés céljai kbzotii esetleges kapcesolatokal;
b} a személyes adatok gylijtésének kortiiményelt, knlonds tekintettel az érintettek és az adatkezelG kbzotti
kapcsolatokra;

o) a személyes adatok jellegét, kiilondsen pedig azt, hogy a 9. cikk szerinti személyes adatok kiilonleges
kategdridinak kezelésérdl van-e 526, illetve, hogy biintetdjogt feleldsség megdllapitdsdra

és bifncselekményekre vonatkozd adatoknak a 10, eikk szevinti kezelésérdl van-e szé;

d) azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetieges kivetkezményekkel jdrna az adatok tervezett tovdbbi kezelése;
e) megfeleld garancidk meglétdt, ami jelenthet tithositdst vagy dlnevesiiést is.

IL/ Az adatok kezelésével kapcesolatos,
hatalvos magyar jogszabalyi elirasok a kiivetkezdk:

» Az informéiciés Snrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsdgrél széldé 2011, &vi CXIIL
térvény alapjan:

4. § (1) Személyes adat kizdrdlag meghatdrozoft célbdl, jog gyvakorldsa és kotelezetség teljesitése érdekéhen
kezelhet, Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljdnak, az adatok felvételének
és kezelésének tisziességesnek és térvényesnek kell lennie.

»  2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl

6.8 (4) Az e iorvény hatdiva ald tariozdk kotelesek egymdst minden olyan tényrdl, adatrdl, koriitményrél vagy ezek
viltozasdrdl tdjékoztatni, amely a munkaviszomny létesitése, valamint az e torvényben meghatdrazott jogok
gyakorldsa €5 a kotelezettségek teljesitése szempontjdbdl Iényveges.

10. § (1) A munkavgilalotsl csak olyan nyHatkozat megtétele vagy adat kizlése kérhetd, amely személyiségi jogdi
nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontidbol lénveges. A munkavallaléval
szemben csak olvan alkalmassdgi vizsgdlat alkalmazhatd, amelvet munkaviszonyra vonatkozo szabdly i el8, vagy
amely munkaviszonyra vonatkozo szabdlyban meghatdrozolt jog grakorlasa, kotelezetisdg teljesitése érdekében
szitkséges.

(2) A munkdltato kételes a munkavdllalot tdjékoziatni személyes adatainak kezeldsérdl. 4 munkdltaté a
munkavillalora vonatkozd ténwt, adatot, véleményt harmadik személlvel csak t13rvényben meghatdrozott esetben
vagy a munkavallald hozzdidruldsdval kdzélhet,

(3) A munkaviszonybol szdrmazd kitelezetiségek teljesitése céljubdl a munkdltatd a munkavdllale személves
adatait - az adatszolgdliatds céljdnak megjeldlésével, 10rvényben meghatdrozottak szevint - adatfeldolgozd
szamdra dtadhatja. Errél a munkavallaldt elézetesen tgjékoztatni kell.

(4) A munkavdllalora voratkozé adatok statisztikai célra felhaszndthaiok és statisztikai cély felhaszndlisra -
hozzdjdrulasa nélkill, személyazonositdasra alkalmation médon - dtadhaték.

33, 8§ Munkdltatd az a jogképes személy, aki munkaszerz&dés alapjdn munkavallaldt fogialkoztat,
34, § (1) Munkavdilalé az a természetes személy, oki munkoszerzddés alapidn munkdt végez,

134, § (1} A munkditatd nyilvéntarija

a) a rendes és a vendkivili ninkaidd,

b) a készenlét,

¢) a szabadsdg tartomdt.

(2) A nyilviniartdshd! naprakészen megdllapfthoténak kell lennie a teljesfielt rendes és rendkiviili munkaids,
valamint a készenlét kezdd s befejezd idSpontidnek is.

» 1997, évi LXXX. térvény a tarsadalombiztositas ellatésaira és a magannyugdijra jogosultakrél,
valamint e szoigéltatasok fedezetérdi

1. § E iorvény célia, hogy az egyéni feleldsség és ngondoskodds kiivetelményeinek és a tarsadalmi szolidaritds
elveinek megfelelden szabdlyozza a tdrsodalombiziositds keretében Iétrejivd jogviszonyokat. A foglalkoztatdk és
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a biziositottak biziositasi jogviszonnyal kapcsolatos kételezettségeit: a biztositottalmak a tdrsadalombiztositas
rendszerében vals részvétell kitelezetiségét, a foglalkoztaidh és a biztositottak fizetési kotelezertségdt és ennek a
kozteherviselésnek  megfeleld  teljesitését. Meghatdrozza a  tdrsadalombiziositsi  elldtdsek  korét és o
tdrsadalombiztositdsi rendszerhez kapesolddé magdnnyugdif keretében jard szolgaltatdsokat.

2. § (1) A tdrsadalombiztositis Mugyaroiszdg dllampolgirait és e tdrvény killon rendelkezése alapjan
Magyarorszdgon munkdt végzd mds természetes személyeket az e torvényben meghatdrozott szabdlyok szerint
magdba foglald, tarsadalmi szintif kockbzatkdzdsség.

(2} A tdrsadalombiztosiidsban vald részvétel a torvényben meghatdrozott szabdlyok szerint kitelezd.

(5} A biztositas az annak alapjdul szolgdlé jogviszonnyal egyidejilleg, « tdrvény erejénél fogva jon létre. Ennek
drvényesitése érdekében a foglalkoztator bejelentési, wyilvdntartasi, joruiék-megdllapitdsi és  levondsi,
Jardékfizetési, valamint bevalldsi kitelezetiség terhell, E kdtelezetiség kiterjed arra a kilfoldi foglalkoztatora is,
aki Magyarorszdg teriletén biztositdsi kotelezettséggel jdré jogviszony keretében jfoglalkoztat munkavdilalot,
fovabbd arra a kilfoldi foglalkoziatora, aki Magyarorszdg teriiletén kiviil foglalkoztat olyan munkavdllalét, aki a
szocidlis biztonsdgi rendszerek koordindldsdrdl 52610 kézdsségi rendelet alapjdn e térvény hatdlya ald tariozik.

(7} A tdrsadalombiztositdsi rendszer mtkodésében érvinvesiilé kizteherviselds érdekdben thvény a biztositottakat
ds a foglalkoziatokat mindazon adataik rendszeres vagy eseti kozlésére kotelezi, amelyek tirsadalombiztositdsi
jarulékfizetési és hozzdjdrulds-fizesési kitelezettségeik megdliapitasdhoz, ennek teljesitéséhes, ellenbrzédséher és
érvényesitéséhez sziikségesek. A kozteherviselds érvényesitéséhez és a jogosultsdgok megdliapitdsdhoz létrehozott
nyilvdntartdsok t6rvényben meghatdrozoff modon egységes rendszert alkotnak,

4. § E torvény alkalmazdsdban:
a) Foglalkoztata:

1. barmely jogi és természetes személy, egyéni vdllalkozé, egyéb Onkormanyzat, kéltségvetds alapjdn gazdialkods
szerv, bdrmely személyi egyesiilés, ha biziasliotial foglalhoztat,

2, «a szakképzésydl s20i6 torvényben meghatdrozott tanuldszerzédés alapidan szakképzd iskolai tanulmdnyokat
folytaté tanuld esetén a tamiddszerzodés megkitésére jogosult Onkormdnyzal,

3. tdrsas vallalkozd esetén a tdrsas villalkozds,

4. az dlldskeresési jaradékban, keresetpotlc juttutésban, vallalkozéi jaradékban, valamint munkonélkili-
Jaradékban, dlldskeresdst sz1dnzd juttatasban, myugdlf eldtti dlldskeresési segélyvben (a tovabbiakban egyiiit:
dildskeresédsi tdmogards) részesid, biztosktottinak mindsilld személy esetén az elldtdst folydsité szerv,

5 o gyermekgondozdst segitd elldtdsban, o gyermekgondozdsi segélyben, a gyermekgondozdsi difban, a
gyermeknevelési tdmogatdsban, az dpoldsi dijban részesiild személyek esetében a segélyt, a tamogatdst, illetve a
dijat folyosito szerv,

6. a kincstdr szamfejtési kérében a helvi snkormdnyzatok netto finanszirozdsdnak haidlya ald tartozd munkditaiok
esetében a jarulék megdllapitdsdval, bevalldsdval, megfizetésével, a nyilvdntaridssal és adatszolgdliatdssal,
valamint a biztositotiak befelentésével dsszefliges, az e 1orvényben és az az adéigazgatdsi rendtartasrol szold
1orvénvben (a rovdbblakban: Air), az addzds rendjérél szold torvényben (a tovabbiakban: Art), ezek
végrehatdsara szolgdld rendeletben, valamint az adéhatdsdg dltal foganarositandi végrehajtdsi eljdrasokrol 52616
torvényben (a tovabbiakban: Avt) eldirt kitelezetiségek fekintetében a kincstar,

7. a munka tirvénykonpverdl seolo 2012, évi I térvény (a tovdbbiakban: M) XVI. fejezete szerinti munkavégzés
esetén - ha jogszabadly masként nem vendelkezik - a kblesénbeadd,

8, t6bh munkaltatéval léiesitett munkaviszony (Mt 195, §) esetén az Art.-ben meghatdrozott munkditato,

9. a rendvédelmi egészséghdrosoddsi kereset-kiegészitésben vagy rendvédelmi egészséghdrosodasi jaradékban
részesiild személy esetében a rendvédelmi feladatokat elldté szerv, valamint a honvédelmi egészséghkdrosoddsi
kereset-kiegdszftéshen vagy honvédelmi egdszedghdrosoddsi jdradékban részeshld személy esetében az elldtdst
megdilapitc honvédségi Onkorményzat vagy a Katonai Nemzethiztonsdgi Szolgdlat,

10, & szoctdils 1gazgadsrol s szoctdlis elldtdsokrol szolo 1993, évi TIL 1orveny szertnil feflesziést jogviszony
keretében fejlesztési foglalkoztatasi difat folydsito fejleszid foglalhoztatdst nyijté szolgditato, intézmény.
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h) Megbizdsi jogviszony, munkaviszony: a magyar jog hatdlya ald tartozé megbizdsi jogviszony és munkaviszony,
tovdbbd a killfeldi jog hatdlya ald tartozd olyan megbizdsi jogviszony és munkaviszony, amely alapjdn a munkdat
Magyarorszdg vagy a szocidlis biztonsdgi rendszerek koordindldsdrél sz616 kizdsségi rendelet hatdlya ald tartozd
mdsik tagdallam teriifetén végzik.

i} Foglalkoztatotr: aki nem mindsil egyéni, illetve tdrsas vilialkozénak és foglalkoztatdja biztositdssal jard
Jogviszony keretében foglalkoztatia.

40. § A tdrsadalombiziositdsi rendszerek hatékony mitkodésének biztvsitdsa céljabol nz a)-d) pomt szerinti
nvilvantartdsok tartalmazzdk a befizetések nyilvdntartdsds, beszedését és az elldtdsok megdllapitisdhoz szithséges
¢ trvény szerinti adatokat

al  a  nyugdij-biztositdsi  myilvdntartds  adatkezeldje @ kdzponti  myugdifbiziositdsi  szerv,
b) az egészedgbiztositdsi nyilvintartds - ide nem értve a d) pont szerinti nyilvantartdst - adatkezeldfe az
egészséghiztositasi szerv,

¢) a jarulék bevalidsdt, befizetését, végrehajtdsdl tartalimazd nyilvdntartds adatkezelGje az dllami adohatdsdg,
d) a megvdltozoit munkaképességil személvek elldtdsaival kapesolatos nyilvantartds adatkezeldje a rehabilitdcios
hatosdg.

41, § (1) A 40. §-ban emlitent nyilvdntartdsok tarialmazzak o foglalkoztatdk és a biztositottak torvényben elirt
kitelezenségei teljesitésével szolgditatolt mindazon adatol, amelybdl biztositottanként megdilapithato a
tdrsadalombiziositdsi, egészséghiztositdsi- és munkaerd-pivei, valamint nvugdifjaruiék-alapot képezd jovedelem,
a biztositott wtdn megfizetetr, illetdleg a téle levowt egészséghiztoshdsi jarulék ds myugdifjdrulék dsszege, a
biztasitdsi jogviszony idtartama, valamint a biziosftortat megilletd elldtdsok megallapitdsihoz szikséges adat.

