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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e Torvény a nemzeti koznevelésrol (NKt.)

e EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

e torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél (Amr.)

e Torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

o Torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél ¢€s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél

e Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (I

e +nfo torvény)

e Torvény a nemzetiségek jogairdl

e EMMI rendelet a nemzetiség dvodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai
oktatdsanak iranyelve kiadasarol

e BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e Torvény A munkavédelemrol

e Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének — altalanos
kovetelményeirdl

o Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl

e OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4agazati
feladatairol

e Korm.rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol.

e NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanulok oktatasanak iranyelve EMMI rendelet.

e Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

e Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

e Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél ¢és belsd
ellendrzésérol (Ber.)

e Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

e EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl



EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban valo
kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 NM rendelet

Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 Korm.rendelet

Torvény a csaladok védelmérol

Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz616 térvény

Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol

BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl sz616 eldirasaira
Torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

Torvény a személyazonosito jel helyébe 1épé azonositasi modokrol és az azonositd
koédok hasznalatarol

Torvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol

NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodéstik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) Rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az intézmény hatéalyos alapité okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsdé rendjét, az 6voda kiilsé €és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Gsszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagobgiai program
e Szervezeti és miitkddési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (tertileti hataly).

A szervezeti €s mukodési szabalyzat a neveldtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba ¢€s hatdrozatlan idére szol. Feliilvizsgélata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az intézményvezetd
hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elnok.



2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. A koltségvetési szerv meghatarozasa

Az intézmény jellemzodit, igy jogalldsat, fenntartojat, mukodtetdjét, ellatandod alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast

szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntartdi, tovabbd mitkddtetéi dokumentumok hatérozzak meg.

2.1.1. A KOZNEVELESI INTEZMENY NEVE: Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 3.

A koltségvetési szerv telephelye: 5600 Békéscsaba, Tabor u. 4.

2.1.3. Kaoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011. augusztus 1.

2.1.4. A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

2.4.1. megnevezése: Békéscsaba Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

2.4.1. székhelye: 5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Kazinczy és Trefort Utcai Ovoda Békéscsaba, Tabor u. 4.
2 | Szigligeti Utcai Ovoda Békéscsaba, Szigligeti u. 3.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

székhelye: 5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény szerinti 6vodai nevelés.

2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakéagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés
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2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

2.1.10. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciéo szerinti

megjelolése
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, elldtas szakmai | Ovodai nevelés, ellatas

feladatai A gyermek  hiaroméves  koratél a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai ¢letet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatokat is magaban foglalo O6vodai
nevelési tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.
Feladatmutato: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén

(f6)
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkci6szam Kormanyzati funkcidé megnevezése
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rsz4gos
alapprogramjarol
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények

mitkodésérol és a  koOznevelési
intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrol szolo  torvény
veégrehajtasarol

e Pedagdgiai Program

091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek | Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
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ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

nevelése

Jogszabaly:
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos
nevelési  igényi  gyermekek  dvodai

nevelésének iranyelve kiadasarol A 2011. évi
CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol torvény 4.
§ 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos
nevelési igényl gyermek, az a kiilonleges banasmodot
igényl6 gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértoi
véleménye alapjdn mozgésszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési
zavarral ~ (sulyos  tanuldsi,  figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba az a
kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan az
életkorahoz  viszonyitottan jelentdsen alulteljesit,
tanulasi,

tarsas kapcsolati

magatartasszabalyozasi

problémakkal,

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korméanyzati funkcié megnevezése

091120 Sajatos nevelési igényil gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. torvény szerinti 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egytitt nevelhetd,
oktathat6 sajatos nevelési igényt gyermekek
ovodai nevelése: a szakértdi bizottsag
szakértoi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (hallasi), beszédfogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd.

Uszoda mitkodtetése, 6vodaskoru gyermekek
uszasoktatasa.

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése
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041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése
fejlesztése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelés

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.1.11. A koltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete:

A nemzeti koznevelésrdl szoldé 2011. évi CXC. torvény 96 § (4) bekezdése, valamint a
6/2015. (1.28.) KIOSB hatérozat szerinti mitkddési (felvételi) korzet.

A gyermekek 6vodai felvételének rendjét a Békéscsaba Megyei Jogli Véaros onkormanyzati
fenntartast 6vodainak, 6vodai feladatot ellatd intézményeinek miikddési rendje szabalyozza,
melyet Békéscsaba varos honlapjan (www.bekescsaba.hu) lehet megtalalni.

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
A koltseégvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasi rendje

Az 6voda vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo torvény alapjan a kozgylilés bizza
meg palydzat Gtjan 5 év hatarozott idOtartamra. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

2.1.14. A koznevelési intézmény alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | pedagogus Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL.30.)
Korm.rendelet, Mt.)
2. | dajka, gondozoné és takarité Mt.; Kjt.
3. | pedagogiai asszisztens Mt.; Kjt.
4, | évodatitkar Mt.; Kjt.
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2.1.15. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan.

2.1.16. A koznevelési intézmény fenntartéojanak
2.1.15.1. megnevezése: Békéscsaba Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
2.1.15.2. székhelye: 5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 1.

2.1.17. A koltségvetési szerv
2.1.16.1. tipusa: 6voda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.16.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény szerinti 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése: a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (hallasi), beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.
Uszoda miikodtetése, Ovodaskoru gyermekek iszasoktatésa.

2.1.16.3. gazdéalkodaséaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Az iranyit6 szerv altal kijelolt
koltségvetési szerv latja el a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
megallapodasban rogzitett pénziigyi-gazdasagi feladatait.

2.1.18. A koznevelési intézmény telephelyei

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime
1. Szigligeti Utcai Ovoda 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 3.
2. Kazinczy-lakételepi Ovoda 5600 Békéscsaba, Tabor u. 4.

2.1.19. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
2.1.19.1. Székhelyén: 150 {6

2.1.19.2. Telephely intézményében: 150 f6

Telephelyintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 3. 150 fo
2. | 5600 Békéscsaba, Tabor u. 4. 150 f6

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

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés joga az ingatlan
helyrajzi | vagy a vagyon hasznalati joga funkciodja, célja
szdma
5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 3. | 3083 ingyenes hasznalat kozfeladat ellatasa
5600 Békéscsaba, Tabor u. 4. 3207/1 | ingyenes hasznalat kozfeladat ellatasa
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2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koznevelési intézmény az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi  Intézmény (székhely: 5600
Békéscsaba, Wlassics sétany 4 sz. PIR: 634135) ik tsz.: B/150/44/2016. valamint az 6voda
kozott meglévo mindenkor hatdlyos Egyiittmiikodési szerzodés alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalldan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet
¢ miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
» feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének a dontése az érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsara, a
hazipénztar kezelésére jogosultsag kiosztasa.
Elvaras a jogosult (vagy a fenntarto altal meghatarozott személy) munkajaval szemben:

e Az oOvoda vezetdje ¢és a megbizott kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az ovodatitkar vagy a vezetd altal meghatarozott mas személy jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell
lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra. Pénz felvételére az OTP Bank Nyrt.-nél
bejegyzett alairasi cimpéldanyon szerepld személyek jogosultak.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy
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e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatod teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra

e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai €s Gsszegei

Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumdt nyilvantartdsba kell venni. Az irésbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

A Fenntarté meghatalmazasaval és a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézménnyel

valo egylittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

személyi juttatasokat

munkaadot terhel6 jarulékokat

dologi jellegii kiaddsokat

az Onkormdnyzat 4ltal folyositott ellatasokat
az ellatottak juttatasait

felhalmozési kiadasokat

mitkodési bevételeket

altalanos forgalmi adé bevételt

tamogatas éves Osszegét

az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldirdnyzatok kialakitdsdhoz a Fenntarté altal meghatirozott szempontok szerint, az

ovoda adatot szolgaltat a Fenntartdo és Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
gazdasagi szerv részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok

Az intézmény vezetdje:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

e a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi

e figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast

kezdeményez

e engedélyezi a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

e meghatirozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz
o kotelezettségvallalasokat tesz a gazdasagi szervvel kozosen elkésziti a sajat
hataskort €s kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositési tervezeteket
o felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért
o a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti és a Békéscsabai

Egészségiigyi Alapellatasi Intézménnyel gazdasagi szerv munkatarsaival
o pénzeszkdzoket biztositja a telephely és a székhely dvoda részére az operativ
miikodéshez sziikséges
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o a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi.

2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az d6vodavezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgalo eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol,
a vezetd kotelezettségvallalasa utan a gazdasagi szerv felé

részt vesz az eszk6zok selejtezési €s leltarozasi folyamataban

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes el6irdsok
alapjan, és az ovodavezetd fel¢ tovabbitja a kedvezmény felhasznéldsi adatokat
minden honapban a megadott hataridére

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartés

figyelemmel kiséri a kotott felhaszndldsu normativ eldirdnyzatok felhasznalaséarol
az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét

ellenérzi  analitikus  szamlamasolatokat,  elszamolasokkal  alatamasztott
nyilvantartast vezet

nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését s annak megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore
elvégzi

nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszk6zok, palyéazati
uton elnyert pénzek elszamolasat

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz
a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A nagyobb felujitasi munkalatok a Fenntarté hosszu tavi iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koznevelési intézmény szamlaszama: 11733003-15791571
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 3.
A koznevelési intézmény addészama: 15791571-1-04
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2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Korbélyegzo:

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé iligyiratokat a vezetd - helyettesek
irhatnak ald. A kiadomanyozésrol koteles beszamolni az 6vodavezetonek.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda vezetdje, székhely dvodavezet-helyettes és a telephely 6vodavezetd-helyettes a vezetd
tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben, és az iigyviteli dolgoz6 a munkakdri
leirasaban szereplo ligyekben. Zarva tartasuk kotelezo!

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban
6ndlloan dont minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon €s id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezet6 helyettesek kozremiikodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,
o illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
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A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmitkodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koznevelési intézmény vezetije és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes miukodéséért,
az ¢ésszerl ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az 6vodavezetd jogkorét, felelosségét,
feladatait a koznevelés dgazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az ovoda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai 4altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott moédon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az Ovoda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az 6vodavezetd-
helyetteseket. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetékon keresztiil az 6voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott modon.

Az ovodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgdrmester késziti el.

3.3. Az dovoda vezetdjének kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

e aneveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

e ameghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikddés biztositasa a sziiloi
munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése.

3.4. Az ovodavezeto feladat- és hataskore:

e asziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egytttmikodes;

e anevelbtestillet vezetése;

e aneveld-oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése;

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezeése €s ellendrzése;
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e amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal valo
egylittmitk6dés;

e agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

e agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

e az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

3.5. Az ovoda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

e A tanulas és tanités stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e A valtozéasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

o Maisok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e Az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd
¢s belso6 kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat.

e Szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e A pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel.

e Reagiljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

3.6. Az ovoda vezetdjének kizarolagos jog és hataskore

e amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa:

e avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

e kotelezettségvallalas

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mukodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.7. Az d6voda vezetdjének felelossége

A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszert hasznalataért
e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
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a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érveényesitéséért
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
az intézményi szamviteli rendért
a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért
az 6voda szakszerti, torvényes muikodtetéséért
az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért
az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért
az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol
az 6voda neveldtestiiletének irdnyitasaért
a telephely 6voda iranyitasaért
a pedagodgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatérozottak alapjan
a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért
a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez sziikséges
személyi ¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hatdskorben torténd eldiranyzat modositdsi kérelmek 0Osszedllitasaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a GESZ és A Fenntarto felé
a Sziiléi Valasztmannyal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel (
kozalkalmazotti tanacs) valé egylittmitkddéséért, az intézmény képviseletéért
a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért
a nemzeti és ovodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt
a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradidsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)
az intézményt kiils6 szervek elotti képviseletéért
a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok
ellatasaért
a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéseért
a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért
az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért
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e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

e a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért

e kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e a kozoktatdsi intézmények informécids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsoldodo
kozérdekli informécio-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR);

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniill meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetségének és irattarazasanak engedélyezésére az oOvodavezetd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az Ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloja az Ovodavezetd altal — aldirdsaval ¢€s az intézmény
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd
tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
e azirat iktatoszdma
e aziigyintézd neve
e aziigyintézés helye és ideje
e azirat alair6janak neve, beosztasa
e intézményegység
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama

22



A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

3.9. Az odvoda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatisi és szakhatosdgi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsdgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e (Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldirdanyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviseldk megkeresésével Osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

3.10. Az 6vodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok
3.10.1. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:
e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
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e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott {igyben és idOtartamig jogosult az intézmény képviseléjeként
eljarni.

e Az egyes vezetok a fenntartdé elott az adott terliletiik tigyében az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

3.10.2. Az 6vodavezeto a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését az vezetd-
helyettesekre megbizas alapjan;

e a felelosok, megbizottak feladatainak ellendrzését a vezetd helyettesekre megbizas
alapjan,;

e az ¢éves O6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szdmara az allami, nemzeti és
ovodai tlinnepekrdl valdé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

e az ovodatitkar szamara a Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az oOvodavezetd-helyettesek szamara a neveld-oktatdé munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

o apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

o azlgyeleti rend megszervezésének,

o a pedagogus munkabol valé tavolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendOknek a meghatarozasat.

e a dvodavezetd helyettesek szamdara és a szakmai munkakozdsség és munkacsoport -
vezetOknek a pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés
rendjében meghatarozottak szerinti feladatok a munkaterv szerint;

e a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus szdmara a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat;

e a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi felelds
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocialis segitdvel és a
nevelGtestiilettel;

e a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

e a ovodavezeto-helyettesek szamara a nem pedagogus munkakorben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo eseti dontéseket;

e a ovodavezetd helyettesek szdmara a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek,
megtartasat esetenként;

e az ovodavezetd helyettesek szamara a, helyettesitések elrendelését, tovabba a
feladatellatasi helyen dolgozdk teljesitményének értékelését;

e az oOvodavezetd helyettesek szamara a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a
mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi feltételeinek megszervezését.
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3.11. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Ovodapedagégus: 25 f6

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 18 f6 (16 f6 teljes munkaidos, 2 fo
részmunkaidos — 4 oras)

Fenntarté tamogatasaval: 2 6 kisegit6é dolgozé (udvaros, karbantarto)

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e vezetd

e ¢Ovodavezetd helyettesek

e oOvodapedagogusok

e pedagogiai asszisztens

e ¢vodatitkar

e neveldmunkat kozvetlentil segitd személyzet (dajkak)

o kisegit6 dolgozo (udvaros, karbantarto)
A dolgozok személyi anyagat az ovodatitkar tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda és a telephelyovoda Torzskonyvében,
valamint a KIRA programban talalhatd. A Toérzskonyv rogziti az dvodara és a telephely
ovodara vonatkozd adatokon kivill, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamoldsi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirdsait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat a kdzalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.
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3.11.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.11.2. A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

¢ A munkaidé6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsadgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
¢ A munkakore szerinti ellendrzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

¢ A mindsités kotelezettségét

e A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e Munkacsoportokban valo részvételét

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasadhoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizéas mellett.

e gyermekvédelmi felelds

e szakmai munkak6zosség vezetd

e Onértékelési csoportvezetd

e szakmai munkacsoport vezeto

e Onértekelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

e egyéb a szervezet miikodésének megfelelden
e tehetségmiihely vezetd

3.11.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovodat és annak
telephelyovodajat az 6vodavezetd vezeti. Az 6vodavezetd feladatait a vezetd helyettesek, a
szakmai munkakozosség vezetd, az Onértékelési és mas munkacsoport vezetd
kozremiikddésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi
iven torténik, munkarend;jiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi
feliigyelet biztositott legyen.

Az 6vodavezetd helyettesek megbizéasat a nevel6testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval
az 6vodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6l6 okmanyban
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foglaltak szerint. A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az dvodavezetd kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az 6vodavezetd kozvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az 6vodavezetonek tartoznak
felel0sséggel; beszamolasi kotelezettség kiterjed: pedagodgiai munkdjara, a belso ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldand6 problémak jelzésére. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossadg. Az 6voda vezetdsége havonta
¢s esetenként tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.11.4. Az intézmény vezetoi szintjei:
e Ovodavezetd
o vezetd-helyettesek
A kibovitett vezetéség az o6vodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo, ellenorzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feljitasok rangsorolasat
¢ az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata:
o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol
e az intézmény, valamint a bels szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése
e képviseleti demokraciaval a vezetokon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az ovoda vezetdje késziti el és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezetd helyettesek az alkalmanként tartandd megbeszéléseken beszamolnak a
telephely illetve székhely ovodak milkddésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az
6vodaban, tovabba az 6vodakbol a vezetd felé. Az 6voda vezetGségének a tagjai a belséd
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési
feladatokat is ellatnak.

3.11.5. A kibovitett 6vodavezetdség tagjai:

e Ovodavezetd

e vezetd-helyettesek

e szakmai munkakozosség vezetd

e Onértékelési csoportvezetd

e szakmai munkacsoportvezetok

e kozalkalmazotti tanacs elnoke
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkcidok megvalositasaban, €s érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo,
ellendrz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az 6vodavezetd hivja 6ssze. Az dvoda kiboOvitett vezetdségi
ilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.11.6. Az intézmény vezetéségének tagja az 6vodavezeto helyettesek
feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelOs tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakori leirasat a vezetd késziti el.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniligy-igazgatasi
Az 6vodavezeto helyettesek felelosek:
e a vezetd kozvetlen munkatarsa
e a vezetd tavollétében teljes feleloséggel végzi a vezetési feladatokat
e szervezi és irdnyitja a székhelyen és telephelyen folyé nevelomunkat, a
vezetdvel valo egyeztetés utan
e szabadsagok nyilvantartasa, szabadsagolasi terv készitése
e clrendeli a tOilmunkat és a helyettesitést, ellenérzi a munkaidd
nyilvantarto jelenléti iveket
e kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, tarsintézményekkel, kiilsé
szolgéltatokkal
A vezet6 helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre terjed
Ki, amelyet a munkakori leirasa tartalmaz. Munkakori leirasa a feladatellatasi helyen vald
feladatok ellatasara érvényes.
Az oOvoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az 6vodavezeté helyettesre:
e A nevelGtestiilet bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.
e Megbizds alapjan megszervezi az intézményi szintll tanévnyitd ¢és
tanévzaro értekezleteket.
e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a egymasnak telephely illetve
a székhely ovoda.
e Az 6vodavezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
eldtt.
e Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.
e Megbizas alapjan ellenérzi az oOvoda taniigyi nyilvantartasanak
jogszabalyban el6irt feladatait.
e Atruhazott hatdskorben helyettesiti a vezetdt a pedagogusok mindsitésében
¢s a tanfelligyeleti feladatok megoldasaban.
e Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.
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e A Kkiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat ¢és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikodés.
e Kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel.
o Kapcsolattartds a szocidlis segitével a feladatellatdsi helyet érintd
kérdésekben.
e az ovodan beliili munkakdzosség és munkacsoport miikodésének tdmogatasa
e pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében
e a helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd
szervezésével a munkatervben megbizott pedagogussal valo kapcsolattartas
e a helyi dontések elokészitésében  egyiittmiikodés a  munkavallaloi
érdekképviselettel
e cgylittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel,
a teriileti Onkormanyzati képviselével
e az Ovoda vezetdjével egyeztetve az ovodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenorzése, koordinalasa
o a feladatellatasi helyen az 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
ovoda vezetdjének uj munkatars felvételére, sziikség szerinti felelésségre vonasra,
illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés tekintetében
az intézkedési terv tartalmara
o a feladatellatasi helyen mikodo Sziiléi Szervezettel vald egylittmiikddés a
balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa
e az ovodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
e neveldmunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak irdnyitdsa, tevékenységiik
ellendrzése ¢és értékelése.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére

az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Az 6voda vezeto-helyettese kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott véalaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
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amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

3.11.7. Szakmai munkakozosség vezet6 feladata, hataskore

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakozOsség-vezetét valaszt, akit az
ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodavezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
vezetdje felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozdsség mitkddésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése

o Osszedllitja a Pedagdgiai Program alapjan a munkak6zosség éves tervét

e a munkakozosség miikddési tervének elkészitése

o amiikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az Uj mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagogiai munka szinvonalanak emelése

e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

o ¢rtekelés a munkakdzosség munkdjardl a nevelési év  végén, beszamold a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e apedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e a gyermekek ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, értékelése

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e apedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgoz6d pedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése.

e részt vesz az O0voda szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasdban
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e részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozéasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban ( naplok).

e cllendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
ovodavezetdnek

e részt vesz a kibovitett 6vodavezetdség munkajaban

e képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

e (Osszekdtd szerepet tolt be a munkako6zOsség €s mas koznevelési intézmények
munkak6zosségének vezetdje kozott

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol

e cllendrzi a munkako6zdsségi tagok szakmai munkédjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek felé

e adott témaban egyiittmiikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbgiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival

o 4llasfoglalésai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda vezetdje altal atruhdzott hataskdrben ellenérzi a pedagdgusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti elorehaladast és az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zdsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben a pedagdégusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellenérzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tdmogatésa.

e Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportba

e Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkak6zosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmikodése
sziikséges feladatainak ellatasdhoz.
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e Részt vesz az oOvoda szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e Részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmeény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében.

e Osztdnzi a nevelGtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

e Alkalmat ad a pedagéogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit.

e Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek.

e Szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbdzo formait.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii
kommunikacién alapul

e Szervezi és 0sztdnzi az intézményen beliili szakmai egytittmikodéseket.

e A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak

"o

céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése)

e A munkakdzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa.

e A munkak6zOsség neveld - oktatd munkdjanak felelds iradnyitasa, kiemelt

figyelemmel a pedagdgusok mddszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara.

A szakmai munkakdzosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd felelésségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakozdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdseége feleé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.11.8. Szakmai munkacsoport vezeto feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkacsoport tagjai koziil évenként a munkacsoport sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkacsoport-vezet6t valaszt, akit az
ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda €ves munkaterve rogziti.
Tevékenységiikket az Ovodavezetd irasos megbizdsa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

32



A szakmai munkacsoport vezet6je képviseli a munkacsoportot az intézmény vezetosége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait. Az 6voda

vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkacsoport miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkacsoport vezeto feladatai:

a szakmai munkacsoport, 6nallo, felelds vezetése

Osszedllitja a Pedagogiai Program alapjan a munkacsoport éves tervét

a munkacsoport miikodési tervének elkészitése

a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése

szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndlasa a gyakorlati munka korszerti
segitéséhez

a nevelési év végén, beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez
a pedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

a gyermekek ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgoz6d pedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése.

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozaséban ( naplok).

ellendrzi a munkacsoport tagjainak foglalkozasi teveit ,részt vesz a kibovitett
ovodavezetdség munkdjaban

képviseli a munkacsoportot szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

Osszekotd szerepet tolt be a munkacsoport és mas koznevelési intézmények
munkacsoportjainak vezet6je kozott

beszamol a nevel6testiiletnek a munkacsoport tevékenységérol
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e cllenérzi a munkacsoporti tagok szakmai munkajat, hidAnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez a helyettes illetve a vezet6 felé

e adott témaban egyiittmikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltato  intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatérsaival

o allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait

Szakmai munkacsoport vezeté jogai:

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskérben ellendrzi a pedagodgusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti eldrehaladést és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkacsoporti tagok jutalmazasara,
kitlintetésére

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgélata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés

Szakmai munkacsoport vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tdmogatasa.

e Személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalds az dnértékelési csoportokba

e Torekvés a munkacsoporti tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkacsoporti feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkacsoport
tagjaival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése
sziikséges feladatainak ellatdsdhoz.

e Részt vesz az oOvoda szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e Részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmeény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében.

e (Osztdnzi a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

e Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit.

e Rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek.

e Szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiilonb6zd formait.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i
kommunikécion alapul
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e Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

e A helyi fejlesztési koncepcido ismerete, a pedagogiai program modositasdnak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszerlsitése)

e A munkacsoport altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa.

e A munkacsoport nevelé - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagégusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

A szakmai munkacsoport-vezet6 részletes feladatait, alapvetd felelésségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkacsoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
e A munkacsoport vezetdje képviseli a szakmai munkacsoportot az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

v

3.11.9. A kibovitett vezetés tagja az 6nértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjait az é6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e [KT kompetenciakkal biro,

e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa
Az onértékelési csoport vezetéjének jogai:

e az ovodavezetdvel egyetértésben csoport tagjainak megvalasztésa,

e a helyi csoportok munkéjanak ellendrzése,

e abelsd ellendrzésben valo részvétel.
Felel6ssége: felelos a teljes folyamat koordinalaséért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) fel¢, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken val6 részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e acsoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatédsi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
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Kapcsolattartas rendje:

a csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

a jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

az aktudlis feladatokrol munkatdrsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

a belsé ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitdé szemlélet
jellemezze.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

a mindségiranyitasi rendszer mikdodtetése, folyamatos ellendrzése
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

az igény ¢&s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a mindségfejlesztéssel Osszefliggod értékelések, elemzések készitése
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetosége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.12.

Az 0voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,

gondviseldik alkotjadk. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése tjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

* Ovodavezetdség

* neveldtestiilet

* szakmai munkak6zosségek
» gyermekek kozossége

* sziil61 kozosség

3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eloirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6fokti végzettséggel
rendelkezé, nevel6 ¢és oktat6 munkat kozvetlenill segit6 —munkakorben
foglalkoztatottak kozossége,

a szakmai munkak6z6sség, munkacsoport

a nevelémunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kozdssége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott

képviselok kdzremiikddésével a vezetd fogja dssze.
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A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési &s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.12.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végz6 pedagdgus, a tobbi
dolgozd a neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott a tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fObb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.12.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

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

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsdban iranyado a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.
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3.12.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

3.12.5. A nevelotestiilet

3.12.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €és kotelességeiket, a koznevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak
végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.12.5.2. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo dltalinos szabilyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. valamint
annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadaésa,

e az éves munkaterv elfogadésa,

e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
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e a hazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott més ligyekben

o Onértékelési program elfogadasa

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio;
o értekezlet;
o egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente torténd beszamolok;
o a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.12.5.3. A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kévetkezo dontési jogkoreit
e Pedagdgiai Program elfogadasa
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
e Hézirend elfogadasa
e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
e Eves beszamolo elfogadasa
e  Onértékelési program elfogadasa
e A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa

3.12.5.4. A nevelotestiileti értekezletei, a belsé kapcsolattartis formai és rendje

Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alédirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti elo.
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3.12.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az ¢6voda rendes nevelOtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagogiai Program
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e aHazirend
e a Munkaterv
e az dvodai munkara iranyuld atfogo értékelés, elemzeés
e abeszamolok
e az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel ¢€s
idépontokban az dvodavezetd hivja dssze. Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év sordn az
alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
A telephelyet vagy a székhelyet kiilon érintd tigyekben a rendkiviili rész nevelbtestiileti
értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozé
pedagoégusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
A vezetd az ellterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakdzosségneknek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkacsoport
képviseldjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irasos eléterjesztés altal targyalt témarol
sz016 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsé hatarozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkacsoport az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyljtja az
ovodavezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az oOvodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatrozatok tara).
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok

nevét

e ajelenlévik nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzkonyvet aldirdk hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Az o6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya v. munka viszonya
szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A neveldtestiilet véleményét irdsba
foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.12.5.6. A belso kapcsolattartas dltalinos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiillonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa az 6vodavezetd segitségével e
kozosségek képviseldi Utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadoorak, forumok.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg. Az 6vodavezetdség az aktualis
feladatokr6l a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.

Valamennyi feladat ellatadsi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetok a kovetkezé dokumentumok:

e ¢&ves munkaterv,
e egyeéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.
Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az Ovodavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat, technikai dolgozokat az {ilés Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairol;
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e az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az 6vodavezetd €s az dvodavezetdség tobbi tagja felg;

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathatdé modon kell kihelyezni a neveldi szobaban (a kapcsolattartéas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiillonboz6é dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
Az egyes feladatellatasi helyeken foly6 nevelOtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.12.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd helyettes.
Az 6voda 6vodapedagégusainak létszama Szigligeti Utcai Ovoda: 12+ 6vodavezeté 1 £6
Az 6voda évodapedagégusainak 1étszama Kazinczy-lakételepi Ovoda: 12 3
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezé oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagodgusra
vonatkozik
e kotott munkaido: 32 ora
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6é: 36 ora legfeljebb heti négy oOrdban a
nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka (26 ora) lehet.
e Intézményvezetd helyettesek kotelezd draszama: 22 ora
o KT vezetd kotelezd o6raszama 26 ora
Délelotti beosztas:
Hétfotol- cstitortokig: 7.30-14.00-ig.
Pénteken a kotelez6 oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elézetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagodgusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6.00-7.30 ora kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:
Hétf6t61- csiitortokig: 10.30-17.00 -h-ig, szintén heti valtasban.
Eldzetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva kertil sor a délutani iigyeletre: 17.00.-18.00 h. k6zott.
Pénteken a kotelezd 6raszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.
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Intézményilinkben az o6vodapedagogusok és a dajkak 1épcsdzetes munkakezdéssel , heti
valtasban egyéni munkarend szerint dolgoznak.

3.12.6.1. Az ovodapedagogusok feladata

az Nkt. bekezdésében megfogalmazottakon tul:

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a vezet6k iranymutatasainak
megfelelden, feleloséggel és onalldan, sajat modszereivel tervezi a neveld munkat.

e Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (februar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Kapcsolatot tart az 6vodaban miikddo szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
felelosével.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti a vezetdnek.

e (Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzO rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd  nevelkedésének  eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében.

o (Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjihoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznélatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli €s azokat
megfelelden alkalmazza.

e Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

e Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve Onfejlesztési tervet
készit.

e Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

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

e Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethetdek, megvaldsithatoak és redlisak.
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3.12.6.2. Adminisztrativ teendok ellitisa:

e Otévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megelézden,
nevelomunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e az ovodavezetdvel egyeztetve Ot évre sz0l6 egyéni onfejlesztési terv készitése

e a felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

e a gyermek fejlodését nyomon kovetdé dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlcsi ¢s értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden

e amérések, megfigyelések adatainak vezetése, elemzése

e az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése, eredményesség

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-, munkacsoport vezeté kérésére
pedagobgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése

o statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan &vodai,
dontéshez amelyhez a sziild irasbeli nyilatkozata sziikséges

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit

e az intézményvezetdnek eldkésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvélemeényt.

3.12.6.3. A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elviarisok

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudd

korrekt €s korszerii szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddes (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, eldnydket, hasznot nem varo és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzé a Dbels6 meggy6zO0désbdl szarmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz-
¢és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,
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e kihasznalja a tananyag kinalta bels6é ¢és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

e pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre €és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel6 stratégidkat, modszereket, taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi €s értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

o visszajelzései, értekelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformék és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e akapcsolattartas formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagdgiai gyakorlatit folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢&s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsd szabalyzataiban rad harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie.
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3.12.7. A nevelomunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kozossége

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

3.12.7.1. Dajka, takarito

Havonta illetve alkalmanként szervezik munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd o6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatod informaciorol.

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
6.00.-14.00 -ig,
8.00.-16.00-ig
8.30.-17.30-ig
9.00.-18.00-ig
Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi ¢s baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkertilése

e Munk4jat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az O6vondk irdnyitasa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasdban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban.

e Az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.
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e A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.
e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
e Karbantartja az 6vodai textilidkat.

Munkakori leiras szerint jelentkezo feladatok:

e A szényegeket naponta porszivozza.

¢ A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

e A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdo 61t6z0, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitdszeres, ferttlenitds bd vizzel felmossa.

e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

e A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszertien elokésziti, porcidzza.

o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodavezetdnek.

o Feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznaldsaért.

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

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerliien végzi.

Alkalmanként végzendo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran €rintett
munkatertilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon
utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Kételes minden honap elsé munkanapjéan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozo hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkék atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
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Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az 6vodavezetd helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkOzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat. a szdmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamdra ne legyenek hozzaférhetoek.

e koteles az irodaban taldlhatdé ,,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol vald gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.12.7.2. Ovodatitkir

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevel6testiilettdl és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti mikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Létszam: 1 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:
e 8.00-16.00-ig tart.
Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
e FElkésziti a rovat elszamolast, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.
e Feleloséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.
e FElvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.
o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast tovabbitja, sziikség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.
e A vezetO utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést hataridore elkésziti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.
e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi anyagokat, nyilvantartolapokat.
e Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.
e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
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Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Az o6voda bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Az Ovodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszdmolja.
Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Felelossége kiterjed:

e a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre

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

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldségére.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e azligyiratok vezetésének kezelésére

3.12.7.3. Pedagdgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munkdjat a vezetd
altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az O6vodavezetd-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol
fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 4 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 Ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagodgusok irdnymutatdsa
szerint.

A foglalkozasokon az 6vond irdnyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.
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e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.
e Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasdban.
o Jaték foglalkozasokat dnalldan tart.
e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.
e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
e Ovo6ndi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
e A megtanult fejleszt terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezeto felé.

3.12.7.4. Egyéb kisegito (Udvaros, karbantaro)

Létszam: 2 {6

Beosztiasa, munkaideje: 40 ora

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az Ovodavezetd helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak.