42, § (1} Az igazgatdsi szervek a nyilvintartdsi rendszerben az qldbbi személyes adatokat tarthatiak nyilvdn és
hezelhetik:

a) személyi adataok (név, leanykori név, anyja neve, sziifetési hely, sziiletés éve, honapfa és napja),
b) csalddi dllapot, dllampolgdrsdg,

¢} lakdhely (tartézkoddsi hely),

dj foglalkozds, munkahely, munkakor, tevékenység,

e)-az egészsdgkarosodds mérrekére, a rehabilitilhatdsdgra, az egdszségi dllapotra, tovibbi az élettdrsra, az
eltartott  hozzdtartozdi  minfségre vonatkozd olyan adatok, amelyek a tdrsadalombistositdsi  elldtds
megallapitasahoz sziikségesek,

[} jivedelemre vonatkozé adatok,
g tdrsadalombiziositdsi azonositd jel (a tovabbiakban: TAJ) szdm).

(3} Az igazgatdsi szery, valamint a tdrsadalombiztositdsi feladatokat elldié foglalkoziatok és egyvéb szervek nem
tdarsadalombiztositdsi szerv és lermészetes szemdly részére adatot csak térvény, illetve torvény felhatalmazdsa
alapjan - a felhoszndlds célidnak és jogalapidnak egyidejit megjeldlése mellett - jogszabdlyban meghatdrozoit
modon szolgdliathatnak.

44, § (1) A 4. § szevinti foglalkostatd, az egyéni villalkozd, az Sstermeld, valamint az 56/A. § szerinti munkavallald,
Joglalkoztatott (a tovabbiakban egyiitt: nyilvdniartdsra kotelezett) kotelesek a jogszabdlvban meghatdrozott
nyilvantartds vezetésdre s az Art.-ban meghatdrozott adatokrdl a bevalldsukban adatszolgdliatds telfesftésére.

46, § (1) 4 foglalhoztaté a tevékenységében személyesen hozremiikdds biztositott szemdélyek adatail oly mddon
kiteles nyilvintaridsha venni és errdl a maginszemélynek igazolist adni, hogy abbol a térvényben elfirt adatok
a munkavégzés (tevékenység) megkezdésétdl megdllapithatdk legvenek. A nyilvantartdsba vétel elmulasztdsa miatt
a foglalkoztatdt az Art. szerint megdllapithatd mulasztdsi birsdg - a nyilvdntartdsba nem vett személyenként -
terheli.

(2} A foglatkoziaté a biztosltottakrdl - az egyéni vallalkozé a biziositassal dsszefiiggl adaiairdl - kételes a Milon
térvényben meghatdrozotiak szerint olvan nyilvdamartdst vezetni, amely tartalmazza a biztosftott nevét ds személyi
adatait, tdrsadalombiziostidsi azonositd jeldt, a foglalhoztatd udatait, a biztosftdsi idbre és a szolgdiati iddre
vonathozd adatokat, a biztosttottdl levont jdrulékok alapfdr és dsszegél.
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Megbizdsi vagy més munkavégzésre iranyuld meghizasra vonatkozdan:

A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda — Dorfkindergarten Wetschesch, mint megbizasi vagy mas
munkavégzésre iranyulé megbizd a 2012, évi 1. torvényben (tovabbiakban: Mt) és dgazati
jogszabilyokban meghatarozott adatokat jogosult és kételes nyilvéntartani.

A Vecsési Falusi Nemuzetiségi Ovoda — Dorfkindergarten Wetschesch munkatérsai és vezetdi
munkakéri feladatuk, illetve vezetbi megbizatasuk elldtasaval Gsszefiiggésben, az ahhoz sziikséges
mértekben a jogviszonyt Iétesitd személyes adataihoz hozzaférhetnek, azokat kezelhetik,

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel 6sszefliggd jogorvoslatnak térvényben,
valamint Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban riigzitett szabalyairdl az intézmény honlapjan szerepel
részletes tdjckoztatas.
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5. sz. meléklet: Alldspalydzat-tajékoztaté

A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovodahoz allispalyazatot benyijtok szamdra az allaspalyszati
felhivasban adando tijékoztatas:

A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda, mint &llaspélydzatot hirdetd, az llaspilyézati jelentkezés
keretében benytijtott személyes adatokat az intézmény a palyAzat elbirdldsdig kezeli, Az elbiralast
kovetden a bekildstt anyagok nem kerfilnek visszakiildésre, azokat a palydzat elbiralasat k&vetd 3
napon beliif az intézmény megsemmisiti.

Az Intézmény munkatarsai €5 vezetdi munkakdii feladatuk, illetve vezetdi megbizatsuk ellatasaval

Gsszefiiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a palyazd személyes adataihoz hozziférhetnek, azokat
kezelhetik.

A személyes adatok kezelésének, védelmének, valamint az ezzel Gsszefiiggd jogorvoslatnak térvényben,
valamint Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban rigzitett szabélyair6l az intézmény honlapjan szerepel
részietes tijékoztatas.
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6. sz, melléklet: Az érintettek jogai személyes adataik kezelése kapesan
(TAJEKOZTATO AZ INTEZMENYUNK MUNKATARSAI SZAMARA!)

Ugyfél jogai és jogérvényesités

Ugyfél (Erintett) tijékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérbl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a kotelezd adatkezelések kivételével — torlését, visszavondasat, élhet
adathordozasi és tiltakozasi jogaval az adat felvételénél jelzett mddon, illetve az Adatkezel6 11. pontban
régzitett elérhetoségein.

Ugyféljogok:
Tajékoztatishoz vald jog

Az Adatkezeld megfelelé intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az Erintett részére a személyes
adatok kezelésére vonatkozo, a GDPR 13. és a 14. cikkben emlitett valamennyi informaciot és a GDPR
15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tdjékoztatast tomor, atlathato, érthetd és kénnyen hozzaférhetd
formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva nyujtsa, kiilonosen a gyermekeknek cimzett
barmely informacio esetében. Az informaciokat irasban vagy mas maodon — ideértve adott esetben az
elektronikus utat is — kell megadni. Az Erintett kérésére szébeli tijékoztatas is adhatod, feltéve, hogy mas
modon igazoltak az Erintett személyazonossagét.

Hozzaféréshez valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t] visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezel¢ése folyamatban van-e, ¢s ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a kdvetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az Frintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kdzolték
vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszigbeli cimzetteket, illetve a nemzetkézi
szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozdsanak szempontjai;

e) az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az Erintettd] gy(ijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd informacio;

h) a GDPR-rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve
a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozd
érthet6é informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az Erintettre nézve milyen
varhato kovetkezményekkel jar.

Az Adatkezeld az adatkezelés targyét képezd személyes adatok mésolatat az Erintett rendelkezésére
bocsédtja. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld az adminisztrativ koltségeken

alapulé, ésszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az Erintett elektronikus tton nytijtotta be a kérelmet, az
informaciokat széles kérben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve,
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ha az Erintett masként kéri. Az Adatkezeld a kérelem benynjtasitdl szamitott legfeljebb egy hénapon
beliil adja meg a tijckoztatdst.

A helyesbitéshez valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkii helyesbitse a ra
vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az Erintett jogosult
arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd —
kiegészitését.

A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez vald jog™)

(1) Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tSrolje a ra
vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az Erintettre vonatkozé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiif tSrilje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbod! a célbél, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas médon
kezelték;
b) Erintett visszavonja és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
¢) az Erintett a 21. cikk (1) bekezdése alapjén tiltakozik az adatkezeldse ellen, és nincs
clsGbbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre, vagy az Frintett a 21. cikk (2)
bekezdése alapjan tilttakozik az adatkezelés ellen;
d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
¢) aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagillami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez t6r8Ini keil;
f} a személyes adatok gyvljtésére a 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informécios
tarsadalomimal 8sszefliggd szolgéltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

(2) Ha az Adatkezels nyilvanossigra hozta a személyes adatot téréIni kiteles, az elérhetd technologia
¢s a megvaldsités koltségeinek figyelembevételével megteszi az ésszeriien elvarhaté tépéseket — ideértve
technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezeld Adatkezeldket, hogy
az Erintett kérelmezte t8lilk a szoban forgé személyes adatokra mutat6 linkek vagy e személyes adatok
maésolatinak, illetve masodpéldanyénak tSrlését.

(3) Az (1) és (2) bekezdés nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés szilkséges:

a)a véleménynyilvanitas szabadsigdhoz és a tdjékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b)a személyes adatok kezelését eldird, az Adatkezelbre alkalmazando uniés vagy tagallami jog szerinti
kitelezettség teljesitése, illetve kdzdrdekbldl vagy az Adatkezelbre ruhdzott kiszhatalmi jogositvany
gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol; '

¢} anépegészségligy teriiletét érintd kbzérdek alapjan;

d)a kdzérdekii archivilas céljabol, tudoményos &s torténelmi kutatési célbdl vagy statisztikai c€ibol,
amennyiben az (1) bekezdésben emlitett jog valdsziniisithetoen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyezietné ezt az adatkezelést; vagy

) jogi igények elbterjesziéséhez, érvényesitéséhez, illetve védeiméhez.

Az adatkezelés korldtozdsihoz vald jog

(1) Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel8 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljestii:
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a)az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korldtozds arra az idOtartamra
vonatkozik, amely lehetove teszi, hogy az Adatkezelt ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

bjaz, adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok t8rlését, és chelvett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c)az Adatkezeldnek mar nincs szliksége a személyes adatokra adatkezelés céljabél, de az Erintett igényli
azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d}az Brintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a kotldtozés arra az idStartamra vonatkozik,
amig megaHapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezelé jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett
jogos indokaival szemben.

(2) Ha az adatkezelés az (1) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az Erintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények clbterjesziéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védeime érdekében, vagy az
Eurdpai Unié, illetve valamely tagallam fontos kizérdekébél lehet kezelni,

Az adathordozhatésighoz valb jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a ré vonatkozd, ltala egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezeldnek tovébbitsa.

Tiltakozas joga

Az Erintettjogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos ckokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak kdzérdekli vagy az Adatkezelbre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés, vagy az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is. Tiltakozés esetén az
Adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha azt olyan kényszerité erejli jogos
okok indokoljék, amelyek elsdbbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsoladnak.

Ha a személyes adatok kezelése kézvetlen iizleiszerzés érdekében torténik, az Erintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon a ré vonatkozd személyes adatok e célbdl t&1ténd kezelése ellen, ideérive a

profilalkotast is, amennyiben az a kizvetlen iizletszerzéshez kapcsolédik.

A személyes adatok kodzvetlen iizletszerzés érdekében t6rténd kezelése elleni tiltakozas esetén az adatok
e célbdl nem kezelhetSk.

Automatfizilt dintéshozatal egyedi ligyelkben, beleértve a profilalkotast
Az Frintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki 14 az olyan, kizdrolag automatizalt adatkezelésen -
ideértve a profilalkotdst is — alapulé déntés hatalya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy 6t

hasonidképpen jelentds mértékben érintené.

Nem alkalmazhato a fenti jogosultsag, ha az adatkezelés:
a) az Brintett &s az Adatkezeld kdzotii szerzodés megkdtése vagy teljesitése érdekében szitksépes;
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b} meghozataldt az Adatkezelore alkalmazandd olyan unids vagy tagéllami jog teszi lehetdvé,
amely az Frintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalé
megfeleld intézkedéscket is megéaliapit; vagy

) az Frintett kifejezett hozzjarulasan alaput.

Visszavonas joga
Az Erintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas vissza-vondsa nem
érinti a hozz4jdruldson alapuld, a visszavonas eltti adatkezelés jogszerfiségét.

Birdsaghoz forduids joga
Az Erintett a jogainak megsértése esetén az Adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdség az ligyben
soron kivill jar el, eljardsa illetékmentes.

Jogérvénvesitési lehetisépek

Adatvédelmi hatdsagi eljaras:
Az adatkezeléssel kapesolatban felmeriilt panasza, illetve jogainak sérelme esetén az Ugyfél a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatésaghoz fordulhat.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsig Hatdsag
1125 Budapest, Sziligyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Postafick: 5.

Telefon: +36 -1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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7. sz. melléklet: Kezelt személyes adatok és az adatkezelési célok

Kezelt adatok Adatkezelés célja

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositési azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositod okirat
megnevezése, szama

sziildje, térvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus
levelezési cime vagy egyéb elérhetdsége, munkahelye

a gyermek ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara,
tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkozd adatai, az iskolaba lépéshez sziikséges

fejlettségével kapcsolatos adatai KISKORU SZEMELY NEVELESE

a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
felvételivel kapcsolatos adatok, az a kdznevelési
alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul; jogviszony
sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok; a
gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok; kiemelt
figyelmet igényl6é gyermekre vonatkozé adatok; a
gyermekbalesetre vonatkozo adatok; a gyermek
oktatasi azonosité szdma

gyermek étkeztetésével kapcsolatos adatok: sziil6i
nyilatkozatok, specidlis étkezési igényeire vonatkozo
adatok, pl. ételallergia, lisztérzékenység, specialis
taplalkozasi igény és hozza kapcsolddd orvosi
igazolasok

gyermek nemzetiségi hovatartozésa

gyermekrl késziilt fényképek és filmfelvételek,
melyek készitéséhez gyermek sziildje/tdrvényes
képviseldje hozzajarulast adott
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Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem és egyéb kozalkalmazotti jogviszonyomhoz kapcsolodé tevékenységem

soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aléirds
Csanyi Vonkova Petra évodatitkar 2019.02.01. lobrnyr Tirbora P
Déri Janosné 6vodai dajka 2019.0201. | D s E
Eszényiné Honti Krisztina | 6vodapedagogus 2019.02.01. &mimsm\_gi Howky o drwo
Fiizesi Jozsefné nemz. 6vodapedagégus | 2019.02.01. :ﬁuzwm (Im/pu&«.@!
Hambalko Szilvia nemz. 6vodapedagégus | 2019.02.01. 4{__59___(_ q_;__g;
Herr Kldra Andrea ovodai dajka 2019.0201. | b e L] ra A w i,
Hirsch Laszl6 karbantarté 2019.02.01. )\N\m@-\ \‘ m\&
Horvathné Papp Eva 6vodapedagbgus 2019.02.01. | fore i, T dom
Kékesiné Fitz Zsuzsanna pedagdgiai asszisztens | 2019.02.01., L\ j‘_)‘ \ i
Kolozsi I1diké nemz. 6vodapedagégus | 2019.02.01. kolonssy 9ea st
Maglédiné Wéber Julianna | konyhai dolgozé 2019.02.01. lwgo 5o W qu a U
Neubrandt Gdbor Mihdlyné | évodai dajka 2019.02.01. M&(W fﬁ”L{ MKL/\L
Olman Zséfia Dorottya nemz. 6vodapedagogus | 2019.02.01. | Wyaaun e @L © Q/("(]Bs)r
Otvés Gusztivné 6vodai dajka 2019.02.01. | Olosn &uﬁvﬁLw_‘
Poly6ka Nandorné dvodapedagégus 2019.0201. | Pplyypla Nandone
Schiszlerné Bakk Katalin dvodavezet6 2019.02.01. | 3.0 e o0 ' Vet (Lo AtaA
Tauzer Balazsné 6vodai dajka 2019.0201. |7 g2,y Rl o)
Vargyasné Bakonyi Ildiké ovodavezetd helyettes | 2019.02.01. "é(/}o/)frmw @aﬁuw;q jﬁ,@f/o
Vasadi Attildné évodapedagégus 2019.02.01. \N&M ol bg(ZfJ_,
Vatainé Nagy Eniks nemz. évodapedagégus | 2019.0201. | [\ d— 5 0 Moo o/ Fl )2
Vintura Irén ovodai dajka 2019.02.01.

h—’/f ;RA% ‘EI
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A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda vezetéjének rendelkezése

a kézérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendjérél

Az allamhaztartisrol szol6 torvény végrehajtasardt szal6 368/2011, (XI1. 31.) Korm.rendelet 13. §
{2) bekezdés h) pontjaban kapott fathatalmazas alapjdn — figyelemmel az informéacios
dnrendeikezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL térvényben foglaltakra
a kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjérdl az aldbbi intézkedést

adom ki:
1. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

A szabéllyzat célja, hogy a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda mfikddése sordn keletkezett
kozérdekil adatok nyilvanossagat biztositsa, és ennek keretében
a) elGsegitse a kdzérdekii adatok megismerésére vonatkozo jog érvényeslilését,
b} meghatérozza a kérelem esetén kivetendd eljaras menetét, az iigyintézésben részivevd
személyeket,
c} rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait €s kdtelezettségeit, valamint
d) meghatirozza a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda, mint adatszolgltatonak a jogait és

kételezettségeit,
2. A szabalyzat hatalya

2.1. A Szabdlyzat hatalya kiterjed:
a) a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazotira, és
munkavillaléra (a tovédbbiakban: kdzalkalmazott).
b) a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda teljes kor( feladat- és hatdskirének ellatdsdra.
¢) a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda kezelésében 1évé kizérdekii és kézérdekbdl nyilvéanos
adatok teljes kbrére.



2.2. Nem terjed ki a Szabélyzat hatalya a kozhitelli nyilvantartasbol torténo — kiilon térvényben

szabalyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmez6 rendelkezések

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az informaciés Onrendelkezési jogrél és az

informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. térvény (a tovabbiakban: Isztv.) 2. § az iranyado.

1. A kozérdekii adatok nyilvanossiaga

4. A kézvélemény tajékoztatisa

4.1. A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda feladatkorébe tartozé tigyekben koteles elésegiteni és
biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatdsat.
4.2. A kozvélemény megfeleld tijékoztatdsa érdekében az Adatkezeld rendszeres kozzététellel,

illetve egyéb mddon hozzaférhetéve teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

5. A kdzzététel helye

A kozérdek(l adatokat Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda honlapjan, a www.falusiovi.hu honlapon

kell kézzétenni kiilon rendelkezésben foglaltak szerint.

I11. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek

6. Az eljaras meginditasa

6.1. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésére vonatkozo eljaras a
kérelem benyujtasaval indul.

6.2. A kozérdeki(i adat megismerése irant barki — barmely természetes vagy jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet (a tovabbiakban: Kérelmez6) — kérelmet nytjthat be,

6.3. A kérelem benyujtasanak formai:



- szdbeli,
- frasbeli,
- elektronikus Oton tdrténd.
6.3.1. A szdban bejefentett kérelmek
6.3.1.1. A szbban elbterjesztett kérelmeket akkor lehet széban teljesiteni, ha
a) a kérelmezett adat Veesési Falusi Nemzetiségi Ovoda honlapjdn mar kzzétételre keriilt,
b) az alkalmazoti jogszabalyra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd és a Kérelmezd
széban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,
6.3.1.2. A széban nem teljesithetd kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni €s a jelen szabélyzat
mellékletét képezd formanyomtatvanyt kell kitdlteni.
6.3.1.3. A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
a) a kérelmezett adatok pontos meghatarozésat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a Kéreimezd,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) masolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrdl is, hogy a mdsolatot milyen médon
kivanja &tvenni - személyesen vagy postai Giton-, illetve azt milyen adathordozén kéri,
¢} aszemélyes adatokat a szitkséges mértékben:
- a Kérelmezd nevét,
- a Kérelmez6 levelezési cimét,
- a Kérelmezd napkdzbeni elérhetdségét.
6.3.2 Az irasbeli és elektronikus kérelmek
6.3.2.1. A kérelmek tetszbleges forméban benyujthatok, de minden esetben tartalmazniuk kell
a melléklet formanyomtatvanya szerinti informéaciokat,
6.3.2.2. Az elektronikus Oton elbterjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni,
6.3.2.3. A kérelem elbterjeszthett a Kérelmezb anyanyelvén, vagy az dltala értett mas nyelven.
Ha a kérelem nem magyar nyelvil, intézkedni keil annak leforditisa irdnt. A forditashoz
elsésorban a koztisztviseldk nyelvismeretére kell tdmaszkodni, ennek hidnyaban kiilsé

szakembert kell megbizni.



7. A kérelmek vizsgalata

7.1, A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovodéban rendelkezésre kell, hogy alljon a meliéklet szerinti
formanyomtatvany.
7.2. Kozérdekii adatok szolgéltatisara kijelslt felelést (a tovabbiakban: Adatkdzlé) minden
szervezeti egységnél ki kell jeldini, Az Adatkdzld kijelSlése az dvodavezetd feladata, melyet &
2.szamu melléklet tartalmaz, Az évodaverzetd intézkedhet arrdl, hogy a beérkezett kérelmek az
Adatk6z16 nevére haladéktalanul iktatasra keriiljenek.
7.3. Az dvodavezett, amennyiben megallapitja, hogy a kérelmezett adat a szervezeti egységnél
nem all rendelkezésre, a kérelmet kdteles 3 napon beliit a targykdr szerint illetékes szervezeti
egységhez tovabbitani.
74, Az Adatktzi6 a kérelmet — annak tartalma alapjdn — az iktatast kiivetd 3 napon beliil
megvizsgdlja abbél a szempontbdl, hogy az
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatviny alapjén szerepeltetni kell,
b) amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatérozhat6 és egyértelmii-e,
¢) azadatok a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda kezelésében vannak-e.
7.5. Az adatszolgéltatast a kiadményozdsi szabalyzat szerint kell elokésziteni.
7.6. Amennyiben az irdsbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgélata alapjan megallapitasra
keriil, hogy azok
a} nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatdrozhaté meg,
az Adatk6zl6 haladéktalanul kiteles intézkedéseket tenni. Az intézkedésrSl feljegyzést kell
késziteni,
7.7. Az intézkedések soran:
a) fel kell venni a kapcsolatot a Kérelmezdvel,
b) a hidnyzé adatokra vonatkozdan nyilatkozattételre kell felhivni,
¢) segitséget kell nyiijtani a kérelem hidnyossagainak potldsara,
7.8. Ha a kérelmezett adatot nem a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda - mint Adatkezeld - kezeli,
az Adatk$zld haladéktalanul, de legfeliecbb 8 napon beliil megkiildi a kozérdek(i adat

megismerésére irdnyuld kérelmet az illetékes szervnek, errdl a Kérelmezit egyidejiileg értesiti.



Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté meg, a Kérelmezit a kérelem teljesithetetlenségérdl
értesitent kell.

IV. A kizérdekit adatok megismerésére iranynlé kérelmek teljesitésének rendje
8. A kérelmek intézése

8.1. A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld kérelmeknek a benydjtasat kdvetd legrovidebb ido
alatt, legfeljebb azonban 15 napon bellll keli eleget tenni.
8.2. Az Adatkdzl6 gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbdl teljes kérelem vonatkozasaban
- megallapitasra kerliljon az, hogy a kérelmezett adatok a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda
melyik szervezeti egységénél, mely munkakdrt betdltd dolgozoianal talalhatdak, tovabbi

- akérelmezett adatok beszerzése megtoriénjen.

9. Feladatok és kotelességek a Lkizérdekii adatok megismerésére iranyuié kérelmek

teljesitésének

9.1. Az Adatksz16 kiteles

a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szerepld adatok, illetve az adatok egy része
nem minésiit kbzérdeki adatnak,

b) a kérelemben szerepl adatokat az adatszolgéltatisra el6késziteni, és a kérelmezett
adatokat a kérelemnek megfelelé forméban rendelkezésre bocsatani, mely feladat
elldtdsa sordn az Adatkdzl6 felelés a kérelemben szerepld adatokat tartalmazd
dokumentumok teljes kdriiségéért,

9.2. Az évodavezet$ a dokumentumok Atvételét kdvetden haladéktalanul ellendrzik, hogy
a) az Adatkdzio6tol dtvett dokumentumok tartalmazzék-e az ligyfél dltal kérelmezett adatokat,
b) az adatkézlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossgra hozhatd kdzérdekd
adatnak minésitinek-e,
¢) az adatkozlésre Gsszedllitott dokumentumok kdzbtt van-e olyan, amelyre vonatkozéan az
tigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az kérelem
teljesitésekor figyelembevételre ne kerillhessenek.



10. A kérelmezett adatok dtaddsra valé elékészitése

10.1. Az Adatkdzld a kért adatokat, illetve az ezeke6l készitett mésolatokat eldkésziti a
bemutatdsra, ataddsra, illetve megkiildésre.
10.2. Az adatokat kozérthetd forméban és a Kérelmez6 4ltal kivant technikai eszkbzzel, illetve a
kérelem benyijtasi formajaval azonos mddon kell &taddsra eldkésziteni.
10.3. A Kérelmez6 jellemzben a kivetkezd formaban kérheti az adatokat:
a) betekintés — mely sordn csak bemutatdsra kell el6késziteni a dokumentumokat,
b} masolat kérés,
10.4. A mésolatot a Kérelmezd kérheti:
- papiralapon,

- szamitastechnikai adathordozdn

11. A védett, kozérdek® adatnak rem minésiilé doknmentumrészek védelme

11.1. Az Adatkdzld kételes gondoskodni arrdl, hogy az ligyfél éltal kérelmezeft adatok
szolgéltatdsa sordn olyan adatokat ne kdzdljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekii adatnak.
Ennck érdekében a kdzérdekil adatot is tartalmazo dokumentum azon részét, mely a Kérelmezd
altal meg nem ismerhet® adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenné kell tenni.
11.2. A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapi mdsolat esetében a meg nem ismerhet® rész kitakardssal t6rténd mésolésaval,
b) szdmitastechnikai adathordozdnél az érintett részek killdn dokumentumokra tdriénd
szétvélasztasdval, amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbdl valé tdriéssel tériénik.
11.3. Az adatok védelmére azok szeméiyes bemutatésra tdrténd elSkészitése soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerheté részeinek kitakarasardl megfelelden

kell gondoskodni.