Feladata:

e Az 6vodai kiskertek, udvar névényapolésa, gondozasa, takaritasa, locsolasa.

e A flinyir6 és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa.

e Télen a jatszoteriilet, a lépcsd, a jarda holapatolasa, cstiszdsmentesitésérdl vald
gondoskodas.

e Udvari jatékeszk6zok szemléje napi rendszerességgel, balesetveszély elharitasa

e Balesetvédelmi szemle napi rendszereséggel az udvaron.

e Az 6voda udvarat gondozza. Zsakokat, kukédkat kihordja. Naponta takaritja a jatszé
teriiletet, kora reggel felassa és locsolja a homokot, leszedi a takarofoliat, locsolja-,
gondozza a virdgokat, tisztan tartja az 6voda kornyezetét.

e Az udvar rendben tartisaban és a szép, esztétikus kornyezet biztositasaban az
iddjarashoz megfelelden koteles alkalmazkodni.

e Tizorai behordasa, edények kihordasa(a NEBIH, ANTSZ és HCCP eléirasok
betartasa)

e Felelés a kazadnhéaz, raktar rendjéért, a rébizott eszkozok tarolasaért, épségéért,
tisztantartasaért. A részére kiadott szerszamokért felelds.

o Koteles az eszkdzoket ugy tarolni, hogy az balesetet ne okozzon.
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e Ellatja az 6voda karbantartasi munkait (zar, jatékjavitas, fitoberendezések, vizesblokk
javitasa, festési teendok stb.). Felajitasi munkalatoknal jelen van.
o Ellatja a kisebb, szallitasi teendOket. Részt vesz a nyari nagytakaritasban, igény szerint
tevékenykedik (butorok mozditasa stb.)
e BetoOrés esetén értesitenie kell a renddrséget, az 6vodaban pedig a biztonsdg megdrzése
érdekében a kart elharitani koteles.
e Utcafronton az 6vodéahoz tartozo teriiletet rendben tartja (s6zas, holapatolas, seprés).
e A fenticken tul ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyeket
az 6vodavezetd- vagy a vezeto altal kijelolt felelds feladatkorébe utal.
e Tilzriasztas estén a szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el.
Feladatat a munkakori leirasban megéllapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkdk munkdjat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkakat,
tigyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar tisztasagara. Anyagi felelosséggel bir a rabizott
eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Felel6ssége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzéaférhetdek.

e koteles az iroddban talalhat6 ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartést igényld allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valdo gondoskodésra

Beszamolasi  kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatidban az oOvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a felettese felé, tovabba a munkakori leirdsaban
megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.13. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI11.31) EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmoldsira vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézmény a koznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza a
nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkdr gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak idOtartamara, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
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bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolds formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagok,
(szakmai munkak$zosségok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a Nkt; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:

e szakmai munkakozosség
e szakmai munkacsoport

e Onértékelési csoport

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhatdé a
pedagdgiai program, a szervezeti ¢s mitkddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A jegyzOkdnyvet és az irdsos tdjékoztatast az
irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasardl a
nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel dont.

3.13.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorldi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége, munkacsoportja

A szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzdsség €s
csoport munkajat munkacsoport vezetd iranyitja. A vezet6jének, tagjainak nevét, a
tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosség az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkacsoportok tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkacsoportok napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
6vodavezetével, ovodavezetd helyettessel. Naponta, egyeztetnek a szakmai kérdések
tekintetében. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tajékoztatjdk az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkacsoporthoz. Osszetett kérdés esetén a
munkacsoport vezetok, a vezetd helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
és/vagy emailben is torténhet.

3.13.2. A szakmai munkakozosség és munkacsoport tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozdsség €és csoport az alabbi
tevékenységet folytatja

e javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
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e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara

e tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat

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

3.13.3. A szakmai munkakozosség és munkacsoport szerepe feladatai:

A feladatait az intézmény €ves munkaterve tartalmazza.

e A vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkacsoport-vezet6 személyére.

e A szakmai munkak6zosség, munkacsoport az intézmény pedagdgiai programja,
munkaterve, valamint az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy
nevelési évre sz0l16 munkaterv szerint tevékenykednek,

e Szakmai mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
nevel§-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertsités).

o Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formadira.

e Javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben.

e Palyazatokat bonyolitanak le.

e Kiilonb6zdé szintli d6vodai rendezvények, lnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

e Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

o Kozremiikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényti €s a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integraciojat szolgald feladatok megvaldsitasdban.

o Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Oonképzéséhez.

o Kozremiikddnek az intézmény orszagos Sszakmai-pedagogiai ellenérzésének
feladataiban.

e Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

o Segitséget nyujtanak a vezetének a munkaterv, valamint az elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

e Aranyos munkamegosztast valositanak meg.

e Rendszeresen tartjdk a  kapcsolatot a  tobbi  dvodai  munkacsoporttal,
munkakozdsséggel.

o Felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

e Javaslat a munkacsoport tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e Az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,
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e Segitségnytjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz.

e Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

e Egyiittmiikddés az intézményben miikodo szakemberekkel: gydgypedagdgus, szocialis
segitd, stb.

3.13.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

e A munkacsoport témajaban k6zos tervezd, elemz0, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralésa.

e A munkacsoport tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend uj szakirodalom tanulméanyozésa €s felhasznalasa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolésa.

e A szakmai munkak6zOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai
munkakozosség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tijékoztatisa meghatarozott 1d6kozonként a
munkacsoport tevékenységérol.
e Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az ¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.13.5. A szakmai munkakozosség és csoportok kozotti egyiittmitkodés formai és a
kapcsolattartas rendje

Tevékenységiiket 0Osszehangoltan, az ¢éves Ovodai munkaterv alapjan, az abban
meghatarozottak szerint végzik. A csoportokban folyé munka fontos teriilete az
intézményegységekben folyd pedagdgiai munka Osszehangoldsanak, az egységes
miikodésnek.

A szakmai vezetd egyeztet az dvodavezetOséggel az 6vodai munkaterv, a munkacsoporti
munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések
Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az Ovodai rendezvények, tematikus napok, projektek
szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érinté valamennyi
kérdésben.
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A szakmai vezeték kozotti kapcesolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

o kibdvitett Ovodavezetdség iilései;

e havi nevelGtestiileti munkaértekezletek;

e a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos
szakmai-pedagogiai ellenérzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelotestiileti értekezletek;

e ¢vodai, intézményi, varosi szintli szakmai konferenciak.

A kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét képezd éves
munkacsoporti munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

3.13.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, értékelés készitése a nevelStestillet szamara az éves feladatterv
teljesitésérél, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdo munkajanak
szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett 1j
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeir6l, a gyermekvédelmi feladatok
végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 0sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet
forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.14. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre sz0lo Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdéforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo
hét f6 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

3.14.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

e az intézményi dokumentumok ¢és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

e az Onértekelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

e a kollégdk bevondsa az Onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa

e az Onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas

o adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)
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e a neveldtestiilet tdjékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

e az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagodgusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevonasdval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

3.14.2. Az onértékelési csoport feleléssége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitdsaban,

e az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatdsdban,

o az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.

3.14.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, értékelés készitése a nevelStestillet szamara az éves feladatterv
teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak
szakmai €s technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagéogusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.14.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindseégligyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az 6nértékelési kiscsoportokban,

o torekvés a munkacsoporti tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkacsoporti feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkacsoport tagjaival,

e aszékhely 6vodédban a zold szemléletmoddal valé azonosulas,

e atelephely 6vodaban a hagyomanydrzé magatartas kiemelt képviselete, értékkozvetités

e szakmai és miikddésbeli ,,specialitasainak’” megjelenitése 6vodanként, a PP szerint

e szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkacsoport
kozott,

e a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal
torténd segitségnyujtas.
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3.14.5. Kapcsolattartas rendje

e Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére €ves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

e A csoport havonta, illetve alkalmanként tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

e frasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazésa.

3.15. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.15.1. Azintézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

¢ informatikai eszk6zok, telekommunkacios eszkdzok utjan,

e az dvodavezetonek a székhelyen és a telephelyen meghatarozott idébeosztas szerinti
benntartdzkodasa, valamint az 6vodavezet6-helyettessel és a szakmai munkak6zosség
¢s munkacsoport -vezetdkkel torténé munkamegbeszélései ttjan;

e heti, alkalmanként vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

e Ovodavezetdségi iiléseken ¢és  munkaértekezleteken valo  részvétel (havi
rendszerességgel, illetve szlikség szerint) révén;

e szakmai munkakozosségek és csoportok munkamegbeszélései (hospitalasok,
vitaférum, gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran;

e az ovodai munkatervben szereplod neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

e problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,;

e az 6vodai bemutatd foglalkozasokon torténd kdzremiikdodésben.

A feladatellatasi helyekkel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzO. A napi kapcsolattartasnal az 6vodavezetének és az 6vodavezetd helyetteseknek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6voda vezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység helyettesével.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagodgiai
munkéarol. Az oO6vodai dokumentumokat kozdsen hozzak létre. A munkakozosség,
munkacsoportok, k6zos feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek €s pedagogus részt vehet.
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A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és fo problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan t4jékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

3.15.2. Az 6vodavezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetéi dontéseinél, illetve vezetéi jogkorében eljarva a telephely
intézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, hogy az
intézményben az oktatd-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A telephelyen dolgozé vezetd helyettes koteles minden intézményvezetéi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az dvodavezetonek.

3.15.3. A feladatellatasi helyek pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése
o Ko6z0s neveldtestiileti értekezletek
e Hospitalasok
e Megbeszélések
e Szakmai kirandulasok
e Csapatépitd tréning
e Ko6z6s munkacsoporti foglalkozasok
o Koz0s tovabbképzések, ,,J6 gyakorlatok™
o Koz0s értékelési csoport foglalkozasok

3.154. A feladatellatasi helyek pedagogus kozosségének kizarolagosan az egységet
érint6 onallésaga
o FElbdadasok szervezésére
o Az egységet érintd megbeszélések szervezése
e A rendezvények idejének meghatarozéasara
e Sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara
Az 6voda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.16.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus

Feladata
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése
o cgyiittmiikodés a gyermek 6vondjével, a szocidlis segitdvel
e kapcsolattartds az 6voda vezetdjével
e a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése
e sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa
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e az INYR vezetése

e nevelési év végén Gsszegzo értékelés készitése
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellen6rzését a munkaltatéja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

3.16.2. A szocialis segit6

A szocidlis segit6é munkaltatoja: Békéscsabai Kistérségi Eletfa Szocialis Szolgaltato
Kozpont Csaladsegité Kozpont

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az oOvodai szocialis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyqjtott
szolgéaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valo kozremitkodés
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése
o cgészségfejlesztésben valo kozremiikodés
e prevencio
e résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének
o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az dvodai szocialis koordinator és az 6vodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informéciod szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitdvel,

e a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkacsoporti foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segito részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szo616 jelzés kozos miitkodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zos
elvégzése a szakszeri eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészseégfejlesztési feladatokban,
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e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e oOvodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval
(renddér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

e cgyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e kozoOsen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.17. A pedagoégiai munka belso ellenorzésének rendje

3.17.1. A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat

3.17.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagodgiai program ¢és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor kertilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda onértékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoéz kapcsolodd kompetenciak
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet
az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellentrzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 0voda vezetdje felé.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

3.17.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;
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legyen a fegyelmezett munka megval6sitdsanak eszkoze;

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;
jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.17.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

6vodavezetd

ovodavezetd helyettesek

munkacsoport és munkacsoport -vezetok,
onértékelési csoport vezetd

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodavezetd felé.

3.17.5. Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés

beszamoltatas

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
helyszini ellendrzések

3.17.6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formija

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas

Ovodavezeto

munkakdzosség-vezetd

munkacsoport-vezetd

operativ
megbeszélések,
vezetdi értekezletek,
irasbeli beszamolo6 a

— a nevelGtestiilet
munkatervében foglaltak
teljesitése — a
munkacsoport és

a munkako6zosség és
munkacsoport altal
elért eredmények, a
jovobeni feladatok

munkak$zosség munkako6zosség- és kijelolése és a
munkajarol, a feladattervében kitizott végrehajtasuk:
munkacsoport feladatok ,,mennyiben lett
feladatainak megvalositasanak sikeresebb a
végrehajtasarol; mérheté eredményei végrehajtas?”; a
— a hatarid6k betartasa munkako6zosség és
— a feladatok csoport tagjainak
végrehajtasaért felelOs visszajelzése
személyek munkavégzése,
munkajuk koordinalasa €s
segitése
Az ellenOrzést Kit ellendriz? A vezet0i ellenérzés Az ellenOrzés szempontjai | Visszacsatolas
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végzd vezetd

szervezeti forméja

Ovodavezetd pedagogus foglalkozaslatogatas, — a pedagogus munkakdri | a feladatok végzésének
megbesz¢lés, leirasaban foglaltak eredményessége a
munkaértekezletek teljesitése tananyag hatékony
adminisztracio — a foglalkozas pontos, megtanitasa, a

pedagodgiailag és tanitand6 tuddsanyag
didaktikailag szakszeri alkalmazhato tudéassa
megtartasa alakitasa, melynek

— a pedagogus sikeressége a
felkésziiltsége gyermekek elért

— a foglalkozas felépités | eredményeiben, a

és szervezes tudatossaga versenyeken mérhetd
és megvalositasa fel

—foglalkozas

szellemiségének és

nevel6-oktatd

funkciojanak

érvényesiilése

— a hazirend eldirasainak

a foglalkozéson vald

érvényesiilése, illetve

betartatas

Ovodavezet pedagdgus foglalkozaslatogatas, — a pedagdgus munkakdri | a pedagogus neveld-

vezeto- megbeszélés, kotelességeinek teljesitése | oktato

helyettesek adminisztracio — a foglalkozas tervezése, | tevékenységének
ellendrzése szervezése, felépitése, a mérhetd

feladatok végrehajtasa, eredményessége
ellendrzése
— pedagogus
felkésziiltsége
— a pedagbgus
adminisztracidja
— a csoportban dolgozo
két pedagogus
egylttmiikodése és mas
érintett szakemberekkel
val6 egylittmiikodése
—a foglalkozas
szellemiségének, valamint
neveldoktatd
funkciojanak
érvényesiilése
pedagdgus foglalkozaslatogatas, - a foglalkozas értékelése | A gyermekek altal
munkakdzosség megbeszélés —a foglalkozas célja és elért mérhetd

vezeto tartalma eredmények, a fejlodés

— a foglalkozason értékelése korabbi
munkacsoport- alkalmazott nevelési- tapasztalatok beépitése
vezetd tanitasi modszerek

(szemléltetés,
differencialas)

— a foglalkozas felépitése
és szervezése

— a gyermekek munkaja
€s magatartasa

— aneveld munkaja,
egyénisége, magatartasa

62




—a gyermekek értékelése
— eredmények,
kovetkeztetések levonasa,
ujabb célkitlizések

3.17.7. A pedagodgus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel;

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kdzremiikddés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban vald részvétel;

Munkakozosség és munkacsoport -vezetok:

3.18.

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valdo koordinacids
munkavégzés;

a Vvaltozatos programokat biztositd munkatervek Osszeallitdsa (egyéni javaslatok
figyelembe vételével);

bemutatok, sziiloéi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

versenyek szervezése €s lebonyolitdsdban vald részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a tagok kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosséghez és munkacsoporthoz tartozo kollégak szakmai munkavégzésének
ellendrzése (foglalkozaslatogatasok).

Belso ellendrzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

3.18.2. Helyszini ellendrzés

63




Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e cgyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdéiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.18.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.18.3.1. Az un. komplex (dtfogd) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul,
komplex moddon értékeli a szakmai ¢és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.18.3.2. A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.18.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy 4ltalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.18.3.4. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.18.4. Az intézményi belso ellendrzés o teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési
feladatai

3.18.4.1. Felelosségi viszonyok
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Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢&s
hatékony miikodéséért az dvodavezetd felelds.
e A belso ellendrzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés

e A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése
o avezetdi belso ellenérzés
o munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

3.18.4.2. A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

A pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a

pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevel6i-oktatoi munka tartalmanak ¢€s szinvonalanak az 6vodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenérzése.

e A szakmai munkakozosség, munkacsoportok felszereléseinek, a szertarak,

csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerii haszndlata.

3.18.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az Ovodavezet6i dontések végrehajtdsdval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.18.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld6 idOben észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek;
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e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszéban
megfelelden érvényesiiljon.