12. Az adatok ataddsa

12.1, Az adatok 4taddsa, ha a Kérelmez6 az adatokat személyesen, kbzvetlentil kivanja megismerni



12.1.1. Ha a Kérelmezd az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az
Adatkozld haladéktalanul értesfti az adatszolgaltatas idépontjanak egveztetése céljabaol.
12.1.2. A megjelent Kérelmez0 szaméra az adatok dtaddsa — a betekintési lehet6ség biztositasa,
vagy a masolatok 4taddsa — csak 0gy lehetséges, ha a Kérelmez6 a formanyomtatvanyon
alairasaval az atadas tényét elismeri. Az aldirds megtSriéntéig a dokumentumokba nem
tekinthet bele,
12.1.3. Az Adatkdzld az adatokba vald betekintés alkalmaval biztosifja a Vecsési Falusi
Nemzetiségi Ovoda olyan dolgozéjanak jelenlétét, aki az igényléssel &rintett adatokkal
kapcsolatban a Kérelmezd kérdéseire valaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre
atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.
12.1.4. A betekintés soran a Kérelmezd joga, hogy:
a) aszamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
b} jelezze a mdsolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozdjanak formajat,
¢} az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
12.1.5. A betekintés sordn a Kérelmezd kitelessége, hogy
a) aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérél gondoskodjon,
b) adokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
¢) az adatokré! késziteit mésolat kiltségét megtéritse,
12.2, Az adatok 4tadésa, ha a Kérelmez6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
12.2.1, Ha a Kérelmez0 az adatokat postai fton kivdnja megismerni, az AdatkizIlé az

adatszolgaltatasra eldkészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.
13. A Kérelmezé adatainak kezelése

13.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonosftd adatok kizléséhez nem kéthetd.

13.2. A Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda a kérelem alapjén torténd adatszolgéltatds esetén az
adatkérelmezd személyazonositdé adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem
teljesitéschez elengedhetetlenill szitkséges. Az elengedhetetlenil] sziikséges személyi adatok kdrét
a Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovodénak — nem azonnali betekintés esetén — az informécio jellege

szerint kell meghataroznia.,



13.3. A személyes adatok t6rlése érdekéhen a kdzérdekii adatok kérelmezése iranti
formanyomtatvanyan kiilon rész szolgél a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatokrdl
szO0l6 részt az adatszolgéltatds teljesitését kbvetben el kell vélasztani a nyomtatvanytdl, és

gondoskodni kell a levélasztott rész megsemmisitésérdl.

14. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kvetendd eljaras

14.1. Az Adatkezeld elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmez6 4ltal kért adatok nem kézérdekii adatok.
A kerelem teljesitésének megtagaddsarél —annak indokaival egylitt — a kérelem beny(jtasat kbvetd
8 napon belil irasban, vagy — amennyiben a kérelem elektronikus levelezési cimét kdzolte —
elektronikus Uton értesiti a Kérelmezt.
14.2. Az ligyfé] altal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy
- annak kézérthetd formaban nem lehet eleget tenni - a kdzérthetd format a Vecsési Falusi
Nemzetiségi Ovodanak kell biztositania-,
- akérelem nem magyar nyelvi és a kérelmét anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven
fogalmazta meg.
14.3. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet az Adatkezels az Iszty.
vagy egyéb jogszabaly aital elrendelt formaban ¢s adattartalommal a Vecsési Falusi Nemzetiségi
Ovoda honlapjén mar kiszzétett, a Kérelmezét errél tajékoztatni kell, a fellelhetdséget is beleértve.

Ez a tény azonban nem mentesiti az Adatkezeldt az adatszolgaltatasi kotelezettség alodl.

15. A Kérelmezd jogorvoslati lehetosége

15.1. Az Adatkdzld koteles tajékoztatni a Kérelmezdt arrél, hogy amennyiben a kdzérdeki adatra
vonatkozé kérelmét nem teljesitik, 8 megtagadés kdz16sétdl, ennek elmaraddsa esetén a kérelem
elSterjesztésétdl szamitott 15 napos hataridé eredménytelen elteltétdl szamitott 30 napon beliil
birosaghoz fordulhat,

15.2. A perek elkerlilése érdekében az Adatkdzld a kérelem teljesitésének elutasitisakor a
megtagadds jogszerliségét és megalapozottsdgat indokolni kteles.

15.3. Ha a birésag a Kérelmez8 kérelmének helyt ad, hatdrozatdban az Adatkezel6t a kért
kozérdekl adat kivzldsére kitelezheti.



16. Az adatvédelmi biztos értesitése

16.1. Az 6vodavezetd sziroprobaszeriien ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését.

V. Zaro rendelkezések

17.1. Jelen rendelkezés 2019. januar 2. napjan 1€ép hatélyba.

Vecsés, 2019.01.02. _ AL

/v qroc L
Intézményvezetd A .
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Megismerési nyilatkozat

1. sz. melléklet

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjében foglaltakat

megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem és egyéb

kdzalkalmazotti jogviszonyomhoz kapcsolddé tevékenységem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Alairas
Csényi Vonkové Petra Gvodatitkar 2019.01.02. | fny y Pénéore £ Bty 7
Déri Janosné 6vodai dajka 2019.01.02. Oe‘ VA bt
Eszényiné Honti Krisztina | dvodapedagdgus 2019.01.02. r\& (.L{,, we Wouk: H h
Fiizesi Jozsefné nemz. 6vodapedagdgus | 2019.01.02. Fii P /I?JH C‘-’l/u-)/
Hambalké Szilvia nemz. 6vodapedagogus | 2019.01.02. | 4¢ . . ‘::,__};\—_h
Herr Klara Andrea 6vodai dajka 2019.01.02. .\(\j bk m Bk C’Lm
Hirsch Laszl6 karbantart6 2019.01.02. 1\}\1\,\ &\ &JW\\\;\
Horvathné Papp Eva évodapedagbgus 2019.01.02. | Roorsfud T s o
Kékesiné Fitz Zsuzsanna pedagdgiai asszisztens | 2019.01.02. \Li\/ M,EL,\ ' b e
Kolozsi Ildik6 nemz. évodapedagogus | 2019.01.02. [Ao\o~un Q@%(_,é
Maglodiné Wéber Julianna | konyhai dolgozé 2019.01.02. \hp(_}éou wt U M\ e
Neubrandt Gabor Mihalyné | évodai dajka 2019.01.02. /l/e’cc{)w 4 qd'? {_.—1
Olman Zs6fia Dorottya nemz. évodapedagégus | 2019.01.02. @Vl af\ Q\&;{ U\S\
Otvés Gusztavné 6vodai dajka 2019.01.02. O_][‘Uvﬁf\ CM.UJ-L 8\4\" iy !
Poly6ka Néndorné i 2019.01.02. | Pl ileo. Nanolorua
Schiszlerné Bakk Katalin dvodavezetd 2019.01.02. SC/E_LM Vout. Ketatin
Tauzer Balazsné dvodai dajka 2019.01.02. [[T&rasy Asa {fm’
Vargyasné Bakonyi Ildiké | dvodavezetd helyettes | 2019.01.02. /]/Wq’,}'a/ﬂ&ﬁ ”5%%- f)(gﬂ; ,(:U/
Vasadi Attilané dvodapedagdgus 2019.01.02. | {44, -}Cf{f{,h_' B Q,l\‘ém'\_ \f_
Vatainé Nagy Enikd nemz. 6vodapedagégus | 2019.01.02. UMTL(;LL‘ /U o) {’M
Vintura Irén 6vodai dajka 20190102 | g Kuna Y-
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2019/J/1V-4/1125k szamit Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. szam fiiggeléke

Szervezeti abra telephellyel nem rendelkezé intézmény esetén

—— _,-—_“7’..,..-'—
H“"“““_"—M“-ﬁ_‘-“#ﬂ -".-"“""_

Szakmai
munkakbzosség vezetok

OVODA NEVELOMUNKAT SEGITO
ALKALMAZOTTAI




2019/J/TV-4/1125k szami Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatinak
2. szam fiiggeléke

Altaldnos munkakori leirasok

OVODAVEZETO HELYETTES
OVODAPEDAGOGUS
OVODATITKAR
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
DAJKA

KONYHAS DAJKA

KARBANTARTO



OVODAVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I

Név

Szervezeti egység

Joggyakorl6d Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakecime

Besoroldsa 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarél

MUNKAKOR

Beosztas OVODAVEZETO - HELYETTES
Megbizott  felelds  vezet6ként segiti az  intézményvezetd

Cél munkavégzését, tervezi, irdnyltja, ellendrzi az alkalmazottak munkéjat,
a jogszerli miksdést.

Ké&zvetlen felettes Intézményvezetd
- Az intézményvezet6 tavolléicben teljes felelOsséggel végzi a vezetési

e e ns feladatokat.

Helyettesitési eloirds 30 napon tali helyettesitést az intézményvezeto rendeli ¢l
frasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 6ra

Kotelezs 6rak szama kotott munkaidd: gyermekiétszamtcl fiiggd (20-26 ordig) ora (Nkt.
62.§ (8))

Munkaid6 beosztis Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Szabadsag Alapszabadség: nap

Pétszabadsdg:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az évodai sziinetekben veheti ki.




IL

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakirdnyt felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvért ismeretek Korszer( szakmai ismeretek, a kdzokiatds, a munkallgy, az igazgatis

szakmai és jogi szabdlyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziiksépes képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, déntések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Eihivatottsdg, kiegyenstilyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt® és konfliktus feloldé képesség, kulturalisag,

Egyéb kivetelmények folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési

kéitelezettsége

A munkakdrre o 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrol

vonatkozd legfontosabb s 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatési

jogszabalyok intézmények miikédésérol ¢és a kdéznevelési  intézmények
névhaszndlatardl

o 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kiznevelésrdi
sz616 torvény végrehajtasardl
e  2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérsl
o 277/1997. (X1 22 Kormrendelet a  pedagogus-
tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben részivevOk juttatasairdl és kedvezményeirti
o 32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a sajdtos nevelési igényl
gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve
¢ 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramiarél
e Pedagdgiai Program
o 32/1997.(X15) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség O&vodai
nevelésének irdnyelvet
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol
o 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgilati
intézmények mikodésérol
o 48/2012, (XILi2)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokrol




e 2018. évi LXXXIX torvény az okiatdasi nyilvantartasrol

o [996. évi XX torvény a személyazonosito jel helyébe lépd
azonositdst modokrdl és az azonositéd kédok haszndlatdrol

o 992 évi LXVL térvény a polgdrok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartdsdrol

o [5/1998. (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskodst
nYtjte  gvermekjoléti, gyvermehvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeird]

o Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezeldse tekintetében toriénd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramidsdrél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovdbbiakban: GDPR)

Miikidési feltételek:

o Kdzremlktdik a szakszerd és tdrvényes miiksdés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabéalyokban el6irt
szabalyozasok.

e A rendeletek valtozdsainak megfelelden irdnyitja és dontésre el6késziti az OSvodal
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcesolatos feladatok:

e Az dvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodaveretdnél

o Kozremlkddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelGtestilet altali
elfogadtatdsaban, rendszeres fellvizsgélatiban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozataldban
és az ¢rintettek részére tOrténd ataddsdban, kilénds tekintettel az intézményi elvardsok
megjelenitésére.

e Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasdt, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért,

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok;

s Javaslatokat fogalmaz meg az évoda mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovébbitja az évodavezets felé.

» Részt vesz az Ovodavezetdvel az éves ellenbrzésben és az intézmény belsd dnértékelésében,
az onériékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

s Atruhézott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagdgusok minésitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban,

e Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktaté Kdzponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvintartés és kezelés:

e Részt vesz az Ovoda milkddéséhez szilkséges adatvédelmi (gyermekek, kodzalkalmazottak,
kozérdekll adatok), iratkezelési szabdlyok kialakitdséban, a szabdlyzatok elkészitésében, a
kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legaldbb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

e -~ Részt vesz a KlR-statisziika clkészitésében., a szabdlyzok és a kozérdek{ adatok
nyilvanossdgra hozatalaban.