3.18.4.5. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

3.18.4.5.1. Az dvodavezetidség dltalinos ellendorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni Kkell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitdsara hataridot kell adni, s ellendérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.18.4.5.2. Az dvodavezetoség és a szakmai munkakoziosség és munkacsoport vezetok egyéb
ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletik ald tartozo teriileten a beosztott
pedagoégusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban,
valamint a munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzeési rend modositasardl, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

e az oOvodavezet$-helyettesek ellendrzési joga és kotelessége az Ovodavezetd tartos
tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.18.4.5.3. Az ovodavezeti-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagodgiai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra, tovabba
e az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara, munkakori leiras szerint;
e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére, megbizas szerint;
e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;
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e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;

e akiilonbozo foglalkozasok eredményességére (pl. tehetségmiihelyek);

e apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

e afoglalkozason kiviili tevékenységekre;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.18.4.6. A pedagogusok munkdjinak ellenorzése

3.18.4.6.1. Az ellenorzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

o munkdjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusén alapuld rendszert

alkossanak.

3.18.4.7. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkacsoport, Munkakéz.,munkacs.
munkakoz. vezetok
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember f,(,)glalkOZéSi
itemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi Az elkeésziilt tervek
tervek elkészitése, ellendrzése.
ellendrzése
November Foglalkozas Bemutatok Foglalkozas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések Foglalkozas
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb
latogatasok dokumentumok
feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak
ellendrzése
Junius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkezd Ev végi beszamolok,
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nevelési év tervezéséhez 0sszesito felmérések,
statisztikak elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);

o a gyermekekkel vald kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e a csoportszobak ¢és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak, higiénidjanak

megorzése

3.18.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mikddtetéséért az Ovoda vezetdje
a felelOs, aki koteles kialakitani és mukodtetni:
Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer

e cllendrzési nyomvonal

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

e informacids és kommunikacios rendszer

e monitoring

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az 4altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az 6voda ilizemeltetése a Békéscsaba Megyei Jogt Varos Onkormanyzata 4ltal meghatarozott
nyari és téli zarva tartés alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

e zarva tartdsanak téli idépontjarol, az tigyeletes 6vodardl a sziiloket tajékoztatjuk.
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A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal - az 6vodatitkarnak kell dsszegytijtenie és tovabbitani
az 6voda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-14 6raig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 12 6ra, reggel 6.00-18.00 6raig.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is tarthato.

Az tigyelet reggel 6.00-7.30 -ig, ill. délutan 17.00-18.00 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5.30 orara érkezé udvaros, karbantartd nyitja, és
délutan a munkarend szerinti dajka, takaritd dolgoz6 zarja.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend
(jelenléti iv) napi alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat
e asziinetek iddtartamat
e anemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
e az clére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
iddépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki Kkell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.

4.1.2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint
kertil meghatarozésra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo6 tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama:8 Ora

Intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 32 ora.

kotelezd oraszama: 22 ora
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Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetOi,

- vezeté-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozod
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat szakmai munkak6zdsség
vezetOnek kell ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal kijelolt munkacsoport vezet6jének kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6d
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfeleléen elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagdgus
havonta koteles nyilvantartani kotelezé orajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznélatra
elkészitett nyomtatvdnyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagégus a kotelezé orajanak letoltése utan is, berendelheté a 40 oras
munkaidejének terhére. A szabadsdgolasi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast,
illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig
koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaiddében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat iranyado.

4.1.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel0sséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hidnydban az intézményvezet6t a leghosszabb szolgélati iddvel
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A vezet0 helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat
végzd Ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.2. A vezetok és az 0vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az Ovodai szintll sziiléi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény

vezetjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke (feladatellatasi

helyenként 1 f6) az egyiittm{ikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziil6i

szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet
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miikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a
hazirend is tartalmazza.

Az egy csoportba jaro gyermekek sziilei 3 fOs sziil6i valasztmanyt hoznak 1étre melybdl 1 6
vezeto, 2 6 tag. Az 6voda sziiléi1 valasztmany a tagjai koziil valasztja meg elnokét, egy évre.
A valasztast minden évben le kell bonyolitani ujbol, a tanév eleji csoport sziildi értekezleteket
kovetden.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet vezetdivel az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghaladé ligyekben az Ovodavezetd illetve a feladatellatasi hely
vezetOhelyettese tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukddésével kapcesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az d6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajekoztatja.

A sziilé1 szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogédval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amikodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa

e belépés ¢és Dbenntartozkodds rendje, azok részére, akik nem dallnak

jogviszonyban az 6vodaval
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
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e kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja

e az linnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

e ahazirend elfogadéasakor

e asziildket anyagilag is érintd tigyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozasdval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék l1étrehozasat, és delegdlhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni

e a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a szililéi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseléi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziil§ szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznédlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda mitkddését.
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4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetdjének(feladatellatasi helyenként 1 f6) feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzoen a kovetkezok:

szobeli személyes megbesz¢El€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az elterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

a sziiléi szervezet nevére szOlo levelek bontds nélkiili 4ataddsa az érintett
személyeknek,

a szlil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az egyiittmikodés és kapcsolattartas soran a vezetdék feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony miikodését
tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevekenységét
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.2.5. Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziilok és az ovodapedagogusok kozott a napi kapcesolattartason tilmenden a nevelési
feladatok Osszehangolédsara lehetdség nyilik az aldbbi esetekben:

e nyilt napok,

e fogado orak,
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e nyilvanos linnepélyek,
e sziiloi értekezletek,
e sziil61 megbeszélés, sziiloi forum
e csaladlatogatasok,
e munkadélutanok, jatszohazak (kézmiives foglalkozasok)
e Ovodai rendezvények, programok kdzos szervezése.
Ezek 6sszehivasa, megrendezése az 6vodapedagdgusok munkakori feladatai kozé tartoznak.

Formajuk: hirdetések, szdbeli tajékoztatas és idopont egyeztetés soran valosul meg.

4.2.6. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozdk minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az intézményben a Kozalkalmazotti Tandcs miikodik, mely ellatja a kozalkalmazottak
érdekvédelmét és képviseletét. Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti
szervezet mikodését.

Az O6vodavezetd a kozalkalmazotti jogviszonybdl szadrmazd jogok ¢és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a muikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan az intézményben miik6dd érdekvédelmi
szervezetekkel megallapodast kot.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskolak
igazgatoival, pedagoégusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitasa.
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: 1dtogatés, szakmai forum.

e pedagogusok szakmai programjai

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetés
Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz0 szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkdt. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztetése- Az ovoda
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pedagbgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes kort egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd modon tervezi meg a helyi
pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézmény
A pedagogiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai szolgaltaték vonatkozasaban

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény

megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

o a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az dvodavezetd konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgélatra

kiildott, vagy fejlesztod foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban allo sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizdo gyermekek magas szinvonali és eredményes ellatasa
érdekében az intézmény — az emlitett gyerekek nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo
pedagdgusai révén — folyamatosan, kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintli ellatasa érdekében az 6vodavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiillonb6zo — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett —
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd
részvétel utjan valosul meg. A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo
kapcsolattartasért az intézményvezet6 a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban
az egyittmikodést feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
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A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Békéscsabai Kistérségi Eletfa Szocialis Szolgaltato
Kozpont Csalddsegité Kozpontjaval megkdtendd egyiittmiikodési megallapodas
elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szllOk tajékoztatasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasanak idOpontjarol és
helyszinérol, lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

Fenntartoval

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miitkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartdas formai

szbbeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacio szolgéltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjédhoz kapcsolédoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miitkodésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint
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Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre, €s programra megbizott
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziil6k felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziili szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvanyok kuratériuma
Kapcsolattarté: dvodavezetd (Szigligeti Ovoda)
6vodavezet6 helyettes (Kazinczy Ovoda)
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a szlil6i szervezetet.
Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

Egyhazak és dvoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt.-ban foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas, tovabbképzés
¢ POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
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e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Svondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden méas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviselének az oOvoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodéba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az ovodatitkéari szobéaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Békéscsabai Kistérségi Eletfa Szocialis
Szolgéltatd Kozpont Csalddsegité Kozpontjaval, valamint az dvoda kozott 1étrejott
egyuttmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett, rendszeres
1d6kozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd 6vodaban valo tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetonek
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e Benntartozkodasuk, tevékenységlik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
o iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az dvodavezet6 feladata az egészségiigyi feliigyelet megszervezése.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarto Oonkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e A kotelez6 védOoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az 6voda milkodése sordn a Békés Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Fdosztaly altal eldirt szabalyokat koteles betartani.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak

¢s 1dépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
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e A védo, 6vo eléirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejléd
baleseti forrasokrol.
e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasités
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az O6vodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak

e tanuszodaban tartézkodnak

e hakiilonb6zo kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... )

¢ ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha akozeli épitkezést stb. 1atogatjak meg

e ¢segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A kroénikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:
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hogy az ovodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
hogy a gyermekek az ¢épilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetoség feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a
teenddk ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitdséra.

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhéritas a baleset megeldzése érdekében.

Az ovodapedagbdgus a foglalkozésokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellaitandoé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
o sziikség esetén mentot kell hivni, és egyidejlileg értesiteni a sziilot
e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal ment6t kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott dOvatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitod szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezet6 felel, az dvodatitkar feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak, a baleset koriilményeit ki kell
vizsgalni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megel6zésére  vonatkozo részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabéalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése €s nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

83



Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
Az 6vodavezetd kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas

e sport programok

e stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az O&vodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgiltatisokon valo
részvétel szabdlyai:

e a sziilld onkéntes elhatarozasdn alapulod eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja
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e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérol

a vezetd és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.5.4.3.

4.5.5.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ovo6 védé elgirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valo benntartozkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok

Az 6vodaban nagyon nagy hangsulyt fektetiink a gyermekbalesetek megel6zésére.
Egyrészt az 6vodai eszkdzok folyamatos ellendrzésével, karban tartdsaval torténik,
mely az udvari eszk6zok esetében folyamatos feliilvizsgalattal egésziil ki. Az éves
munkavédelmi szemlével is a balesetek megeldzésére toreksziink.

Masrészt az 6voda minden teriiletén megkoveteljiik a gyermekektdl az 6vo- védo
intézkedések  keretében = megfogalmazott  (csoportnaploban  rogzitett)
szabalyrendszer betartasat. Ha mégis baj torténik sajat személyiikkel vagy
tarsukkal, akkor tudjdk a gyerekek, hogy mindig szolniuk kell az
ovodapedagdgusoknak.

Kisebb balesetek sordn keletkezett sériilések szakszerli ellatdsat kijelolt helyen
végezziik. Sulyosabb baleset esetén segitséget kériink, elsdsegélyben részesitjiik a
gyermeket, mentdt hivunk és értesitjlik a sziilot.

A mentdlada a nevelési szobaban kertilt elhelyezésre.

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Csoportszobaban:

A székeken megfelelden iiljenek, keriiljék a hintazast. A székeket a megfeleld
fogéssal vihetik mashova, fokozottan tigyelve tarsaikra.

A jatékokat hasznaljak rendeltetésszertien a megfeleld jatékterekben, vigyazzanak
épségiikre, ha valamelyik eltorik, azonnal jelezzék az d6vodapedagdgusoknak.
Mindig pakoljék el azokat a jatékokat, amelyekre mar nincs sziikségiik.

Ha valamelyik jatékot nem érik el, kérjék a felndttek segitségét, butorokra ne
masszanak fel érte.

A kicsiknél fokozottan iigyeliink arra, hogy szdjukba, orrukba ne rakjanak
jatékokat.

Ugyeljenek egymas testi épségére, konfliktusaikat ne agressziv moédon
verekedéssel, 16kdosddéssel oldjak meg.
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A csoportszobabol csak felnott engedélyével mehetnek ki.

A mosdoban, 61t6zében, folyosdkon, 1épcsdn:

A mosdo és folyoso kovezetén sétalva kozlekedjenek, keriiljék a 16kdosodést.
Olt6z8 szekrények padjara ne alljanak fel, padon iilve 6ltozkddjenek.

A 1épcsén egyediil, egymas kezének elengedésével egyéni tempdban, korlatot
fogva, 16kdosddés nélkiil haladjanak.

Az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok

Az udvarra valé menetelnél csak az udvarra valo kiérkezés utan szaladhatnak.

Az udvarr6l inni és mosdot hasznalni csak az dvodapedagogusok engedélyével
menjenek €s a foldszinti nyuszi csoportos mosdot hasznaljak, ahol feliigyelet van.
Az udvari jatékokkal rendeltetésiiknek megfelelden jatszhatnak.

A csuszdan fontrol lefele haladva, lilve csusszanak.

A maszokakrol leugralni nem szabad, font keriiljék a 16kdosédést, vigyazzanak
egymasra.

A rotikon elemeibdl vizszintesen épitkezzenek.

Futokerékparokat hasznalhatnak a kijeldlt teriileten, tobbiekre ligyelve, megfeleld
tempoban hajtva. Ha mar nem hasznaljak, akkor vigyék a helyére.

Hintazni {ilve szabad, a hinta kozelébe ne menjenek, ha valaki hintdzik.

Az udvari jaték soran fokozottan ligyeljenek maguk és tarsaik testi épségének
megdrzésére. Ha valami baj torténik akar sajat magukkal, akar tarsukkal, rogton
értesitsék az 6vodapedagogusokat.

A homokozdban ne szorjdk a homokot, bent jatszanak, ne vigyék ki. A
homokozok szélénél kiszérddott homok csuszik, fokozottan figyeljenek, hogy
sétalva kozelitsék meg.

Mindennapi kocogasnal kertiiljék a 16kdosddést.

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

Séta kzben minden gyermek figyeljen arra, hogy az eldtte levd merre megy, a
sorbol senki ne 16gjon ki.

A gyerekeknek a jarda Uttesttdl tdvolabb esd oldalan kell kdzlekedni, a parja kezét
senki nem engedheti el.

Az uttesten csak kijeldlt gyalogatkeld helyen mehetnek at, folyamatos, gyors
1éptekkel.

Séta kdzben a keritéshez nytlni tilos.

A veliik megismertetett elemi kozlekedési szabalyokat tartsak be.

Feln6tt mindig az uttesthez kozelebb es6 oldalon kozlekedjen.

10 gyermekenként egy felndtt kisérd sziikséges.

Az 6vodapedagogus jelezze az 6voda vezetdségének, ha csoportja gyermekeivel
elhagyjak az dvoda tertiletét.

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

Buszra, vonatra egymads kezét elengedve szalljanak fel, hatra délve utazzanak.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro - de
minimum 2 6.

Utazas kozben ne alljanak fel, nehogy a hirtelen fékezés miatt megiissék magukat.
Szemetelést keriiljék, megfeleld hangerdvel beszélgessenek.
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4.6.

4.6.1.

o

Uti céljuk elérésekor csak az autobusz, vonat teljes megallasa utan, veliik utazé
egyik felnéttet kovetve szalljanak le, tiirelmesen varjak be a kijelolt helyen
tarsaikat.

Kirandulés soran csak az engedélyezett helyen, mdédon tartozkodjanak, ne
szakadjanak el a csoporttol.

A tornaterem hasznalatdra vonatkozo szabalyok

Az eszkozOk, szerek hasznélatdnak szabdlyait folyamatosan tudatositjuk,
feligyeljiik, a gyerekek a felndtt utasitasait betartva élvezhetik ki a tornaterem
nyujtotta lehetdségeket.

A mozgasos jatékok soran fokozottan figyeljenek tarsaikra, vigyazzanak egymas
testi épségére.

Uszodéban betartand6 szabalyok:

Az uszoda teriiletén a gyerekek nem szaladgalhatnak, csak sétalva kozlekedhetnek,
kiilondsen a medence mellett.

Vizben csak az 6vodapedagdgus vagy az oktatd engedélyével, a kijelolt teriileten
tartozkodhatnak.

Tarsaikat ne 16kdossék, ne nyomjak a viz ala.

A medence sz¢é1ér6l a vizbe ugrani csak oktatd engedélyével szabad.

A kartiszot csak az oktatd engedélyével vehetik le.

Szinh4z, mizeum, egyéb programok latogatasara vonatkozé szabalyok

Erkezéskor hangosan koszonjenek.

Kabatjaikat a kijelolt helyen vegyék le és felndtt segitségével tiirelmesen varva
helyezzék el.

»=Mindent a szemnek, semmit a kéznek!” koézmondisnak megfeleléen
viselkedjenek.

Megfeleld hangerdvel beszélgessenek.

Szinhazi, zenei eldadas soran iiljenek szekiikon, csendben figyeljék az eldadast.

Ne hagyjak el csoportjukat!

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,

vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzo)

A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
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e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezesét, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezetd engedélye
nélkdil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzese.

4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e avezetdségen kiviil még az 6vodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
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(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zOédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az o6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepl? kijaratok kinyitasarol

o akozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

o az elsdsegélynyljtads megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

e aveszelyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az ¢piiletben tartézkodd személyek 1étszdmarol, életkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
Az intézményre ¢s dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
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intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséeért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Minden csoportszobdban, tornateremben, konyhan, uszoddban, irodaban ¢s kozlekedd
folyoson menekiilési utvonal terv van elhelyezve.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {nnepek, 4polasa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a szlikebb és tdgabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz ¢és
csaladhoz vald kotédés megbecsiilését. A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az {lnnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség és a kornyezettudatos magatartds formaldsara szolgalnak. Az iinnepek,
megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az
ovodai k6zOsség minden tagjanak kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyéapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
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e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a feln6tt dolgozokat
e asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép haszndlataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

e az intézmény belso ¢€s kiilsé dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon
e 734szlon
e leveleken

e meghivokon

¢ informatikai feliileteken (honlap)
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozds Ovodai tiinnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan tal (jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig.
e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
e szakmai napok, tovabbképzések
e hazi bemutatd, belsé hospitalas
e kirandulés
e nyugdijasok napja(Szigligeti Ovoda)
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:
e Advent, karacsony (nem minden csoportban)
e Apak napja (nem minden csoportban)
e Anyak napja (minden csoportban)
e Evzard, ballagas (minden csoportban)
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e Nyugdijasok, idések koszontése ( nem minden csoport részvételével)

A gyermeki ¢let hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel a

Kazinczy- lakételepi Ovodaban:

e Nemzeti Unnepek

e A gyermekek sziiletés- és névnapja

e Mihaly nap, Marton nap, Mikulas, Adventi innepkor, Adventi délutan, Népmese
napja, Farsang, Marcius 15-e, N6nap, Koltészet napja, Fold napja, Husvét, Husvéti
kreativ délel6tt illetve délutan, Szent Gyorgy nap, Anyak napja, Gyermeknap
(Majalis) Piinkosd, iskolaba 1ép6 gyermekek ballagasa és évzard iinnepsége,
Kirandulas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel a

Szigligeti Utcai Ovodaban:

e Nemzeti Unnepek

e A gyermekek sziiletés- és névnapja

e Autémentes nap, Allatok vilagnapja, Komposztalds Vilagnapja, Oszi Kavalkad,,
Marton nap Mikulds, Adventi tinnepkor, Adventi délutdn, Egészség napok, Farsang,
Ujra papir vilagnapja, Viz vilagnapja, Marcius 15-e, Nénap, Fold napja, Madarak fak
napja, Husvét, Anydk napja, Gyermeknap (Junialis), iskoldba 1épd gyermekek
ballagésa és évzaro linnepsége, kirandulés.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is (a Szigligeti Ovodanak kiemelt feladata), a
Kazinczy —Itp Ovodéban a magyar néphagyomanyokat 6rz6 iinnepeket.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas Ulnnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
Sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
e Alapité Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése ¢€s nyilvanos dokumentumként
kezelése az ovodavezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntarto

e intézményi honlapunk

e az 6vodavezet6i iroda

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziillok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziild1 értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyjt.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrol. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend

fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az

éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban,
valamint minden csoport hirdetdtablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e A Korm.rendelet alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szerepld
dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢s igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Gsszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

e A Korm.rendelet alapjan az ovodai kozzétételi lista a meghatarozottakon kiviil
tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkédk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
1étszamat.
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Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére. A Szigligeti Utcai és Kazinczy —lakdtelepi 6voda felelds
honlap kezel6je az 6vodatitkar.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott ovodatitkar az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi joévahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelds: ovodatitkar

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilék
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre (marcius honapban).

4.11. Fizetési eloleg

A fizetési eldleg rendelkezésre allo keretosszegét év elején az Ovodavezetd allapitja meg.
Minden kozalkalmazott jogosult fizetési eldleget igényelni. A kérelmek elbirdlasakor
figyelembe kell venni a kozalkalmazott havi jovedelmét, hogy a visszafizetés tulterhelést ne
jelentsen szamara. A fizetési eldleg odaitélésekor figyelembe kell venni azt is, hogy a felvett
eldleg visszatéritésének december 31-ig meg kell térténnie.

A fizetési eldleg felvehetdé maximalis Osszege:

— 6vodapedagdgusok esetében 180.000.- Ft,

— egyeb alkalmazottak esetében 120.000.- Ft

Levonas id6tartama: maximum 6 hénap.

4.12. Juttatasok
4.12.1. Készpénz juttatas:

Ev végén maximum 100.000.-Ft készpénzjuttatas adhat6 a kozalkalmazottaknak, amennyiben
az intézmény koltségvetésében ez a fedezet megtalalhato.

4.12.2. Bankszamla hozzajarulas:

Békéscsabai Megyei Jogli Varos Onkormanyzat a Kdzponti Koltségvetés rendelete szerint
BMIJV Onkormanyzata a koztisztviseldk és a kdzalkalmazottak részére havonta 1000 Ft
bankszamla hozz4jarulast biztosit. A kifizetésre targyév végén egy 0sszegben november 30.
napjaig vagy amennyiben a jogviszony €év kdzben szlinik meg, a jogviszony megsziinésekor
idéaranyosan a folydszamlara torténd utaldssal keriil sor.”
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4.12.3. Utikoltség térités:
Korm. rendelet szerint a munkdéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol.

4.12.4. Tlletményeldleg:

Az 6voda — felmondas alatt nem allo - alkalmazottai illetményeldleget igényelhetnek évente
két alkalommal. Alkalmanként maximum 120.000 Ft-ot, melynek torlesztési ideje 4 - 6
honap. Egyidejiileg két illetményeldleg nem lehet ugyanazon dolgozonak.

Az illetményeldleg kamatmentes. A visszafizetések nem huzddhatnak at a kovetkezd
gazdasagi évre.

4.12.5. Munkavédelmi eszkdzok €s az €leslatast biztositd szemiiveg juttatasanak szabalyai:

A munkakori  veszélyek, artalmak megeldzésére szolgald  megfeleld  egyéni
védofelszereléseket, eszkdzoket a dolgozok részére, a EiiM rendelet ill. KJT. MT. alapjan kell
biztositani.

A munkaltato a kozalkalmazottnak a munka jellege miatt munkaruhat adhat.

Az intézményben az adott munkakordket, a munkaruhafajtdkat, a kihordasi id6t jelen
szabalyzat hatdrozza meg.

A munkaltaté biztositja:

A munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges felszereléseket, munka és
védoeszkozoket, a jogszabalyban eldirt védditalokat, valamint tisztdlkodod szereket, ¢és
tisztalkodasi lehetdséget.

A munkavallalé kotelességei:

* A rendelkezésére bocsijtott munkaeszkdz biztonsdgos allapotarol a tole elvarhatd
moddon meggy6zddni, azt rendeltetésének megfeleléen és a munkaltatd utasitdsa
szerint hasznalni €s a téle elvarhato tisztitasarol gondoskodni.

* A munkavégzéshez az egészséget €és a testi épséget nem veszélyeztetd, higiéniai
eléirasoknak megfeleld ruhazatot viselni.

* A munkavédelmi eszkoz kiutaldsa szempontjabdl a részére eldirt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Fogalmak meghatarozasa:

* Egyéni véddeszkoz: minden olyan eszkdz, amelyet a munkavallalo azért visel vagy tart
magénal, hogy az a munkavégzésbol, a munkafolyamatbol, illetve a technologiabol
eredd kockazatokat az egészséget nem veszélyeztetd mértekiire csokkentse.

* Nem mindsiil védéeszkoznek: a kozénséges munkaruha és az olyan egyenruha, illetve
formaruha, amelyet nem a munkavallalo biztonsagénak ¢és egészségének védelmére
terveztek, illetve vizsgaltak.

* Munkaruha: a munkaltatd altal a jogszabdlyi eldirdsok alapjan munkavégzéshez
biztositott ruhazat.

* Formaruha: meghatarozott munkakorokben a tevékenység ideje alatt kotelezden
viselendd ruhézat.

* Kihordési 1d6: a ruhédzati cikkek elhaszndlodasara hatdo  tevékenység
figyelembevételével meghatarozott idétartam.
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Képernyd eldtti munkavégzéshez ¢leslatdst biztositdé szemiiveg: a szemészeti
szakvizsgalat eredményeként meghatdrozott, a képernyd el6tti munkavégzéshez
sziikséges szemiiveglencse, ¢és ennek a lencsének a rendeltetésszeri hasznalatdhoz
sziikséges keret, ide nem értve a munkavallalo altal a képerny6 eldtti munkavégzéstol
fiiggetlentil egyébként is hasznalt szemiiveget vagy kontaktlencsét.

Védoruha, egyéni védoeszkoz juttatasa:

A tablazatban felsorolt munkakorokben foglalkoztatott, ill. ilyen munkat végzo

dolgozd részére a tablazatban megjelolt egyéni védOeszkozoket kell biztositani és

kiadni a dolgozok részére.

Egyéni védofelszerelések kiadasa helyett, pénzbeli megvaltast alkalmazni tilos!

Az egyéni védofelszerelést, a munkavégzés, a foglalkoztatds teljes idOtartamara

biztositani kell.

Elhasznéalodéasa, védelmi képességének meghatirozott mértékli csokkenése esetén

gondoskodni kell a csere lehetdségérol.

A dolgozo a védelmi képesség csokkenését koteles azonnal jelezni!

A munkaruha beszerzése a kozalkalmazott feladata, a munkaruhara fordithat6 dsszeg a

felvételtdl szamitott egy honapon beliil kertiil elszamolasra.

A munkaruha tisztitdsa és rendben tartasa a kdzalkalmazott kotelessége.

A juttatdsi id6 eltelte utdn a munka-, illetve védéruha a kozalkalmazott tulajdonaba

megy at, ha a kdzalkalmazotti jogviszony a juttatasi ido letelte el6tt megszlnik, a

kozalkalmazott visszaszolgaltatja a ruhadarabokat.

Munkaruha kihordasi ideje: 24 honap

uszodressz, illetve vizhatlan papucs vasarlasara a dolgoz6 haromévente jogosult (a

védoruha hasznalat gyakorisdganak figyelembe vétele miatt)

A vésarlasnal a kiallitott szamlanak a kovetkezot kell tartalmaznia:

1. Szamlacim: Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda, 5600 Békéscsaba,
Szigligeti u. 3.

2. Forgalmi adé mértéke

3. Véasarolt munkaruha megnevezése

4. Az intézmény vezetdjének igazolasa a sziikségességrol

5. A munkaruha atvételének igazoldsa a dolgozo részérdl.

Az évenkénti koltségvetésben megallapitott eldirdnyzat dsszege nem l1éphetd tul.

Védoruha egyéni védoeszkoz

Munkakér Artalom (kockézat) Védendé testrész Védoeszkoz
Ovodavezeté Test Védoruha (munka kdpeny,
uszodressz)
Lab Védocipd (papucs vagy
vizhatlan papucs)
Sugarzas Szem Alacsony sugérzasu képernyd/
véddszemiiveg
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Ovodapedagogus Test Védoéruha (munka kopeny,
uszodressz)
Lab Védocipd (papucs vagy
vizhatlan papucs)
Ovodatitkar Test Védoruha
Lab Védocipd
Sugarzas Szem Alacsony sugarzasu képernyd/
véddszemiiveg
Dajka, takarito, konyhai Test Védoruha (Gszodressz)
dolgozo
Vegyszer elleni Kéz Védokesztyii
védelem
Higiénia Test Védokopeny
Viz elleni védelem Test Vizhatlan k6tény
Viz Lab Védolabbeli
Vegyszer elleni Szem Védbészemiiveg vagy védo alarc
védelem
Higiénia Fej Védosapka vagy fejkendo
Udvaros, karbantartd Mechanikai Kéz Munkavédelmi mechanikai
kesztyl
Mechanikai Szem Védbészemiiveg
Mechanikai Lab Orrmerevitds védocipd
Vegyszer elleni Kéz Védokesztyli
védelem

Az éleslatast biztosito szemiiveg juttatasa

A munkaltaté kotelezettségei:

Amennyiben a munkavallal6 4ltal haszndlt szemiiveg a képernyd eldtti
munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatd a munkavallalot ellatja a képernyd
el6ttt munkavégzéshez €leslatast biztositoé szemiiveggel.

A munkaltatonak ugy kell megszervezni a napi munkavégzést, hogy a munkavallalot

érd képerny6 elotti megterhelés csokkentése érdekében, rendszeres iddszakonként
sziinetekkel szakitsdk meg, vagy mas tevékenységgel cseréljék fel. A munkavégzés
megszakitdsanak egyszeri idOtartama ebben az esetben sem lehet kevesebb, mint tiz
perc, és a képernyd eldtti tényleges munkavégzés Osszes ideje nem haladhatja meg a
napi munkaidd 75 %-at.

A munkaltatd koteles a foglalkozas-egészségligyi szakorvosnadl kezdeményezni a
munkavallalo szem- és latasvizsgalatanak elvégzését:
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» a képernyds munkakorben torténd foglalkoztatds megkezdése eldtt, ezt
kovetden legalabb kétévenként.

» llletve, ha olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkaval
hozhat6 Osszefiiggésbe.

* Minden munkavallalonak, aki a napi munkaidejébdl legalabb napi 4 6rdban képernyds
munkat végez, a munkaltatd az éleslatast biztositd szemiiveg koltségét szemiiveg
vasarlaskor bruttd 50 000 Ft 0sszegben tamogatja, amennyiben a koltségvetés ezt
lehetdve teszi.

A munkavallal6 kotelezettségei:

* A munkavallalo sajat részére szerzi be az éleslatast biztosité szemiiveget. A beszerzett
szemiivegrol szamlat allitat ki, majd az intézményvezetdi utalvdnyozds utan a havi
ellatmanybol keriil megtéritésre.

4.13. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan
kittizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A z4aszl6 allando mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

4.14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda ¢€s az egyhaz kozott
1étrej6tt egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6é hetében
keriil sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Gsszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az &6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

4.15. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

99


cdp://1/A0000132.KOR/

Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

4.16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6d jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem Kkell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a koézszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megszinésekor, feltéve, ha az
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athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy:
Az intézmény Fenntartoja.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod dtadasardl a munkaltatdo gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo felilleten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonosité betiijelbdl és szamsorbol 4ll./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a fenntartonal.

4.17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozdé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagbgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.18. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a sziil6k és az alkalmazotti kozdsség, €és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajaban.

Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza
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e az ovoda helyiségeinek hasznalatara

e agyermekek kiséretére

o az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznélni.
Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallaléo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢és az udvaron tartozkoddé minden személy
koteles:

e A kozos tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
e Az o6voda rendjét €s tisztasagat megorizni.
e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

4.19. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Korm. rendelet valamint az Info térvény alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekill adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.
A kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az

informacioszabadsagrol szo616 torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

Igy kiilonosen:
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e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Koézérdekbol nyilvanos adat: a kézérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat é&s iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.20. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéo rendszert, a szabalyozast az

intézménybe érkezett és Keletkezett elektronikus tton eléallitott papiralapa

nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldéallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani. Felelds : 6vodatitkar
Az elektronikus nyomtatvanyt — az d6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e ¢l kell latni az 6vodavezeto eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével;

e az iraton fel kell tiintetni ,,elektronikus nyomtatvany’;

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezet6 felel, valamint a hitelesitésrdl az
6vodavezetének kell gondoskodnia.

4.20.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen. Az
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elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

e az oktober 1-jei pedagdogus és gyermekekrol szolo lista;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az ovoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az Ovodavezetd altal felhatalmazott személyek (az ovodatitkar és a
vezetd-helyettesek férhetnek hozza).

4.20.2. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazoldst kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni és az irathoz kell csatolni.

rrrrr

névre szoloan kell dokumentalni. A jogosultsagokat a  vezetdség egyénekre bontott
jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja O0ssze. A jogosultsdgok beallitasa, illetve
modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden az dvodatitkar feladata.

4.21. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
miikddését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
Felelds : 6vodatitkar

4.21.1. Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:
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A vezeto

4.21.2.

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munké;jat

koordinalja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kéarosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo Tlgyintézés ¢€s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
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e az O6vodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

e az dvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mell¢kletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét a rogziti

e akézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

e a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd atadasarol.

4.21.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelésségi korét, kompetenciait a vezet6 utasitasa alapjan van kijel6lve.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodavezetd, dvodatitkar, estenként kiilon megbizas
alapjan
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzéaférési jogosultsaga van: dvodavezetd, ovodatitkar, estenként kiilon megbizas
alapjan,
c) Levelezési rendszer (sziglovi@t-online.hu): 6vodavezet6, vezetOhelyettes, 6vodatitkar
d) Levelezési rendszer (kazinczyovi@t-online.hu): ovodavezetd, vezetéhelyettes,
ovodatitkar
e) KIR rendszer : Ovodavezetd, ovodatitkar, estenként kiilon megbizas alapjan
ovodavezetd helyettesek

A jogosultsagok kiadasa illetéktelen személy részére munkajogi feleloségre vonast von
maga utan!