Munkéltatéi jogkdrik gyakorldsa:




¢ Kdozvetleniil és feleldsen irdnyftia az intézményeken ativeld (felephely esetén) szakmai
munkakdzisségek vezetdit és koordinélja a szakmai munkaktzdsségek munkaja.

o Kozvetlenill és feleldsen irdnyitja az intézményeken 6&tiveld (felephely esetén) belsd
onértékelési csoport vezetdjét €s koordindlja az intézményeken 4tiveld csoport szakmai
munkajét.

e Kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettesekkel (felephely esetén)

e A rtelephely intézményvezetd-helyettesek bevondséval dontésre el8késziti az intézmény
mitkdéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd szabilyzatokat.

o Ellendrzé értékelé tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb

megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitd és nevelési évet zard értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely dvodaknak.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képvisell az intézményt kiilsd szervek elbtt.

A telephelydvoda intézményvezetS-helyettesek dital elbkészitett beiskolazdsi terv alapjin

elkésziti az Ovoda tovdbbképzési és beiskoldzési tervét.

e Szervezi a xOzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasadrt felel.

s Atruhézott hatiskirben aldirdsi jogksr gyakorldsa,

o A telephely intézményvezetd-helyettesek bevondsdval megszervezi az intézményi szintd
6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfeleléen

. * » @

o A fielephely intézményvezetd-helyettesek bevondsdval megszervezi az intézményi szintii
6vodai beiskolazést az eljardsrendnek megfelelben

o A felephely intézményvezerd-helyetteseinek killsé tanfeliigyeleti vizsgélata és mindsitése
elvégzésében vald szakmai kbzrem(iktdés

¢ A telephely intézményvezeté-helyettesek onérickelésében vald aktiv részvétel

o Atruhdzott hatdskorben ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapesolatos irdnyitasi
feladatokat,

Toviabbképzés, képzés:

s Dontésre eldkésziti a telephely vezetd helyettesek bevonasdval a tovabbképzési program és az
éves beiskolazasi tervet,

s a tovabbképzési kételezettségek ¢és a kitelezettség teljesitésének nyomon kivetésérdl
alkalmas nyilvantartdst vezet

Veszélveztetetisépet észleld és jelzd rendszer:

e Ini¢zmeényi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordindtorral, az intézményben
szolgaltatast ny\jtd szocidlis segiidvel a gyermekvédelmi hatdsigok daltal mitkodtetett
veszélyezietetiséget észleld és jelzd rendszer mkddietésében, indokolt esetben jelzi az
ovodavezetOnek, ha a gyermek veszélyeztetetiségét tapasztalja.

Esélyegyenliség:
¢ a naprakész statisztikdval segiti az dvodavezetst, hogy a kiilénleges banasmédot igényldk
hozz4jussanak a minéségelvii ellatashoz az esélyegyenléség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartis;
o Elkésziti, és évente feltilvizsgilja a munkaidé nyilvéntartasi dokumentumokat,
Az bvoda kizoktatdsi feladataihoz kapesolodd vezetési feladatok




¢ A munkaterv el6készitése sordn a vezetd részére a székhely és a telephely intézményektol
Osszegyljti a tervezett feladatokat

o Megsrervezi az intézményi sziill6i szervezet véleményének kikérését.

o Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idSpontjait.

Neveldtestitlettel, alkalmazotti kizdsséggel, szakmai munkakizbsséggel kapesolatos feladatok:

e Hataridore elokésziti a neveldtestillet jogkdrébe tartozé déntések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat. - Aktivan részt vesz az
6vodavezetd neveld munkat irdnyité és ellenbrzd tevékenységében az éves munkatervnek
megfeleléen.

e Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelelben ellendrzi az intézményi szintll szakmai
munkakdzdsségek tevékenységét.

e Koordinalja az intézményi szintll munkakézosség vezetdk tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tédjékoztatja a vezetét.

Taniigyigazgatds:

* az intézményi eljardsrendnek megfelelden koordinalja a székhely és telephelyek Gvodai

beiratkozds €s beiskoldzassal kapesolatos feladatait
Az dvodaban miikidd egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok:

o FElokésziti a szilél szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddd intézményi feladatokat a
Jjogszabalyi kévetelményeknek megfelelden.

o Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a vezetd
altal készitett éves munkatervnek megfelelGen.

Az dvodai foglalicozdsok megszervezése:

o A telephelyvezet$ helyettesekikel ellentrzi az SzMSZ-ben szabélyozott intézményi miikddési
feltételeket.

s Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a telephelyeken a hatdlyos jogszabalynak
megfelelden biztositsék a nevelési id8ben elkiiltnitett hit és vallasoktatdst.

o Egyéb feladatok:

e Havonta megszervezi a felephelyen mikiodd gyermekvédelemi felel6sék munkaértekezletét,
ahol adatokat informéciot gytijt az dvodavezetnek az intézményben torténé gyermekvédelmi
tevékenységrol, melyrdl folyamatos tdjékoztatast nyljt a vezetd részére,

s A gyermekbalesetek megelézdse érdekében betente jelentést kér a telephelyek vezetditél a
meghibasodott eszkozékrdl épiileti tartozékokrdl, melyeket Gsszesiti és errdl tédjékoztatja a
vezetdt,

e A vezetd szdméra aldirdsra és tovdbbitdsra elOkésziti, Ssszegylijti a szakszolgélathoz
irdnyftott gyermekek listdjat, dvodapedagdgusi szakvéleményét,

Az dvoda kisltségvetési szervként vald miikidésébil adodé vezetési feladatok

e A vonatkozd jogszabélyok alapjan kézremiikddik a kéitségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoldval kapesolatos tevékenységet,

o Segiti az &vodavezetft az intézmény koltségvetésével, beszdmoldsival kapcsolatos
adatszolgaltatdsi feladatainak ellstasit. Szaktudésaval hozzajarul a fenntarté, mitkidtetd
altal, az ovodaveretétdl kért informdacidk biztositasahoz a kéliségvetési gazdalkodas
tertiletén.

o Kozremtikddik az éves ellenbrzési terv elkészitésében és végrehajtasdban.




o Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénzilgyi mitkddése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatdl, a kételezettségvallaldsi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitlintetésére, sziikség szerint
felelosségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az oOvodavezeld hosszabb ideig tartd tavoliéte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakikal egylittmikodve gyakorolja.

Jogosult (€s koteles) az 6vodavezets figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsé utasifasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irdsbeli beszdmoldsi kitelezettsége nevelési évente az dvodavezetd felé kiterjed:
A munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtdsdra és a belsd ellendrzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot fart az évoda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
dvodavezetd megbizésa alapjdn - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenyseégét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altaldnos
munkéltatél jogokat is gyakorolja. Munkakori lefrasat az d6voda vezetGje késziti el. Felels a
munkakdzdsségek mikddésének koordinalaséért, a pedagégusok kozéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének elékészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének
megszervezéseédrt, a mindsité vizsgak, eljardsok és a tanfelilgyeleti ellendrzések jogszerll
lebonyolitasaért, a tanligy-igazgatasi feladatokon belill jogszabalyban eléirt belsé szabalyzatok
clkészitéséért, felillvizsgalataéit, a nyilvantartasok vezetéséért,
FelelGssége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére, feleldosségre vonhaté:

o munkakéri feladatainak hataridére t6rténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

o avezetbi utasitasok igénvytdl eitérd végrehajtasaért;

» a jogszabdlyok, a munkahelyl fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

» hivatali titok megsértéséért

o a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstéd] eltérd hasznilatért, elrontdsaért;

s avagyonbiztonsag, a rdbizoft leltari targyak ¢s a higiénia veszélyeztetéséért;

¢ iz és munkavédelmi el6irdsok, belsd szabdlyzatok be nem tartdsaért

e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetbleg.

HI.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK



8zemélyre szolban az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munk4jaro! véleméenyezéshez.
o FEllentrzését maga is kérheti,
» Rendkivitli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellentrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt fehet.

Ellenérzésére jogosuitak:
¢ intézményvezetd

ZARADEK

Ezen munkakdri lefrds .........ooieiiannnnn. -161 Lép életbe.
A munkakdri leirds médositasanak jogét a kériilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.
A munkakdéri leirds a visszavondsig vagy modositasig €rvényes.

Kelt:
intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példéanyat dtvettem.

Kijelentem, hogy az é&ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeieléen haszndlom.

Kelt:

----------------------------------------------

munkavéallal6é



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorld Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolisa 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet; 2011, évi CXC {8rvény; 1992. évi
XXXIIL térvény a kizalkalmazottak jogallasardl
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
A ribizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédéstik
Cél sokoldalt  el6segitése, tevékenységiikk életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.
Ké&zvetlen feleftes Intézményvezetd, telephelyvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyetiesitést a telephelyvezetd-helyettes
- 30 napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
frasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves 0sszesen:  nap
- Szabadsdgat foképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki.

Kdtelezd 6rak szama

kotstt munkaidd: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8))

neveléssel-oktatdssal lekdtétt munkaids: 36 déra (Nkt. 62.§ (8)
legfeljebb heti négy Grdban a nevelést elGkészitd, azzal dsszefiigph
egyeb pedagopgiai feladatok, a nevelGtestilet munkajdban wvald




részvétel, gyakomok szakmai segitése, tovibba eseti helyettesités
rendelhetd el az Svodapedagdgus szdméra

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekstott munkaideje a teljes
munkaideje hatvantt szdzaléka lehet.

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben régzitetiek szerint
1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakirdnyn felséfok iskolai végzettség s szakképzettség,
szakkeépesités

Elvart ismeretek

Az évodapedagdgidra vonatkoz6 szakmai ismeretek, a neveltestitlet
JogkOrébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabélyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Nevelsi alkalmassédg, killéndsen: jO kapcsolatteremté képesség,
empétia, kedves ny{lt személyiség, jé szervezdképesség.

Személyes tulajdonsdgok

Pedagdgusi elhivatottsdg, kiegvensilyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartds, j6 humorérzék.

Egyéb kivetelmények Folyamatosan boviild szakmai/gyakoriati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallald Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési

kételezettsége

A munkakdrre e 2011, évi CXC t6rvény a nemzeti kdznevelésrdl

vonatkozd legfontosabb e 20/2012, (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
jogszabalyok intézmények miikodésérdl és a kozneveldsi intézmények

névhasznalatardl

e 226/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kiznevelésrol
sz3l6 t8rvény végrehajtasarol

o 2012, évi L. torvény a Munka Torvénykonyvéraél

o 277/1997. (XII. 22)) Kormurendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésitl, a pedagdgus-szakvizsgirdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirsl

o 32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarél

¢ Pedagdgiai Program

o 32/1997.(XL5) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség Ovodai
nevelésének irdnyelvei

e 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a




gyamiipyi igazgatasrol

o 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgdlati
intézmények mitiksdésérdl

o 48/2012. (XI1.12.)) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

o 2018 évi LXXXIX. tdrvény az oktatasi nyilvantartdsrol

o J996. évi XX (orvény a személyazonosité jel helyébe lpd
azonositdasi médokrol és az azonosito kédok haszndlatdrdl

o 1992 évi LXVI torvény a polgdrok személyi adatainak és
lakcimeének nyilvantartasdrol

s ]5/1998. (V. 30) NM rendelet a személyes gondoskoddst
nyujto  gyvermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikidésiik feltételeirdl

o Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016, aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése rtekintetében 1ovténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivill helyezésérdi (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
fovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

Feladathkir részletesen:

Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1évd pedagdgiai alapdokumentumok hatérozzak
meg.

Munkajat az Ovodavezeto Utmutatasa alapjdn Snalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapesolatos pedagdgiai
feladatokat,

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyd nevelmunkét,

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdztsségi egylittmiikddés
normait, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval €s az 6voda t6bbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabélyok és a belsd szabélyzatok eldirdsait, az egészségligyi elbirasokat, és
szakszerilien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat,

Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkdlcsi védelmitkrdl, személyiségiik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésér6l, a balesetek megelbzésérdl (nem hagyhat gyermeket felilgyelet
nélkiil).

A pedagodgiai program alapjin a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajdtossagait figyelembe vevd moddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési iitemet, a hatrényos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt.

Kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban a gyermekvédelmi felelds és az
6vodavezet$ irdnyitasaval.,
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Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisziraciot

(mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésigukat. A rébizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudésa szerint végzi.
Biztonsagos korlilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkdnt teremt a gyermekek testi-lelki-
érteimi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkordnak, fejlettségének megfelelé szokds és szabdlyrendszert
alakit ki.