A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani. A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi
jovahagyas utan az dvodatitkarnak el kell végeznie.
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A vezetd ( megbizott informatikus partnerrel, 6vodatitkarral) feladata az 6voda altal hasznalt
informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek megallapitasa, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet
e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eléirdsok betartasat
ellendrizni kell

4.21.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szdmitott 3 munkanapon beliill az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.21.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A ovoda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

4.22. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zdsség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2018. 08.27-én jovahagyott
szervezeti €s mikodeési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi
kozosség és a KT elndke €s a jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Az SZMSZ-t megismertem, elfogadom.
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Mellékletek:
1. sz. Adatkezelési szabalyzat

Fiiggelék

1. Szervezeti vazrajz
2. Altalanos munkakéri leiras mintak
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ZARADEK

Az SZMSZ modositasai:

2.sz. melléklet: A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda Szervezeti és Mikodési szabalyzata
beemelése

3. sz. melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata beemelése.

Rékéscsaba. 2019.09.27.
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Készitette: Beékéscsaba, 2019.09.27.

NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Szigligeti Utcai ¢s Kazinczy-lakotelepi Ovoda SZMSZ médositasanak
clfogadasahoz jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nvilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi kotelevettsége, valamint a
gvermekek adatainak kezelésével kapesolatban) a véleményezési jogat korldtozas nélkil, a
jogszabalyban meghatérozott hatdridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2019.09.27. . X B
T A Y 2 T O S e rmat e ot e e ST
A sziil6i szervezet elndke A sziil6i szervezet elndke
Szigligeti Utcai Ovoda Kazmczy -ltp. Ovoda

A Kozalkalmazotti Tandes a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda SZMSZ
modositasanak elfogaddsdhoz jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez
altalanos véleményezési jogat korlatozds nélkiil, a jogszabdlyban meghatirozott hatarido
biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapesolatban ellen\ﬁtéﬁt nem fogalmazott meg.

almazotti Tandcs elntke

A Szigligeti Utcai és Kazinezy-lakotelepi Ovoda neveldtestillete hatirozatképes {ilésén
késziilt jegyzbkdnyvben szereplé 100 %-os igenld clfogadé hatdrozat alapjan 2019.09.27.
napjdn az SZMSZ maodositdsat a 11/2019(1X.27.) hatarozatszamon clfogadta. Az elfogadds
wényét a nevelbdtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alafrasukkal tanusitjak.

.C'A : ,~~ { 3.
IOUUTTTOON . TR S < g T R o S ...."S—f?}.’:‘..f.“ﬁ*.%c...‘.”z.-.;.‘l\.:iLf.L;M_ .......
. ncvdétcetulur kc;;\ nelb]e nevelbtestiilet képviselje
K indid., wvaltai Jane—

neveldtestiilet képviseldje

Kelt: 2019.09.27.
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Az SZMSZ modositasat megismertem, elfogadom.
Elfogado hatarozat szama: 11/2019(1X.27.)
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- az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. méajus 25.
napjatol alkalmazand6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR
rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

- a munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi L. torvény,
- akozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, valamint
- a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében,
tovabba
az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszertl, tisztességes ¢és atlathaté kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak

meghatarozasa céljabal,

az alabbi szabalyzatot alkotja:

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: 5600 Bekescsaba, Szigligeti u. 3..;
OM azonositd: 201502) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében
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1évé személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén
kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo
jogai ne sériiljenek.

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

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhat6, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gytjtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mdodon
torténd hozzaférhetové tétel, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb
jogviszonyban 4all6 természetes személyekre,

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

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

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

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban 4ll6 domain alatt {izemeltetett
honlapot (www. szigligetiovi.hu) latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkozén
a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6d hozzaférést kér.
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1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozo6 barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

= érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggy6zO0désre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai €s biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok;

= adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kdtelez6 jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel utjan, 0sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

= adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdéra torténd

hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,

elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasadt vagy nyilvanossagra hozatalat,

vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzéaférést eredményezi;

= wcimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozzd személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapuld és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon
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vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

= nyilvdantartdasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4&ll6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz val6 illetéktelen hozzaférést
megakaddlyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelds. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabélyzatbél eredd hataskore
kiilonosen:

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

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

C) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

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

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

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkoz6é mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, tigy
jogosult azt kiils§ szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizési
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott
adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon beliil jelezni személyesen az Ovoda vezetdjének az sziglovi@t-online.hu e-mail cimen
illetve bejelentése papir alapt benyujtas utjan.
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1.3.

=

=

=

=

2.

Illetékességek:

Az 0voda vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozéas megsértésébol eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
Az 6vodavezeto - helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elOkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakorébe tartozod intézményi nyilvantartdsi és
adatvédelmi adatokat
= ellatja a szabdlyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat
= rendszeresen ellendrzi €s értékeli az dvodavezetd felé a szabalyozas eldirdsainak
megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjéra, a szabalykovetés erdsitésére
Ovodapedagégusok
= betartjak a szabdlyozéas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>

vyVY

vy

vy

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat
¢s adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbél kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatéarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté6 modon
kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatdson alapul. A
tajékoztatas egyszerd, atlathatd és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

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

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti.
Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség €s torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.
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3.1.

Az ¢érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni
kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tdjékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig biztonsagos mddon kell megvaldsitani.

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

Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa
szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzéjarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

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

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

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadéak.

Figyelemmel arra, hogy az Ovoda bizonyos kiilonleges adatokat (pl. egészségiigyi
adatokat kezel), ezen adatok védelmére az Ovoda kiemelt figyelmet fordit.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi ceélbol,
egészségiigyl célbol, tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezd adatokat:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
j)
K)
1)

gyermek neve,

szililetési helye és ideje,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsdg esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdozkodas jogcime é€s a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama, anyja neve,

neme,

a sziild, gondviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

n)

tankotelezettség ténye,
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0)
p)
a)
r
s)
t)
u)

ovodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,
jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,
nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,
jogviszony megalapoz6 koznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a fenticken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé jogosultsag
elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a
jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az NKktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyﬁjtési program keretében eloirt adatokat szolgéltatni.
Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kijt.

5. sz.

melléklete, részletesen meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa

kotelezo.

Az Ovoda Nyilvintartja a:

=

=
=
=

A Kijt.

L | L L L R

L | O R R

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t61tott idtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul szolgald
id6tartamok
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a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok
a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idotartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejui athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
= a kdzalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értekelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

LUy

LU 2 A

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettd]l szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valé onkéntes
hozzéjéarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatisa jogszabaly alapjan kotelezo, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben €s célra hasznélhatja fel, igy kiilondsen —
de nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdsaval kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratorzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratérzési idS leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az Ovoda az adatkezelést
koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje
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Az Ovoda a személyes adatok érintettjeinek kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

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

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetOsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz6désbél —eredé  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozdét minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba kerilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi el6irdsai altal biztositott védelem szintjét.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd 6t évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd 6vodavezetének, vagy az altala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgéltatasban
vald részvétel nem koételezd, amelyet az iraton a sziilé aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szdm stb.). Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok
gyljtésérol az intézményvezetd hataroz.

Az ,ElSjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijeldlt személyek (gazdasagi ligyintézok, ovodatitkar) veszik
fel. Az ,,El6jegyzési naplé™ biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetSje gondoskodik.

Az 6vodéaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.
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Az dvodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmdd
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlédési naplo™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztopedagodgusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

Cc) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi  nechézségekkel kiizd6  gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen adatok jogszabdlyban eldirt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

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

e) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérél, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢és jelen Szabéalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzoivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valdo hozzajarulasra
vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez
valo hozzajarulds onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célt tigyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

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

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviseléjének/képviseldinek neve,
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e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseljének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevd személy korabban allt mar o6vodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezé adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositodja,
c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az
Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az d6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

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

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

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

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartdzkoddsdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalladsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,
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® a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢€s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
e oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagodgiai szakszolgédlat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitis az intézményvezet6
alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodavezetd, tovabba az altal irdsban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett vezetd-
helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds,
az ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az ovodavezetd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és eldkésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetonek.

Az Ovodatitkar feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes €tkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az ovodavezetd €s az altala kijelolt dvodatitkar.

Az ovodapedagdgusok feladatkdriik vagy megbizdsuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elékészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség
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A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtkodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
valo kapcsolattartds sordan szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetéje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlentiil segitd alkalmazott az dvodavezetd Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tijékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil61 engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta
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Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 0sszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezé megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,
d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotédé juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa érdekében,

€) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

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

A munkéltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informacios rendszerében taladlhatd adatokat tartalmazhatja.
= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovadbba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagoégusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsdt és a Kozoktatasi
Informéacids Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
¢és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,.fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezetot is (6vodaigazgatosagok, tagintézmények esetén).
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A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetO-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerli és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben el6dallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata normalizélja.

44.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a
nyilvantartds vezet6jétol, egyéb esetekben az Ovodavezetotdl irasban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 0sszefiiggé adatok
kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény alloméanyaba tartozo kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléseért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
v Ovodavezetd,
v az intézményi nevelémunkat segit6 kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
vezet6-helyettes,
V' aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodé kozalkalmazott,
V' akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébél a munkabol valé rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrol szolo adat koréhez
tartozo nyilvantartast az oOvodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar €és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
veégzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:
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= Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

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

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az Ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsdgnak mar nem felel meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az oOvodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irdsbeli hozzajaruldsanak beszerzésér6l az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idopontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell =zarni, ¢és a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:

= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzod vezeto,

= feladatkorének kereter kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozd hatosag, az ligyész és
a birosag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatésdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Ll

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdek, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése elOtt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
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intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5, Kozponti nyilvantartashoz Kkapcsolodo adatkezelés ¢és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartodi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az
adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informdcidés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatirozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informdcios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyh;td
vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d0 alatt az €rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az ovoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyl nyilvantartasa, valamint a felsOoktatdsi informdacios rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informécids rendszer a kovetkezd gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

Cc) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége

tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,
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K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢&s
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartisban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megszlinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda altal szervezett kotelezd foglalkozéastol vald tavolmaradéds jogszertiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel ¢és a gyermek sziildjével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére
tovabbithatok.

A KIR informacios rendszer a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) Dbesorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
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tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossdganak, teljességének, idOszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonosités
céljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé Kiilon rendelkezések -
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtdsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzdott
természetes személy alabbi adatait:

neveét,

szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevet,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét,

vallalkozo6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVYYY

Ezen adatkezelés jogszerinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkdtését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az intézmény konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallalol, és
adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a szerz0dés megsziinését koveto 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezel€s a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7.  Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.szigligetiovi.hu honlap hasznélataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az
érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalo igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés. Az
Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol
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Felhasznélokat megilleté jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatdé mellett, € hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mikodnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.
4.8.  Fényképekkel, videé felvételekkel valé adatkezelés

Az Ovoda a gyermekekrél a sziild, torvényes képviseld irasbeli hozzajarulasa esetén készit,
illetéleg hoz nyilvanossagra fényképet vagy videofelvételt.

4.9 DIOO Programmal kapcsolatos adatkezelés
A sziilo, torvényes képviseld irasbeli hozzajarulasaval vehet részt a gyermek a képesség
fejleszté programban. A program rogziti a gyermek meghatarozott személyes adatait,
amelyhez kizardlag az 6vodavezetd €s a fejlesztést végzd pedagdgus kaphat betekintést.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehet6ségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviselje nevérél és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,

birosag).

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

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezelé neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetéjének neve

és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat érintetje jogosult az Ovoda éltal réla megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
¢s tarolas idOtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozdé moddositasi, torlési jogardl, jogellenes
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adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas iranti kérelmét a személyes adatok érinteteje a(z) sziglovi@t-online.hu e-mail
cimre torténdé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével vagy szdban
személyesen kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy az érintettje a betekintést soran mas
személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel
osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka) az Ovoda a
kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irdsban koteles eleget tenni.
Betekintés iranti kérelmét a személyes adatok érinteteje a(z) sziglovi@t-online.hu e-mail
cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.

A személyes adatok érintetje jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) sziglovi@t-online.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével vagy szoban, személyesen kezdeményezheti. A személyes adatok
¢érintetje jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen,
vagy papir alapon elOterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére
vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike
fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtottek,
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
A személyes adatokat az Ovodéra alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban el&irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti
kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget
tenni.

Az személyes adatok érintettje a hatarido €s indokolési kotelezettség nélkiil jogosult az altala
az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzéjarulasa
visszavonasara. A hozzajarulas visszavondsa nem €rinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas

eldtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzdjarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszadgba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem

sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.
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5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok érintettje azt észleli, hogy személyes adataihoz valo6 jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetéjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetéje a panasz kozlését koveté haladéktalanul megvizsgalja az iigyet, és a
panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz
alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.
Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan
személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz el6terjesztojét tdjékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosdghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott tigyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lako- vagy tartdzkodasi helye szerinti
illetékes birosdghoz fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda esetében az illetékes birdsag:

Cim: 5700 Gyulai Torvényszek , Béke sgt. 38.

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatisrol az Ovoda vezetdje
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd ot évig megérizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagii kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal §sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan Iétrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kézzétett személyes adat.
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Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok érintettjei jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségli és sulyossagu
kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapt iratot az Ovoda koteles jol zarhatd, vagyonvédelmi berendezéssel lehetéség
szerint tlizvédelmi berendezéssel is ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az
aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda vezetbje
férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat és 6rzését az Ovoda az iratok a hatélyos
jogszabalyok szerint végzi.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvadnossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI INCIDENS

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

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében legkésébb 72 éraval az utan, hogy az
adatvédelmi incidens az intézmény tudomaésara jutott az Ovoda vezetéje koteles azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira ¢és
szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az ¢érintettek és érintett adatok kategéridi és
hozzéavetdleges szdmuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetésége,
C) az adatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisithet kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira ¢€s szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje

haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
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lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo6 kovetelményeknek valdé megfelelést.

8. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az 6vodavezetd altali kiadasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennallo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 16pésérél az Ovoda vezetSje koteles a www.szigligetiovi.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Uitjan tajékoztatni az érintetteket.

9. ZARO RENDELKEZESEK
Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, gy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan  cselekvoképes kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzdjarulasara sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — Kezelésben koézremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezod
érvényll.
Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatidrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljék, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Békéscsaba, 2018.12.01.

ovodavezetd
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MELLEKLETEK

SZIGLIGETI UTCAI ES KAZINCZY-LAKOTELEPI OVODA

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ
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Alulirott, biintetjogi feleldsségem tudataban nyilatkozom arrél, hogy a Szigligeti Utcai és
Kazinczy-lakotelepi  Ovoda, a magam és  gyermekem  (gyermek  neve:
................................................... szil. ideje: ....................) — Onként szolgaltatott
személyes adatat — tudtommal és hozzdjarulasommal teljes kortien hasznalja fel, tarolja,
kezeli, tovabbitja a hatalyos jogszabalyok, valamint az 6voda szabdlyzatai és egyéb

pedagogiai dokumentumai el6irasai szerint.

Azon oOvodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i
hozzajarulas az alabbiak szerint nyilatkozom.
Hozzajarulasom az irasban benyujtott visszavonasig érvényes.

Kérjiik minden pontban a megfelel6 szoveg beirasaval (igen/nem)
sziveskedjenek nyilatkozni,

és minden oldalt aldirasukkal sziveskedjenek elldtni!

Az iires jelolo négyzet a hozzdjarulds megtagaddsat jelenti!

hozzajarulo
ADATTERULET k
igen/nem

Kotelezéen benydjtandé dokumentumok (személyi igazolvany, taj kartya,
lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyok, szakértéi vélemény, gyermekvédelmi
hat., egészségiigyi ig., birosagi végzések ) fénymasolata

szakszolgalati (BTM, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek
— bekiildési kérelem, szakvélemény sziiléi példany, intézményi befogado
nyilatkozaton sziildi kérelem az intézmény kijelolésére) dokumentumok
fénymasolatai

szilo1 nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (kozos
listan névvel, alairassal)

szllo1 szervezet, 6vodaszEk, alapitvanyi tamogatasok adomanyok (étel, targyi,
pénzbeni) atvételéhez sziikséges adatszolgaltatas

sziil6i nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez)
hazirend atvétele, hozzajarulas az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez,
kozos listan névvel, alairassal)

fenntartoi, szocidlis vagy egyéb szervezet adomanyai, palydzataihoz torténd
adatszolgaltatas

feljegyzések, jegyzOkonyvek a fogadoorakrol, sziildi értekezletekrdl
(hozzéasz6lasok, aldirasok)

az 6voda éaltal szervezett programokon torténd fotozasok alkalmaval késziilt
fotdkat az intézmény szabadon (barmilyen célbol, barmikor) megjelenitheti az:

e (voda honlapjan (www................ hu),

a csoport zart facebook csoportjdban,

az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas)

Intézményi dokumentaciokban (beszamolok, palyazatok,...... )

keriileti/varosi/telepiilési folyoirat €s egyéb szakmai Gjsagban,
Oonkormanyzati honlapon

az Ovoda 4altal szervezett rendezvények, {ligyeleti iddszakok, részvételi
igényfelméréseit az 6vodaban nyilvanosan kifliggeszthessék
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hozzajarulo
ADATTERULET k
igen/nem

téritéses fakultativ szolgaltatdsok igénylése, finanszirozasa (sport, néptanc,
angol,...., kozos listan névvel, alairassal)

ovodai (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzajarulasa (6vodai fotozas,
kirandulas, szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairassal)

gyermekegészségiigyl szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (altalanos
vizsgalat, fogdszat, szemészet, gyogytestnevelés, ...... kozos listin névvel,
alairassal)

levelezési listaban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil6 adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsag Hatosag allasfoglalasa alapjan:

a nevelesi, oktatasi intézmeénynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységeben

vizsgalja, el kell fogadnia az errdl szolo sziiloi tdjékoztatdst azzal, hogy vita

esetén az ellentmondast az erre jogosult hatosagnak (gyamhatosag, birosag) kell

megoldania.
szil6, gondviseld szil6, gondviseld
neve (nyomtatott bettivel) neve (nyomtatott bettivel)
szil6, gondviseld szil6, gondviseld

alairasa alairasa

SZIGLIGETI UTCAI ES KAZINCZY-LAKOTELEPI OVODA
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SZULOI NYILATKOZAT ADATFELHA§ZNALASI HOZZAJARULAS
VISSZAVONASAROL

Alulirott, biintetjogi feleldsségem tudataban nyilatkozom arr6l, hogy a Szigligeti Utcai és
Kazinczy-lakotelepi  Ovoda, a magam és  gyermekem  (gyermek  neve:
................................................... sziil. ideje: ...................), az alabbi
dokumentumokban szerepld, 6nként szolgaltatott adatokat a tovabbiakban nem hasznalhatja
fel, nem tarolhatja, nem kezelheti, nem tovabbitja az Ovodai adatszolgaltatasokhoz,
programokhoz, rendezvényekhez.

Azon O6vodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i
hozzajarulas az aldbbiak szerint nyilatkozom.

Kérjiik minden pontban a megfeleld szoveg beirasaval (igen/nem)

sziveskedjenek nyilatkozni,

és minden oldalt alairasukkal sziveskedjenek elldtni!

Az iires jelolo négyzet a hozzdjarulds fennmaraddsdt jelenti!

hozzajarulo
ADATTERULET k
igen/nem

Kotelezéen benytjtandé dokumentumok (személyi igazolvany, taj kartya,
lakcimet igazold hatosagi igazolvanyok, szakértdi vélemény, gyermekvédelmi
hat., egészségiigyi ig., birosdgi végzések ) fénymasolata

szakszolgalati (BTM, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek
— bekiildési kérelem, szakvélemény sziiléi példany, intézményi befogado
nyilatkozaton sziil6i kérelem az intézmény kijelolésére) dokumentumok
fénymasolatai

szlléi nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérél (kozos
listan névvel, alairassal)

sziiloi szervezet, 6vodaszék, alapitvanyi tdmogatasok adomanyok (étel, targyi,
pénzbeni) atvételéhez sziikséges adatszolgéltatas

szilil6i nyilatkozatok (hozz4jaruld nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez)
hazirend atvétele, hozzajarulds az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez,
kozos listan névvel, alairassal)

fenntart61, szocialis vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz torténd
adatszolgaltatas

feljegyzések, jegyzOkonyvek a fogadoorakrol, sziiléi értekezletekrdl
(hozzasz6lasok, aldirasok)

az 6voda éaltal szervezett programokon torténd fotozasok alkalmaval késziilt
fotdkat az intézmény szabadon (barmilyen célbol, barmikor) megjelenitheti az:

e (voda honlapjan (Www................ hu),

® a csoport zart facebook csoportjaban,

e az intézmény mindennemii rendezvényén (pl. Kiallitas)

e Intézményi dokumentacidkban (beszamolok, palyazatok,...... )
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ADATTERULET

hozzajarulo

k
igen/nem

e keriileti/varosi/telepiilési folyoirat és egyéb szakmai ujsagban,
onkorményzati honlapon

az Ovoda altal szervezett rendezvények, iigyeleti iddszakok, részvételi
igényfelméréseit az 6vodaban nyilvanosan kifliggeszthessék

téritéses fakultativ szolgdltatdsok igénylése, finanszirozdsa (sport, néptanc,
angol,...., kozos listan névvel, alairassal)

ovodai (finanszirozast igényld) programok sziil6i hozzajarulasa (6vodai fot6zas,
kirandulas, szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairassal)

gyermekegészségiligyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (altalanos
vizsgalat, fogéaszat, szemészet, gyodgytestnevelés, ...... kozos listan névvel,
alairassal)

levelezési listaban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziill6 adhat érvényes adatkezelési

nyilatkozatot, aki a sziiloi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosag allasfoglalasa alapjan:
a nevelesi, oktatasi intézmeénynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységeben
vizsgalja, el kell fogadnia az errdl szolo sziiloi tdjékoztatdst azzal, hogy vita
esetén az ellentmondast az erre jogosult hatosdagnak (gyamhatéosag, birosag) kell

megoldania.
szilo, gondviseld szilo, gondviseld
neve (nyomtatott betlivel) neve (nyomtatott betiivel)
szilo, gondviseld aléirdsa szild, gondviseld aléirasa

Tajékoztato a személyes adatok ovodai kezelésérol az 6vodaval szerzodéses

jogviszonyban allo szolgaltatok szamara
Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
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(5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 3.)
Tisztelt Partneriink!

Jelen tajékoztatd a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda Adatkezelés Szabélyzata és
egyéb belsd szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend), valamint a mikodést befolydsold sajat
dokumentumai alapjan (Pedagdgia Program, Munkatervek) késziilt, az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkozo hazai jogszabalyok
megtartasara.

Barmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tajékoztatd is mddosulhat.

A tajékoztatas az Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

1. Adatkezelo:

Neve: Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda

Cim: 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 3.

Adatkezel0 képviseldje: Kiralyné Egri Monika évodavezetd

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: sziglovi@t-online.hu

2. Adatkezelés célja:

Az ovodaval torténé szerzédéses jogviszony létrejotte
Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabdlyok

Adatok megadasa feltétele a szerzddés megkotésnek. Az adatmegadas elmaradédsa esetén
Adatkezeld nem tud a hatalyos jogszabalyok alapjan szerzodést kotni a szolgaltatoval.

A kezelt adatok korét a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény, tovabba
pénziigyi, és szamviteli torvényi megfelelés irja eld.

Adatok megadasa feltétele a szerz6déses jogviszonyhoz kapcsolodo feltételek biztositdsanak.
Az adatmegadas elmaradasa esetén az Adatkezel6 nem jogosult a szerzodés megkotésre.

Az Frintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

3. Erintettek kire
A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakdtelepi Ovodaval szerzédéses jogviszonyt létesiteni
kivano szolgaltatok, egyéni vallalkozok.

4. Az adatkezelés idétartama

A szerzédésben foglaltak teljesitése érdekében sziikséges adatok tekintetében: a szerz8déses
jogviszony iddtartama.

A pénziigyi teljesitéshe; kapcsolodo adatok kezelésére vonatkozoan: a hatdlyos pénziigyi,
szamviteli jogszabalyok az irdnyadok.

5. Adatfeldolgozo igénybevételérol szolo tajékoztatas

Az Adatkezelo az adatkezelés sordn a pénziigyi teljesités érdekében, a vele szerzodott
adatfeldolgozo(k) szamdra tovabbitja az adatokat.

A cimzett(ek) kategoriai: az Ovoda gazdalkodasaval megbizott szervezet.

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezelo a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja dt.
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A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld erre felhatalmazott alkalmazottai ¢és az
adatfeldolgozd(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszédgba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabdlyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett €s beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az
Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz vald hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal
valo feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz
lehessen hozzéaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatasdhoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozokat koriiltekintden valassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozdi szerzédéssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol,

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagéarol (adatintegritds), hitelességérdl és
védelmérol.

Az Adatkezelé a személyes adatokhoz vald ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jaré illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznédldsa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezel$, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovéabbitott
adatok megfeleld védelmérol, példaul az adatallomany titkositasaval. Az Adatkezeld a
harmadik személyek altal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskorii felelésséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai
Az Frintett az 1. pontban megjeldlt elérhetdségeken az Adatkezeldnél
e kérheti, hogy adjon t4jékoztatast a személyes adatai kezelésérol,
e kérheti adatainak helyesbitését,
e tajékoztatast kérhet az adatkezelésrol,
e kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.
Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzédjaruldsanak
visszavondsarol.

Az Adatkezeld a kérelem benytjtasat kovetden legkésébb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabaly altal megengedett enn¢l hosszabb hataridSben — elintézi vagy -elutasitja
(indokléssal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irasban tajékoztatja.

9.1 A tajékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésébb egy honapon
beliil, illetve legalabb az Erintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha véarhatéan
mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok elsé alkalommal vald
kozlésekor tajékoztatast nyajt a személyes adatok kezelésérol.

149



Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézden tajékoztatnia kell az Erintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

9.2. A tijékoztatas koltsége
Az Ovoda az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.

9.3  Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan, nem jogosult a tdjékozgatasra vagy az
Ovoda, mint Adatkezeld bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informaciokkal
az Adatkezel? elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiilsnosen ismétlédd jellege miatt — tilzé, a Szervezet
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy honapon beliil harmadik
alkalommal ¢l az Erintett ugyanazon targyu jogai gyakorlasara iranyul6 kérelemmel.

9.4  Tiltakozashoz valé jog

Az FErintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulé kezelése ellen.

Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii, jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a leheté
legrovidebb idén beliill megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a
tovabbi adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrol, akiknek korabban tovabbitotta az
Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezelé altal meghozott dontéssel nem ért egyet birdsaghoz
fordulhat.

10. Jogorvoslat:

Az FErintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditasara is, az
Adatkezelé vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birosagon, mely eljaras illetékmentes
¢s melynek soran a birésag soron kiviil jar el.

Az Frintett a fentieken tal panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnal:

Elnok: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetoségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

Békéscsaba, 2018. ......oooovviiiiiiiiiiiiieeeee
A fenti tdjékoztatot megismertem és az abban foglaltakat elfogadom.

személyes adat érintetje
SZIGLIGETI UTCAI ES KAZINCZY-LAKOTELEPI OVODA

Munkavallaléi adatkezelési nyilatkozat
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ATUHIOTE oottt s munkavallal6 tudomésul
veszem, hogy a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda, mint munkaltatom, a
jogviszony létesitésekor felvett és a hatdlyos jogszabalyok altal nyilvantartdsra eldirt

személyes adataimat nyilvantartja.

Nyilatkozom, hogy a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda Adatkezelési

Szabalyzataban, valamint az Ovoda egyéb szabalyzataiban foglaltakat tudomasul vettem.

Tudomasul veszem tovabba, hogy mint kozfeladatot ellatd személy, nevem és beosztasom
kozérdekli adatnak mindsiil.

A személyes adataimban tortént valtozasokat 8 napon beliil munkaltatomnak bejelentem.

Békéscsaba, 2018, .....coovoveriiiiiiiiiiiiiieeee

munkavallalo
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SZIGLIGETI UTCAI ES KAZINCZY-LAKOTELEPI OVODA

ADATATADAS NYILVANTARTAS

Sorszam

Bizonylat,
megnevezése/szama

dokumentum

Osszeg/Név Atadés datuma

Alairas

Atvétel
datuma

Alairas

10

11

12.
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ALKALMAZOTI KOZOSSEG MEGISMERO NYILATKOZAT

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztds Alairas

_]' Apati-Nagy Gaborné évodapedagégus i ! il
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S.5z. Név | Beosztas Alairds : P
30. Nagy Gézané ! évodapedagdgus N g By (. W’:“U"‘
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o Rézsa Aniko Eva 6vodapedagogus P A ]
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Békéscsaba., 2018.12.01.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOT SZERVEZET tagjai megismerték. Az aldirasokat a
melléklet tartalmazza.

Kelt: Békéscsaba, 2018, december 01.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas
3 g ]
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’ 2 A N )
2 iaizsan koned  [kariacry Ovaa Gt
. J
4.
;\
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2.sz. melléklet

A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda Szervezeti és Miikodési
szabalyzata

l. Az uszoda szervezeti egységei, felépitése:

Az uszoda belsd szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy a

feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el.
1. Vendégforgalom:

Uszoda-szolgaltatas:

- helyi 6vodas csoportok

- Békéscsaba varos 0vodas csoportjai

- Békéscsaba Elére Uszo Klub, megallapodas szerint
Uszoda- bérbeadas: megallapodas szerint

2. Az uszoda szervezeti felépitése:

A racionalis miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények érdekében az

alabbi modon hatarozhat6é meg:

intézményvezetd

usz6-oktatok, megbizasi szerzddés alapjan

- uszodagépész, megbizasi szerz0dés alapjan

takarit, munkakori leiras alapjan
3. Az Intézményvezet6:

Az uszoda miikodési egység ¢€lén az intézményvezetd all. Az intézményegység vezetd

tevékenységét a fenntartd6 Onkormanyzat / Polgarmester / irnyitdsa mellett végzi.
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Az intézmény vezet6 feladatkorébe tartozik:

- az uszoda tevékenységének iranyitasa

- az uszoda szolgaltatds biztositasa

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az uszoda miikodéséhez sziikséges személyi

¢s targyi feltételek biztositasa Miikodési koréhez tartozik:

- az uszodai szolgaltatas személyi és targyi feltételeinek biztositasa, fejlesztése

- a karbantartasi feladatok lebonyolitasa

- az intézeti bevételek novelésének eldsegitése

- a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések betartasa és betartatisa

- az uszoda teriiletén a munkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartasa és betartatasa

- altalanos higiéniai kovetelmények betartasa

1. Miikodési szabalyok:

1. Az uszodaban vezetett nyilvantartasok:

- tizemnaplo vezetése / vendég, létszamnyilvantartas /

- készletek mennyiségének nyilvantartasa

- Népegészségiigyi Foosztaly nyilvantartasok

- betegség, szabadsag nyilvantartas

- jelenléti ivek vezetése

- védofelszerelések nyilvantartasa
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- dolgozokkal kapcsolatos egészségiigyi nyilvantartasok

2. Uszodai sziinnapok:

A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda mitkddési rendjével megegyezd.
3. Vizcsere:

Az évi 1 alkalommal torténd kotelezd vizcesere, valamint a karbantartasi feladatok

végrehajtasa julius-augusztus honapokban torténik.
4, A kozalkalmazottak munkarendje:

Az uszoda dolgozoinak munkarendje az intézmény nyilvantartdsi rendjének megfeleléen

keriilt kialakitasra. A dogozdk havi munkaidd beosztasat az intézményvezetd allapitja meg.
Hianyzasok esetén a helyettesitések a kdvetkezd modon torténhetnek:

- Intézményvezetot tavollét esetén: az Intézményvezetd helyettes helyettesiti.

- Uszboktatot tavollét esetén: nem helyettesitik: csoport lemondas

- uszodagépész karbantartdé megbizdsi szerzodés alapjan biztositja az allandd

felligyeletet

- takaritot tavollét esetén: az 6vodai dajka helyettesiti, munkakori leirds szerint.
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3. szamu melléklet

Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdeki adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda kezelésében
1év6 adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1) adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormdnyzati tovabba mas kozfeladatot
ellatd szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele.
Az 1j torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazasaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vé és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen mddon vagy formédban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetlenlil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mitkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekti, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.
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Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az
igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly modon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvadnossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megtizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szOban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatdrozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényl0 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irdsban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre keriil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az O6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altaldnos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az ovodatitkdr minden munkanap délelétt 10 oraig soron kivill tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.
3.9. Az irasban elOterjesztett igényeket az 6vodavezetdonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésObb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.
3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
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3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kdzérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazé tigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntarto6 részére.