Biztositja maximalisan a gyermekek szilkségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének itemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hdtrdnyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermeckekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyulé egyéni
felzarkéztatasi, fejlesziési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzait, a csoportban uralkodé értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény mitkddési dokumentumainak megfeleléen
tajckoztatja a sziildket gyermekiikrél, egylittmikodik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rdgzitett {innepekhez, dvodai hagyomanyokhoz igazodva

aktivan részt vesz a munkatervben meghatdrozottak szerint az ovodai rendezvények
szervezeésében, lebonyolitdsaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, felligyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozd dajkdt bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémék megoldéasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytijt gyermekitk neveléséhez.

A szilOket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az dvodai neveldmunkdrdl, gyermeke
fejlodéseérdl,

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel valé taldlkozdsokat, programokat

(szill6i értekezlet, Unnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziiléi beszélgetések...)

A balesetveszé€lyt elharitia, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi,
Aktivan részt vesz az Ovoda minOségigjleszté munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgial programjdnak ériékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakézdsségi és munkacsoport
foglalkoz4sokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasaf szervezett tovabbképzéshen és tnképzéshen gyarapitja.

Evente elkésziti, felillvizsgalia a munkajéhoz szilkséges eszkozok jegyzékét, a hignyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének,
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A napi neveldmunkijahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

Az ovoda hagyomdnyainak megfeleléen a nyéri tiborokat megszervezi, kézdsségneveld
hatasét kihasznalja,

A neveldmunkédval, az dvoda milkddésével kapesolatos — kotelezd draszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendéket a vezetd uitmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendik ellatdsa:

a csoporinapld vezetése

a felvételi és hianyzdsi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasdra sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlddését nyomon kivetd dokumentécid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgés), szocialis, &zelmi, erkolesi és értelmi fejlddésével kapesolatos
informacidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes iddszakara kiterjedden.,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az. intézményvezetés vagy a munkakdzdsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérésck elvégzése és Osszegzése,

a tankdtelezettség megéllapitdsdhoz szilkséges anyagok elOkészitése az intézményvezetd
szamara,

statisztikak hataridére térténd elkészitése,

a gyermek, szildjének irdsbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kistelezettség harul,

EGYEB ELVARASOK:

-

. o & @

Neveldmunkaja és munkakapcesolatai sordn tartsa be az altaldnos emberi és etikai normakat,
legyen példamutato.

A gyermekek és a szillok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskri altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa és fijitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tdbboldalian kdzvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jarutjon hozzd az 6voda neveldémunkdjanak fejlédéséhez.

Ismetje 8z 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kézeli céljait.

Széleskdrtt gyermek és csalddi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiildnbsz szakinai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvéen elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultira
irant,

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbél a gyermekek érdekében.,

Az dvodaban munkakezdés eldtt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.,

13



¢ Ha munk4jit betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

e Munkaidé alatt csak a hazban 1évh vezeté vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
dvoddt.

EGYEZYETESI KOTELEZETTSEGE]:

o Az dvodavezetdvel a jogszabélyban és belsd szabalyzatokban risgzitettek szerint.
e Naponta egyeziesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd koOzvetlen kollégijaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e Naprakész tdjckoztatasa a esoportban dolgozo kolléganak.

o Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd dajkat az aktudlis feladatokrol,
programokrdl.

o Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekttk fejlédésérsl

o Az bvodavezetdt tdjékoziatja a vezetd altal kért témardl, eseményrdl,

e Nevelési év végén frasban beszdmolét készit a neveldmunk4jardl a megadott szempontok
szerint.

o Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sériiiésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziildi
konfliktusrd! a vezetot vagy helyettesét tdjékoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelbtestillet tagjianak €s a pedagdgusnak tdrvény és jogszabdlyok Altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskdre €s képviseleti joga az Altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra t6rekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az 4thelyezé bizottsigokkal, a kerlileti iskoldkkal és
kulturalis intézményekkel, a szillékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapesolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijeldlt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagéért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmodért,

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi ufasitdsok igénytdl eitérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
o a munkaeszkdz8k, berendezési targyak eldirastd! eltérd haszndlatdért, elrontésdért;
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¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltéri tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gvermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
III.
EGYERB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményl munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb
feladat és megbizas.
IV.
ELLENORZIESI TEVEKENYSEG
Ellenbrzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢s {itemezése szerint.

¢ Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzésére, munkajard! véleményezéshez,

¢ Ellentrzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviili ellenbrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenOrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez frdsbeli észrevételt tehet.

Bllendrzésére jogosultak:

o Ovodavezet6 s helyettesei
e Szakmai munkakozdsség vezetd
o Kiilst szakértd egyeztetett idépontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SZMSZ-ben foglaitak szerint.
o Tovabbi elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az dvoda

vezetdje megbizza,
v.
ZARADEK
Ezen munkakéri leirds ..........oooveiiiininens 61 1ép életbe,

A munkakdri leiras mddositasdnak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy médositasig rvényes.
Kelt:

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

intézményvezetod

NYILATKOZAT

[



A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvetiem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érickekért anyagi és blintetdjogi
feielOsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Kelt:

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

munkavallald

16



OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakeime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Fgyéb juttatdsok a térvényi szabdlyozds, a fenntart6 altal biziositott lehetoségek szerint:
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Cél Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
Az dvodai tigyvite! szervezése és adminisztratfv végrehajtasa,
Adatrdgzitési feladatok ellatasa,
A hazi-pénztir kezelése
Alapvet tdjékortatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.
Kozvetlen felettes INTEZMENYVEZETO
Helyettesitési eldiras 30 napon beliili, és tili helyettesftést az intézményvezetd rendeli el
frasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Munkaid6 beosztasa 8%0-16%
Szabadsag Alapszabadsdg: nap
Pétszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves 8sszesen: nap
- Szabadsdgat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IT.
KOVETELMENYEK
[ Alapkovetelmény | Bgészségugy! alkalmassag, buntetien eloglet.
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Iskolai végzettség, | Erettségi

szakképesités

Elvart ismeretek Az Ovoda nevelési és egészségligyi  elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak, tovabbd munkak®rét érintd hatélyos jogszabdlyok
naprakész ismerete.

Szltkséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

A munkakdrre
vonatkozd legfontosabb
jogszabdlyok

2012, évi L. t6rvény a Munka Torvénykdnyvérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvdntartdsrol

1996. évi XX torvény a személyazonosito jel helyébe Iépd
azonositasi modokrol és az azonosito kodok haszndlatarél

1992, évi LXVI tdrvény a polgdrok személyi adatainak és
lakctmének nyilvantartdsdardl

13/1998. (IV. 30.}) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté
gvermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mitkddésilk feitételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandes (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmerdl és az ilyen
adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdalyon kivill helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartdsa,

s  Megielenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A kézbsségi egylittmitkddes formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvéasa, emberi méltdsdguk tisztelete.

e Az bvoda zavartalan miik6désének szilkség esetén tilmunkaval torténd biztositdsa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

e KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazési vagy megszlinési adatait felviszi, kezeli,
médositja dvodavezetdi utasités szerint,
o FElékésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisziraciét, szabadsag-
nyilvantartdst, hidnyzdsok havi jelentdsét, a helyettesitési elszdmoldsokat, szitkség szerint

végzi a postazast.

o Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartdst.

-----------------------

endszerben kitelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet, koveti a

teljesitésigazolast, bejové szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.
étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, esoportba sorolja, régziti
az étkezési tipusokat, tdmogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat,
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felkéréseket, havi zérast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat, kisveti az dtutaldsokat
és visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdrido betartésat.
Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskdrébe utait dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd 4llapotban legyenek, €s az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az o6voda Onallo bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szémitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozz4 kapesolédé adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzelbleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hatéridére elszémolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hatdridére elkésziti, elpostézza.

Trattéri seleitezést végez a vezetd-helyettes utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

Kdzremiikddik a személyzeti és munkatigyi gyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az O6vodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
elldtméanybdl, a rovatot pontosan elszdmolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Atveszi a kdzérdeklt adatot igénylé dltal benynjtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjébdl megfelelden toltétte ki, szitkség szerint a kit6ltéshez
segitséget nydjt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetbiének.

Nyilvéantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megéllapftasdhoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kdézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal
dsszefiiggh adatkezelés teljes folyamatiban megfelelien a jogszabélyi rendelkezések
tartalménak.

i,

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerii! meghatarozasra az egyéb
feladat €s megbizas.

1V,

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellentrzése

Az SZMSZ és az €ves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
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¢ Joga van évente fegalabb egyszeri ellendrzésére, munkéjarél véleményezéshez.

e Ellenérzését maga is kérheti.

¢ Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyclem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjdval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

s Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellen6rzésére jogosultak:

o Ovodavezet6 és helyettese

o Telephelyvezetd

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e azligyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére
o a téritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kbzGsség tagjdnak, torvény €s jogszabdlyok altal, valamint az dvoda
SzMSz-¢ben biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezeté kbzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az Altalanos
munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri lefrdsat az intézményvezetd késziti
el. A nevelbtestiilettdl és a dajkdk kbz0sségétdl elkilldntilt feladattal rendelkezt kézalkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
az intézmény adminiszirdciés tevékenységének rendeltetésszerti mitkddéséhez szolgdlé feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevélkenységére, felelésségre vonhaté:
o munkakdri feladatainak hatarid6re t6rténd elmulasztasdért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasadrt;
o ajogszabélyok, a munkshelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértésédrt és a hivatali titok megsértésééit;
o amunkaeszkdzdk, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélatéaért, elrontdsacrt;
s 3 vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak &s a higiénia veszélyeztetéséért;
o anyagi feleléséggel tartozik az &ltala kezelt készpénzt illetbleg.
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V.
ZARADEK

Ezen munkakdri leftds ......coocoeiiieiiniann.. -t6] 1¢p életbe.

A munkakéri leirds mddositasanak jogit a kérlilményekhez igazodva a munkéltat6 fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositdsig érvényes.

Kelt: :

ccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkdért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkédm sordn hasznilt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

----------------------------------------------

munkavélialo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEfRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa 326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet; 201 1. évi CXC t8rvény; 1992. évi
XXXIII. t6rvény a kbzalkalmazottak jogéllasarél
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
- A Pedagégiai Program eredményes megval6sitésa, a
gyvermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az dvodapedagdgusok munkajat.
Kizvetlen felettes Ovadavezetd vagy Telephelyvezetd-helyettes
Helyettesitési el6iras - 30 napon belulli helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
- 30 napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el frasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid$ 40 dra
Munkaid6 beosztas Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozdval valo
egyeztetés szerint
Nyari taborba, intézményi ligyeletre beoszthato.
Szabadsag Alapszabadsdg: nap

Pétszabadsdg:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.
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IT.

KOVETELMENYEK

Alapkévetelmeény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elGélet.
Iskolai végzettség, | Minimum kézépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagdgiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészsépiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata,

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tirelem, higiéné, segitbkészség.

A munkakdrre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

2011, évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

2012, évi [ tOrvény a Munka Torvénykdnyvérdl

277/1997. (X1  22)) Kormrendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdégus-szakvizsgardl, wvalamint a
tovabbképzéshen résztvevik juttatdsairdl és kedvezményeirél
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli
gvermekek 6vodai nevelésének irdnyelve

363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodal nevelés orszégos
alapprogramjérél

Pedagbgiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség dvodai
nevelésének iranyelvei

1997. évi XXXI, térvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mitkddésérol

48/2012. (XII.i2.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrél

1996, évi XX, torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonosftdsi moédokrél és az azonosité kédok hasznélatarol

1992, évi LXVI. i6rvény a polgarok személyi adatainak és
lakeimének nyilvantartdsarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyQjté gyermekjdléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél s miikdésiik feltételeirdl

Az EBurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelméré! €s az ilyen

23




adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivill helyezésérd! (ltalsnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelésségek tsszefoglaldsa

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a telephelyvezetd helyettese
hatarozza meg.
A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kord feleldsséggel tartozik.
Felkészil feladatainak eltatasara, elvégzi az elokészitéstikkel kapesolatos teend8ket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatisérol, a gyermekek
foglalkoziatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irAnymutatdsa szetint.
Foglalkozdsokon az 6vond irdnyitdséval segiti a csoportban folyé munkét, az eszkOzoket
elokésziti, elrakja, scgit a csoportszoba atrendezéscben, a gyermekek eszkdzeinek
clokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segftséget nyijt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.
Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezietén.
Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatdra, a kézmosasta, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnéztatis lebonyolitdsaban.
Az udvari levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltozkddésében, az udvari rend
megtartasdban, jatékot kezdeményez, Jatékfoglalkozasokat 6néiloan tart,

Sétanal, Ovodan kiviili foglalkozdsokndl, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kiszlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt. A délutani foglalkozisokon a
pedagbgus Gtmutatisa szerint segit a szervezett foglalkozésok elékészitésében, levezetésében.
Esetenként 8nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkszoket készit, azokat karban tartja,
elékésziti a kdvetkezd napokra,

Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.

Ovoénéi itmutatds alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Szitkség szorint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgdlatdndl, vizsgalatra vagy haza kiséri
a gyermeket, ha erre utasftist kap.
Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyiijt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezetot.
Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyoményokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hézirend, Pedagogiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn és a pedagogusok dtmutatasa szerint
végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelfsségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja €s részese a jo munkahelyi légktrnek. Az
ovoda neveldtestiletével és technikai dolgozdival sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
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egymdst segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢s
mentdlhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a szill6knek tdjékoztatdst nem ad, 6ket a megfeleld pedagégushoz
irnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kdtelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat proakiivan
segfti.

Sajét feladatait a munkahelyi vezet$ utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dintések:
Betartja a tfiz- munka ¢s balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem aig esd, vagy hivatali titoknak mindsiil$ informdacidkkal
a térvény szellemében jar el, bizalmas informdcidkat / dolgoz6i, gyermeki, sziildi /csak a szlikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitisara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit kisteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munk4jét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, Hazirend stb./ Altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikédési rend, a vezetdi utasitasok s a neveldtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hianyossagot tapasztal, exrol értesiti az itletékes vezetdt.

Kapesolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittm(ikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
dvodatitkarral és az Ovodavezetdssel. Részt vesz a nevelbtestiilet, altkalmazoiti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢s dolgozdi ¢rdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra tOrekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat. Munkéjat
haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenkeént kérheti mindsitését.

Munkakériilmények
Munkdjét az dvodavezetd dltal meghatérozott munkabeosztés és szabélyock betartdséval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskire és képviseleti joga az adott
gyermekesoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikidési kérébe tartozd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztés
- éves munkaterv ériékelés

Déntésre jogosult:
-~ pedagégiai eljardsok, médszerek megvélasztdsa témakdrben

Részvételi joyg illeti meg azokon a rendezvénycken, amelyckre meghivot kap.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban érickeli
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

o Intézményvezets és helyeftesei

e Szakmai munkakdzdssdg vezetd
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigveléseket végezhetnek a
nevelStestiilet tagjai / minbségiigyl csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeltltek szerint.

111,
ZARADEK
Ezen munkakéri leirds ..o, -t61 1ép Eletbe.

A munkakdri leirds mddositdsdnak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdéri leirds a visszavonésig vagy médositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezett
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzeit munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi
felelbsséggel tarfozom. A munkdm soran hasznélt targyakat, eszkdézoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

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

munkavaliald
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa 2011, évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII, t6rvény a kbzalkalmazottak
jogallasarol

Egyéb juttatisck a tdrvényi szabélyozds, a fenntartd dital biztositott lehetéségek és a
kollektivszerzddés szerint: ... .. .. oo oo o

MUNKAKOR

Beoszias DAJKA

Cél A Pedago6giai Program eredményes megvalGsitdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa érdekében  segitse az
dvodapedagdgusok munkajat.
Az évodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes Telephelyvezetd helyettes

Helyettesitési el6irds

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
30 napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé 40 6ra a munkarend szerint

Munkaidé beosztas Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztds alapjan
Szabadsag Alapszabadsag: nap

Poétszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves gsszesen: nap
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[ - Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

1L
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetien el&élet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 Altalinos, 4j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az Gvoda nevelési és egészségligyi elbirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete,
Szitkséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossdg, megbizhat6ség, tirelem, higiéné, segitékészség.
A munkakorre e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl
vonatkozd legfontosabb o 20/2012. (VIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
jogszabalyok intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
e 229/2012, (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrol
5z516 t8rvény végrehajtasaro!
e 2012, évi I, torvény a Munka Torvénykdnyvérol
s Pedagogiai Program
e 1997, évi XXXI tdrvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatdsrol
o 1992, évi LXVL torvény a polgirok szemdlyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol
o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst
nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitiksdéstik feltételeirsl
¢ Az Burépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramldsdrél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivill helyezésérSl (4ltaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)
FUGGELMI KAPCSOLATAI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Munk4jat a munkakéri lefras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kilisovel és

kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szinth képviselete.
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A kiz0sségi egyiittm{iksdés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak dvisa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az dvoda zavartatan mitkodésének sziikség esetén tilmunkdval torténd biztositdsa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
grtékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, felligyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozOsségi élet magataridsi szabélyait €s
az egészségilgyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozdsdban a
csoport kialakftott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas- szabélyrendjének
alakulasat.

A nevelési év clején meghatdrozott csoportban az dvodapedagégussal egyezietve cllaija a
gvermekek gondozédsét: segiti az sltozkodést, vetkbzést, tisztalkodést, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokéasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vénd Gtmutatdsai szerint segit a killonboz6 tevékenységek zavartalan lebonyolitdsaban, a
sziikséges eszkdzok elékészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az Agyakat, agynemiiket, részt vesz
az Sltbztetésben szitkség szerint. Segftséget nytjt a felkelésnél, dgyazéasnal, a csoportszoba
rendjének visszaallitdsaban.

Az dvodapedag6gussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezleten,

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozésok, sétdk, kirdnduldsok alkalméval a gyermekesoportot elkiséri, az 6voné
Gimutatasai szerint felligyel a gyermekekre,

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyeiet nélkil).

A baleset veszélyforrdsok figyelemmel kiséri, szitkség szerint kikliszobtli azt, jelenti a
vezetOnek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekiel, feliigyel a napkézben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarél, elémenetelérfl a szit18knek tajékoztatist nem adhat.

Az évodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az ovondk
Utmutatdsai szerint.

Az 6vodai kirnyezet rendjének, tisztasdginak fenntartdsa

-

Az dvoda helyiségeit tisztén és rendben tartja 2 vezetd altal megjeldlt teriileten,
A terem szelldztotésérdl szitkség szerint gondoskodik.
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Naponia végez fertdtlenitd takaritast, portalanitist sajat csoportjaban, 81tdzében.

Ei6késziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megéagyaz, étkezéskor tlal, hasznélat
utdn helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda névényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz
bejératot, teraszt lesepri, 6vja az évoda térgyait.

Elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajtdkat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

A rabizott ndvénycket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcesolatos feladatok

A HACCP-el6irdsait - az eldirt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekesziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmadra tiszta pohdrrdl és ivovizrol.
Fikezéskor (6vond titmutatdsai szerint) az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkertetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nydéri id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyjt.
Idészakonként kételes teljes nagytakaritdst végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Hisvét, Evzérd), {innepekhez kotédéen, nyari zdrds
idején, fertdzé megbetegedés esetén.
A nyari takaritdsa munkék elvégzése az Gvoda zardsa alatt.
Naponta: A gyermekfiirdd déli fertbtlenitése, titkrsk, mosdék letisztitdsa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosésa.

Jatékpolcok portalanitésa,

Ivopoharak tisztantartdsa,
Hetente: Az Sltdzdszekrények lemosasa.

Ajték lemosasa.

Fert6tleniteni a gyermekek fésfijét, fogmosoé-készietét
Havonta:  fertStleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézé betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemdit cserél, szitkség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatekjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartdsa.
Fvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.
Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.
Az dvodavezetd és dvodatitkdr tavollétében az 6voda telefonjdnak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatdsa a helyetteshez.
Evente feliilvizsgdlja a munké4jdhoz szilkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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Zaraskor elbirasszerlien dramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden {izembe helyezni, illetve
kiiktatni a riasztd késziiléket.

Szitkség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkdrt és beosztast az
Svodavezetd illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tfilora elrendelés).

A telephelyvezet6 helyettes a munkakdrben leirtak betartésat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikécios ¢&s
beszédmintajdval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejiédésérdl, a felmeriild problémakrd] felvilagositast nem adhat, az
érdek16ds sziildket tapintatosan az Gvéndkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa, oktatdson vald részvétel.

A tisztitoszereket és a takarit eszkdzoket gyermekté] elzdrva, biztonségos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eléirisai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgélaton, az
egészségligyi kdnyvet naprakész dllapotban kell {artania.

Az 6voddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, €s a munkaidd
végét kvetd 10 perceel tavozhat.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tévolmaradésat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 drdig.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
bvodat,

Bletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkddjon egyitt a jé munkahelyi
légkdr megteremtésében,

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemiéletével ,,csapatban” doigozni!

Lépesézetes munkakezdés szerinti feladatelasztas:
6:00-t61 14:00 6raig miiszakban dolgozd dajka feladatai:

L ]

L ]

&

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli eikészitése ¢s betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizd
kocsit.

8.00 o6ratdl a sajdt csoportjdban tartézkodik és ellatja a pyermekek gondozasival/
feltigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kivetSen csoportja szdmdéra elOkésziti az aznapi
gyiimdlesot,

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elétt részvétel a mosdd haszndlatiban € az
Sltézkddésben.

10:45-11:30 éraig a csoportszoba és hozzd tartozd helyiségek (mosdd, 8itdzd), takaritdsa -
felmosésa ¢€s rendben tartasa.

11:30 orat6l gyermekek fogaddsa az udvarrSl/levegbzietésbdl - igény szerini, az
8ltézkodéshez segitségnyjtas,
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Ebédeltetésse! jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeitetés folyamataban,
edények konyhéba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertdilenitése, mosddk, csapok, tikrdk tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellétasa.

Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szellSztetése, fektetd dgyak
elhelyezése, segitségnyjtds az lidzksdésben igény szerint.

13:15-14:00 ordig a szeméiyhez rendeit feladatok elvégzeése.

8:00-t61 16:00 érig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajit csoportszobajiban tartézkodik és elidtja a gyermekek gondozasaval/ felilgyeletével
kapesolatos teendGket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kévetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gylitmolesst.
10:30-11:00 6réig sajat csoportjaban végzi a napktzbeni portalanftasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnytjtds a mosdé hasznalatdban ¢s az
dltdzkddésben.
10:45-11:30 6rdig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 6lt6z0, takaritsa €s
rendben tartasa, felmosisa, szellozietése.
11:30 6r4t6] gyermekek fogadasa az udvarr6l/ leveghztetésbol, igény szerint az 8ltozkddéshez
segitségnyjias.
Ebédeltetéssel jard feladatok elldtésa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba széllitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szellbztetése, fekietd agyak
elhelyezése, részvétel az Slitztetésben igeny szerint.
a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tikkidk tisztitasa
mosogatési feladatok ellatasa
13:30-14:00 6réig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalés
14:00-16:00 ordig

_  tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, oltbztetés, fektetd

agyak elpakoldsa

- a csoportszoba uzsonnaztatashoz szitkséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkoddsi teendSk segftése

- uzsonndztatds, edények konyhaba t8rténd szallitasa

- uzsonnaztatds utdni mosogatisi feladatok ellatdsa a takarito segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott segitségnylijtas s az oltozkodésben

11:00-19:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

11:00-11:30 6raig a csoportszoba &s hozza tartozé helyiségek (mosdd, 6ltszd) takaritasa €s
rendben tartdsa

11:30 6raté! gyermekek fogadésa az udvarr6l/ levegdzietésbol, dltozkodéshez segitségnyjtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhiba szallitdsa.
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¢ Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosdsa és szellztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az dltoztetésben igény szerint.
¢ a csoporthoz tartozo mosdéban a WC fertdtlenitése, mosddk, esapok, titkrok tisztitsa
e mosogatasi feladatok ellatasa
o 13:30-15:00 éraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatésa:
- ébresztés, Sltdztetés, fektetd dgyak elpakolsa
- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa
- tisztalkoddsi teendOk segitése
- uzsonniztatés, edények konyhdba t6rténé széllitasa
- uzsonnaztatds utdni mosogatdsi feladatok eilatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elit segitségnyijtds s az 6lidzkodésben
s Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritdsa — porszivézids €s felmosds,
asztalok fertGtlenitése
e Szilkség szerint a szeméttdrold kukék kihelyezése
¢ Folyost felmosésa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEIL:

o Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé dvodapedagdgussal €s kozvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

» A csoportban megtértént dolgokrél, a csoportba jard gyermekekkel, szillékkel kapesolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6véndjének.

s Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezet6t vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A t8rvényi elbirds szerint.
FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 61t8z8, gyermekflirdd berendezési targyaiért és
eszkdzeiért és az dltala haszndlt gépekért, eszkdzokért.

e Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sérillés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Koézvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6véndivel, a parinercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgoz6k csapatmunkdjaban,

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kézalkalmazotti térvényben és az évoda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
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L.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezets és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

o az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e tovibba elvépzi mindazt a munkakdrébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

v’
ZARADEK
Ezen munkakori lefras ... -161 lép életbe.
A munkakéri leirds moédositasdnak jogat a kérillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

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

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem,

Kijelentem, hogy az 4italam végzett munkéért és a kezelt érickekért anyagi €s biintet6jogl
felel@sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt tdrgyakat, eszkdzbket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznilom.

Kelt:

----------------------------------------------

munkavéllald
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KONYHAS DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Szervezet egység
Joggyakorld intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa 2011, évi CXC torvény, 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak
jogéalldsars!
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAS DAJKA
Cél - Az étkeztetéssel kapesolatos konyhai teenddk, feladatok elldtésa, a
konyha takarftésa az ANTSZ &s a HACCP eléirésainak
megfelelGen.
- Besegftés a csoportos dajkéknak az dvodaskori gyermekek
gondozasaba.
- A konyhan kivill, a vezetd altal kijeldlt teriilet takaritasa.
Kézvetlen felettes Ovodavezet vagy telephelyvezetd helyettes
Helyettesitési eloirés - 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet-helyettes
- 30 napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el frasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 dra a munkarend szerint
Munkaid6 beoszids az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztds alapjén
Szabadsag Alapszabadsdg: nap

Pétszabadsdg:  nap
Gyereknap: nap
Eves 8sszesen:  nap
- Szabadségat féképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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I

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassdg, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altaldnos, 0j alkaimazés esetén dajkai képesités + HACCP

szakképesiiés vizsga

Elvart ismeretek Az Gvoda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belst szabalyzatainak
ismerete.

A munkakdrre | e Pedagdgiai Program

vonatkozd legfontosabb | e 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a

jogszabalyok gyamliipyi igazgatdsrol

s 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mikddésérol

o 48/2012, (XI1.12)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szoigaltatasokrol

s 2018, évi LXXXIX. trvény az oktatdsi nyilvantartasrél

s 1996, évi XX, torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi modokrdl €s az azonosiid kodok hasznalatarol

e 1092, évi LXVIL i6rvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasard!

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nydjté gyermekjoléti, gyermekvédeimi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodéstik feltételeir6l

o Az Hurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személycknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérd]l (4ltaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetbje: az dvodavezetd vagy telephelyvezetd helyettes tavollétében az
ovoda vezeiO-helyettese.

Feladatdt és munkaidejét az Ovodavezetd utasitdsa alapjan ldtja el, hidnyzdsok esetén a
csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

o A munkafegyelem megtartasa.

o Megjelenéssel/killsével és kulturdltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.
A ko6z6sségi egyiittmiikddés formainak betartdsa,

s A gyermekek jogainak évdsa, emberi méltésaguk tisztelete,

e Az Ovoda zavartalan mikddésének sziikség esetén tilmunkéval t6rténd biztositsa.
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ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéicids ¢&s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziildknek a gyermeke fejl6déséré], a felmeriilé problémékro] felvildgositdst nem adhat, az
&rdeklbd6 szitibket tapintatosan az dvondkhoz irdnyit)a.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elbirdsok betartdsa, oktatdson vald részvétel.

A tisztitészereket és a takaritd eszkdzoket gyermektd! elzarva, biztonsagos helyen térolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelfsséget vallal

Vegyen részt az ANTSZ elbirdsai szerinti kotelezé munka alkalmassigi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvoddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzeésre rendelkezésre dlljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, €s a munkaidé
végét kdvetd 10 perceel tavozhat.

Ha munkdjit betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavoimaradisét jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagvhatja ¢l az
Ovodat.

Munkéjét 6ndliban, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatdrsakkal 8sszhangban, a
munkafolyamatok célszertt $sszehangoldséval végzi.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz,

Munkakdriilményeinek javitdasahoz sziikséges targyl feltételek fejlesztéséhez a
kéltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beéllftottsagra, mitksdjdn egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.
Tudjon ,,a mi dvodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez szitkséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konvhéval kapesolatos teendbk

Az ételszdllitotdl atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnét és az ebédet. A mennyiséget egyezteti az
vodatitkdrral, ezutdn ellenbrzi az ételek mindséget és a szallitdssal kapesolatban a HACCP-
eléirdsok betartdsat. Negatlv tapasztalatdt jelzi a vezetbnek vagy az dvodatitkérnak, és az
elkésziilt jegyzdékdnyvet tantiként aliirja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabélyoknak megfeleld médon tarolja, és kdézvetlenill az
elfogyasztis elott — ha szitkséges — hiiti vagy feimelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd
kiadagolja. A vezetd és a feilesztépedagdgus részére 12-kor megterit.

Délben, amig a munkatirsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd széfosztasahoz,
talalasahoz (kitény, sapka), legkésébb Y2 12-kor, amennyiben indokolt, mar el6bb is.

Télalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziildk altal szabdlyosan behozott élelmiszerekre is
(sztiletésnapi torta, siitemény).
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Az ételmintas {ivegeket felddtumozva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett hiit@szekrényben

tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertdtlenitd hatasa kifézésrol.

A sziil8k 4ltal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti 4f, ha a tantsitvanyt vagy a

stitemény alkotérészeinek, elemeinek véasarlasi igazoldsat leadjak.

Délben a dajkdk 4ltal kihordott edények, evbeszkdzok, poharak mosogatasit megkezdi, a

higiéniai eldirdsok szerini:

— A fehér edények mosogatisa hirom fazisban tirténik az elbtisztitds utan. Elsd fazis a
zsiroldas, mésodik a fertdtlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijel5it mosogatoban kell elmosni.

— A zdldségek, gylimdlesGk lemosdsa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban térténik.

Mosogatds utdn valamennyi mosogat6t naponta cseppmentesen attérli, hetente egyszer kistrolja,

fertétleniti. A mosogatishoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fertétleniti

dztatdssal vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu siitd,

hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakarftja a konyhat, felmossa a kéivezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a hdnap utolsé szerdéjéan) dtmossa a konyhabutorokat, leoivasztja és ferttleniti

a hhtdket, (a hénap ¢lsé szerddjan) stroldssal elvégzi az evdeszkdzdk, mllanyag bdgrék alapos

tisztitasat,

A nagytakaritas alkalméval a konyhai {ivegfal, ajtok, cs6vezetékek, fiitétest lemosasat is elvégzi

Az uzsonna szétosztdsat ¥ 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkéval kbztsen hozzilat az uzsonna

elkészftéséhez.

Gyerekekkel kapcesolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 tevékenység.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teenddk:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkbzeiért €s az
altala hasznait gépekért, eszkézokert.

» Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

o A munkakdr betdltéséhez szikséges jogszabalyok, szabvényok, belsd utasitasok,
szabdlyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartdsért.

o Felelés a HACCP élelmiszerbiztonségi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat érintd
pontok betartasaért &s betartdsaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapesolattartisi és informacioszolgiltatisi kitelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezets-helyettes, csoportos 6vonék
A munkakdri lefrds mddositdsanak jogat, a kdriilményckhez igazodva, a vezetd fonntartjal
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TITOKTARTAS] KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgoz6k személyiségjogait érinté informéacidkat megbrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az dvoda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz616an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozéasra az egy¢b
feladat és megbizés.
IVv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Eliendrzésére jogosultak:
Ovodavezetd és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

o az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, ameilyel az 6voda
vezetdje megbizza.

V.
ZARADEK

Ezen munkakdri leirds .....c...cooveniiniiieins -161 1ép életbe.

A munkakdri lefrds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkéitaté fenntartja.
A munkakdri lefras a visszavondsig vagy mddositasig érvényes.

Kelt:

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

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
feleldsséggel tartozom. A munkém sordn haszndlt tArgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetéstiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

----------------------------------------------

munkavallald
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorio Intézmeényvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakecime
Besoroldsa 2011, évi CXC torvény; 1992, évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak
jogallasarol
Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozés, a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint:
MUNKAKOR
Beosztas KARBANTARTO
Cél Az O6voda udvardnak és killsd kornyezetének cvszaknak é&s az

iddjarasnak megfeleld tisztan tartasa,

Kazvetien felettes

e Intézményvezetd

o Telephelyvezeto-helvettes

Helyettesitési elOiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeto-helyettes
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el frasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé [ ............... bra

Munkaidd beosztas Munkaidejét- feladatatdl fliggben — elbzetes megbeszélés alapjan, a
munkakéri leirdsban rogzitett osztott €s folyamatos idoben is végezheti.
Ha az intézmény ¢rdeke gy kivanja, munkaidejét folyamatosan is
kételes letélteni.

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Pétszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az dvodai sziinetekben veheti ki,

IL.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmeny Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 dltalanos

szakképesités

Elvért ismeretek Az dvoda egészsdgligyi elbirdsainak, belsh szabalyzatainak ismerete.

Szitkséges képességek Szerctettelies és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsigok | Pontossig, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakérre e Pedagdgiai Program
vonatkozo legfontosabb e 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
jogszabatyok gyamilgyi igazgatisrol
e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mikddésérsl
e 48/2012. (XI1.12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokiol

o 2018, évi LXXXIX, térvény az oktatdsi nyilvantartasrol

o 1996, évi XX, t6rvény a személyazonosito jel helyébe lépd
azonosf{tasi moédokrodl és az azonos{té kddok hasznélatardl

s 1992, évi LXVIL térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

s 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyljté gyermekjoiéti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikddéstik feltételeirsl

o Az Burdpai Parlament és a Tandcs (Fu) 2016/679 Rendelete
(2016, 4aprilis 27.) a természetes személycknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen
adatok szabad dramldsérol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivill helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovadbbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd- helyettes utasitdsa alapjdn az 6voda
nyitésa és zérésa.

o Megjelenéssel/kiils6vel és kulturditsaggal a munkakor megfelel6 szinil kepviselete.
A koz8sségi egytitim{ikddés forméinak betartasa.

e A gyermekek jogainak Ovésa, emberi méltdsdguk tisztelete.

e Az ¢voda zavartalan mitk8désének sziikség esetén tlilmunkdval térténé biztositasa.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Intézményvezetd
e Telephelyvezetd- helyettes
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szdban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

L]

Ellatja a takaritasi feladatokat az évoda kertjében és az dvoda épiilet el6tti teriileten.

Naponta felsépor, sziikség szerint locsol.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien gyomlal, gereblyézik.

Az &voda udvardt, jardét, teraszt seper, a jatszGhomokot rendben tartja, fert6tleniti, szlikség
esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, ovja az 6voda targyait,

Tisztan tartja a szemét tirold edényeket,

A szeméttdrold kukdk Kkiiirftése a szelektiv hulladékpylijtés szabalyainak betartdsdval
t6rténjen.

Kukatérolét sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertGtlenfti

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerien végzi.

Feladata, hogy a munkatertiletén jelentkezd, kévetkezékben felsorolt feladatokat a munkakéri
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolédva elldssa.

Kételes minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz szitkséges eszkdzdk,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi szilkségletét.

Naponta ellenérzi a beépitett jatékok biztonsigat, megfelelsségét, vezeti az ertdl sz6lo
nyilvéntartast.

Télen feladata a hé eltakaritdsa, jegesedés megsziintetése.

Kisebb javitdsokat elvégzése, milkddtetéshez szitkséges eszk6zok beszerzése.

Karbantartdsi és ellenbrzési naplok vezetése (Tiiz és riasztorendszer ellendrzésérdl,
Iranyfény-vildgitasok ellendrzésérdl, Beépitett tiizjelzd berendezés {izemeltctési és
karbantartdsi napl6).

Segiti az ovodapedagdgusok és a dajkdk munkdjat.

Feleldssége kiterjed:

a szaméra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tiszt{tdszerek biztonsdgos téroldséért,
killonds figyelemmel arra, hogy a gvermekekre veszélyes szerek illetéktelenck szdmdra ne
legyenek hozzéférhetfek.

munkateriiletén az intézményl vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

munkateriiletéhez tartozé helyiség zrdsardl valé gondoskodésra

kételes jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes édllapotot
észiel.
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ZARADEK

Ezen munkakdri lefras .......oooiiinnnnannn -t61 1¢p életbe.

A munkakdéri lefrds modositadsédnak jogst a kérillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy mddositasig érvényes.

Kelt:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezeté

NYIEATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat givettem.,

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
feleldsséggel tartozom. A munkém sordn hasznalt térgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

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

munkavallalod
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