3.12. Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
vélaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az dvodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e azadatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az oOvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel €és — a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtdsa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
4.3. Amennyiben az oOvodavezetd altal az el6z0 bekezdés alapjan nyuUjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszdban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyideji értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes Szerv nem
allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacidinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1) adat eldéllitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipustt dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése),
a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasdval — megvizsgélja az igény teljesithetdségét,
tovabba a felmertiild koltségekrdl — az 6voda dnkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az iigyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az
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adatok Kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd és az
igényld megallapodésa iranyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az &6vodaval
eldzetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes korii, hianytalan dtadédsa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdek(i adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igényldnek, az 6voda az iigy egy¢b irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az Tlgyfelet postai uton irasban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
5.7. Ha az 1gényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az ovoda a dokumentumok szétvalasztasdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntarté Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkoz6 bels6 szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkuléacioja
alapjan a Békéscsabai Alapellatasi Intezmény esetlegesen felmertilt koltségekrol — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleldé formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl szo616
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és id6ben egymadst kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt iddpontban személyesen megjelend igénylonek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulméanyozésara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1€vo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az 1gényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljarads sordn az igénylé masolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;
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e postai Gton, utdnvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbeszElt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadéasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elore egyeztetett helyen €s idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, Ggy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok 4tadasat vagy az igény -elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetdéen az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkoz6 Aaltalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények
esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az O6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntarto kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.
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9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, Kkivételek

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitasban
meg kell jeldlni az elutasitds indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol.
Az eclutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd €v januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetbleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unids aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatést arra
vonatkozodan, mi mindsiil iizleti titoknak.

e A kozérdekii adat fogalméabdl adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekl adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel0 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezelOre €s az igénylOre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is
biztositja a birésaghoz valo fordulds lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatdsag jart el.
Ilyenkor a Hatésagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatésdg az igényld pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

AZ IZENYIO NEVE™ ! ..ottt
LeVEIEZEST CIMI ...ttt e et e s e b r e e nne e
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szdm, e-mail cim): ....ooocvvviiiiiiiiiiie
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa: .........cocvveiiiiiiiiiiiiie s
Az adatokrol mésolat készitését:

| igénylem

| nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

| személyesen kivanom atvenni

| postai iiton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok atvételéig a .............ccoceeve e ev e e ee eve e o ... Ovoda részére megfizetem.

I e

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6é mas szervezet esetén az eljar6 képviselé megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekli adatok megismerésének szabalyzata a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikkodd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Kelt: oo, 2019,

intézményvezetd

169



FUGGELEKEK
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1.sz. fiiggelék — Szervezeti abra

|FENNTARTO|
OVODAVEZETO
(OVODATITKAR|
|SZULOI SZERVEZET] (OVODAVEZETO HELYETTES| (OVODAVEZETO HELYETTES|  SZULOI SZERVEZET]
Szigligeti Utcai Ovoda Kazinczy-lakételepi Ovoda

IKOZALKALMAZOTTI TANACS|
ISZAKSZERVEZET|

IMUNKAKOZOSSEG, SZAKMAI MUNKACSOPORT]

IOVODAPEDAGOGUSOK] TAMOGATO KOZOSSEG| |0VODAPEDAGOGUSOK|

IDAJKAK, PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK| IDAJKAK, PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK]

TECHNIKAI DOLGOZOK| TECHNIKAI DOLGOZOK|
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2.5z fiiggelék

Altalanos munkakori leirasok
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MUNKAKORI LEIRAS — INTEZMENYVEZETO HELYETTES

MUNKALTATO

Neév

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakor betoltésének | Vonatkozd jogszabdlyokban meghatirozva 6Ovodapedagdgus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerz8dés szerint:..................

MUNKAKOR

Beosztas Intézményvezeto-helyettes

cél Megbizott felelds vezetéként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢és értékeli

intézményében a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkdjat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az

intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.
Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatés Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES
Hely Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda

Telephelye (5600 Békéscsaba, Tabor u. 4.)

Heti munkaid6

40 o6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

20/22/24/26 Ora_attol fliceden, hogy hany gvermek szerepel az
alapito okiratban
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Il.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati id6, | Legalabb 3 év 6vodapedagdgus munkakdrii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok  gyakorlati megvalosuldsanak, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, jO6 kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felel6s:

neveldomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért

a szilil6i szervezet mikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus ¢és neveldomunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvalositadsaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitéséért

a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséert,

a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikodésért,

az intézményi vagyon megorzéséert

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segitdé alkalmazottak
munkdjdhoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

a helyi sziil61 kozosség mitkddtetésének segitéseért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.
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Koteles:

e munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni

e a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy Onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhazott hatdskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informéciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani €s ellendrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

e atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak €s beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

e KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
e A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

— pedagbgiai
— hataskorébe utalt munkaiigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:
e a munkakori leirdsdhoz kapcsolddo adminisztrativ teendok ellatasa
e a munkakori leirasdhoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, tantigyi
feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:
e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
munkdjanak tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése
Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacid koordinalasaban valo részvétel.
Az 6vodan beliili, munkakdzosség mitkodésének tdmogatasa.
Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.
A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az ilinnepek, jeles napok
mélto szervezésében valo részvétel.
o A sziilokkel, a sziilé1 kozosséggel valod egyiittmiikodés €s a kapcsolatrendszer
mitkodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:
e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
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Sziikség szerint a munkakdri leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
szoloan), az egyéb feladatok meghatarozésa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

Az iranyitdsa ald tartozd nevelO-oktatd munkat segitd dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése. Elszdmolasok hataridére torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozé nevel$-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetdvel
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.
Javaslat addsa az intézményvezetonek az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

Elvégzi az irdnyitasa alé tartozo6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi feltételekrél valdé gondoskodés, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitdoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

Az O6vodai eszkozok ¢és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatdban felelds
részvétel.

A mukodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskorében biztositja az ligyiratok hataridds tigyintézését, részt vesz az
iigyiratok selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek eléjegyzésében.
e A munkakoéréhez kapcsolodod taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.
e Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.
JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa alé tartozo alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
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e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

Felelosség:
e apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvétel
e a HACCP rendszer mitkddtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitdsa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyagénak tartalmat
e munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfelelden

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenérzés foka

Munkdjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd altal meghatirozott munkabeosztds ¢€s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzdédés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasolo
berendezés all rendelkezésére.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében kerilil meghatarozasra, személyre szoldéan az
egy¢b feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2017.11.01.-t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,
intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

Kelt: Békéscsaba,

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerz6dés szerint

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido 40 ora
Kotelezo 6rak szama 32 Ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,

szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az Ovodapedagodgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevel6testiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.
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Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsdg, kiegyenstulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztdé munkdjat az érvényben 1év0 pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat a 6vodavezeté Utmutatdsa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelézésérol (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevod
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csaladokkal.
Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli €s azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Jogszabalyoknak megfelel6 médon elGirt beszamolasi kotelezettség.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a keriileti iskolakkal ¢s kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
o Az SZMSZ ¢és az éves intézményl munkaterv tartalma é€s litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

Szakmai munkakdzosség vezetd

Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

V.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2018.07.18.-t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Békéscsaba,

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Békéscsaba,

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerzddés szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cél

- Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése.

- Az d6vodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ.
végrehajtasa.

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése.

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok

ellatasa.

Kozvetlen felettes Ovodavezetd

Helyettesitési eloiras - 30 napon tali helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval
valo egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, | Erettségi
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.
Igazgatasi ¢s jogi alapismeretek

183




Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint{i
szamitogép-hasznalat),
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodés .

Személyes tulajdonsagok | Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezo készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlékat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamoléasokat.

Feleldséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi filizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Az intézmény bevételeit a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.
Az dvoda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegll beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja.

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, €s hatariddre elszamolja.
Vezeti a nevelGtestiileti, alakalmazotti értekezletek jegyzdkonyveit.

A szamlékat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.
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e Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint
a kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
e azligyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd
késziti el. A nevelbtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezo
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének rendeltetésszerii
mitkddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintdé kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetoleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
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Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s {itemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

o Ovodavezet és a helyettesek.
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2018.09.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kiralyné Egri Monika, intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az ovodapedagdgusok munkajat.

Ko6zvetlen felettes

Ovodavezeté-helyettes (SZMSZ mellékletében taldlhato
szervezeti vazrajznak megfeleloen)

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
helyettes,

30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irashan.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozdval

valo egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado6 iddben nyari tdborba, intézményi ligyeletre
beoszthato.
1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altaldnos, érettségi vizsga, 0j alkalmazéds esetén
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szakképesités pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa
ALLANDO FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels0 szabalyzatokat, a kozosségi ¢let magatartasi
szabalyait ¢s az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az o6voda helyiségeit tisztan ¢és rendben tartja a telephelyvezetd altal megjelolt
teriileten.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitdo lemosast.

Eldkésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot feldssa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és
1vovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari id6északban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
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Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kétddden, nyari zaras
idején, fert6zd megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (hdromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari bitorokat letorli, iddszakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozo feladatai:

Sajat csoportszoba tisztan tartasa, szelldztetés az dvoda egyéb helyiségeiben

Reggeli elkészitése és betalalasa

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- o6rakor
munkaidejét kezd6 dajka kolléga csoportjaban is besegit.

10:00 oratol a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozéséaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gyiimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas a mosdo hasznalataban és
az 0ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6zd,), valamint
a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhdba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek rendben tartésa.

8:00 oratol 16:00 oraig miiszakban dolgozo feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gyliimdlcsot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjdban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdod hasznélataban és
az 0ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /tertiletek takaritdsa és rendben tartasa.

11:30-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnynjtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és
szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok és a helyiségek rendben tartésa.
14:00-16:00-ig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:
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- postalada kitiritése,

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,
oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyjtas s az 6ltozkodésben

10:00 oratol 18:00 oraig miiszakban dolgozo feladatai:

10:00-t6l a sajat csoportjdban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gylimolcsot.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas a mosdo hasznalataban és
az 0ltozkodésben.
10:45-11:30-ig a csoportszoba €s hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z0), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa €s rendben tartasa
11:30-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegéztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhdba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa ¢€s
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.
13:15-15:00-ig a személyhez rendelt feladatok ellatdsa, a helyiségek rendben tartéasa.
A csendes pihendt koveto feladatok ellatasa:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

- tisztdlkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatds, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas s az 6ltozkodésben
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése

Konyhai specialis feladatok alkalmanként :11:00 oratol 16:00 oraig:

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa
Etelmintas iivegek el6készitése, naprakész feltoltése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Széllitéedények elokészitése

Konyha ¢és ebédl6 napi takaritasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagodgusok iranymutatasa szerint. Foglalkozasokon 6vond
irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, tisztasagra a WC rendeltetésszerti haszndlatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitasaban. Az
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udvari leveglztetésnél, sétandl segit a gyermekek Oltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Sétanal, ovodan kiviili  foglalkozasoknal,
kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt
részvételt. A délutani foglalkozdsokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett
foglalkozasok elékészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkez6 napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovondi tGtmutatas
alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos jatéktevékenységet iranyit, végez. A megtanult
fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen ¢értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetdt. Ismeri az intézmény
alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagogusok utmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Az 6voda nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymdst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
Felel6s az intézményben lévé berendezések rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és
végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetOinek dontése utan
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

191



Ellenorzés foka
Munkgjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdajadban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagoégusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestilleti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti
mindsitését.

Munkakériilmények

Munkajat az évodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkaszobdja a neveldi szoba, ahol irdasztala,
szekrénye van. Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

A munkakdori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

- 2.melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- intézményvezeto valasztas

- éves munkaterv értékelés

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
aldirasa
alairasa

ZARADEK
Ezen munkakori 1eIras. ..o 1ép életbe.




A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetod
a munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
l.

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és

MUNKAKOR

Beosztas

Cél

- A pedagobgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkd;jat.

- Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Ko6zvetlen felettes

- Telephelyvezet

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 o6ra

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési ¢és egészségligyl elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, a telephely vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmitkodés formdinak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A oyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait s az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az ovoda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a telephelyvezetd altal megjeldlt
teriileten.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Eldkésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot feldssa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 0vja az 6voda targyait.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohdrrol és
1vovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
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Nyari idoszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzd betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (hdromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba tisztan tartasa, szell6ztetés az 6voda egyeb helyiségeiben

Reggeli elkészitése és betalalasa

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- Orakor
munkaidejét kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

10:00 oratol a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és
az 6ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba €s hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0,), valamint
a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és
szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek rendben tartésa.

8:00 oratodl 16:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szdmara elokésziti az aznapi
gyimolcsot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjdban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és
az 0ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /tertiletek takaritasa és rendben tartésa.

11:30-t61 gyermekek fogadidsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
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Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa ¢és
szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.
13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok és a helyiségek rendben tartésa.
14:00-16:00-ig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:

- postalada kitiritése,

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,

oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas s az 6ltozkodésben

10:00 oratol 18:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

10:00-t6l a sajat csoportjdban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gytimdlesot.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és
az 6ltozkodésben.
10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa
11:30-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhdba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa ¢€s
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.
13:15-15:00-ig a személyhez rendelt feladatok ellatasa, a helyiségek rendben tartasa.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ¢Ebresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztdlkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatds, edények konyhdba torténd szallitasa

- uzsonndztatas utdni mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltdzkodésben
Sziikség szerint a szeméttarolod kukék kihelyezése

Konyhai specialis feladatok alakalmanként 11:00 oratol 15:00 oraig:

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa
Etelmintas iivegek el6készitése, naprakész feltoltése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Széllitéedények elokészitése

Konyha és ebédl6 napi takaritasa

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetd-helyettesnek.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az oOvoda nevel6testiiletével ¢és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznalt takaritdo eszkozok
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informdciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a sziilkséges mértékben — az évoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az cellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
e Telephelyvezetd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes korti takaritésa, alairasa
rendben tartasa)

aldirasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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GONDOZONO ES TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerz6dés szerint:------------..................

MUNKAKOR

Beosztas

GONDOZONO ES TAKARITO

Cél

- Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

- A pedagobgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagdgusok, dajkak munkajat

Ko6zvetlen felettes

vezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa napi 8 ora

Délelétt: .6:00-14:00
Délutan: 10:00-18:00
- munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés
alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott és
folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy
kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

201




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyi elOirasainak, belsd
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsdg, kiegyensulyozottsdg, tiirelem,

higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szdnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellztetést végez.

A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek
mosdod, 06lt6z0, felnétt mosdd o6lt6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertotlenitds bo vizzel felmossa.

Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

Tisztan tartja az 6voda elott a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhaté ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az
intézményvezet6- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetben, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden hoénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz
sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles a Szigliegti Utcai Ovodaban talalhato ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nalldé munkaval, részben az 6vodavezetd-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1€gkornek.
Az oOvoda nevel6testiiletével ¢és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjarél a sziiloknek tijékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zardsadért az altala hasznalt takaritdo eszkozok
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezet6jének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkgjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelQtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

e FEllendérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

o Ovodavezetd és helyettese
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2017.12.01. 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Békéscsaba,

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Békéscsaba,
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

UDVAROS

Név:

Joggyakorlo:

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Munkakor betoltésének kovetelményei

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas

udvaros, karbantarto

Cél

Osszehangolt munkajaval hozzajarul — az
ovoda zavartalan miikodéséhez. Biztositja a
kiils6 kornyezet rendjét, feliigyel a flitési
rendszer zavartalan milkodésére. Elvégzi a

targyak karbantartasat lehetéségeihez mérten.

Ko6zvetlen felettes

Telephelyvezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon  belili  helyettesitést a
telephelyvezetd,
30 napon tali helyettesitést az Ovoda

igazgatdja rendeli el irasban.

Foglalkoztatas

Teljes munkaido

Hely

Heti munkaido

40 6ra

Munkaid6 beosztas
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KOTELEZETTSEGEK

Fobb tevékenységek és felelossegek osszefoglalasa:

Altalanos feladatai:

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
a vezetd altal kijelolt feleldsnek

Munkaidd alatt csak engedéllyel hagyhatja el az 6vodat, valamint tartézkodasi
helyérdl tajékoztatja a feleldst

Az ovodaban, olyan idépontban, és allapotban jelenjék meg, hogy munkaidejének

kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyelje (az épiileten beliil és az udvaron), azokat
haladéktalanul jelentse a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagogusnak.

Betartja a munka-¢s tlizvédelmi el6irast, szabalyzatot.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatai:

Feladatait a gyermekek napirendjéhez, munkaidejéhez, és a kialakult munkarendhez igazitja.

A balesetvédelem szabalyait betartva a sziikséges specialis eszkozok hasznalatara vonatkozo

eldirasokat alkalmazza.

Folyamatosan ellendrzi az eszk6zok és berendezési targyak épségét, jelzi a balesetveszélyt

kozvetlen felettesével.

Aktivan részt vesz a kornyezet szépitésében

Munkarendi feladatai:

Reggel 6 orakor nyitja az 6vodat az udvarossal. Korbejarja az udvart nincs-e

bedobalva valamilyen ,,veszélyes” eszkodz, idegen anyag.

Az 6voda udvarat gondozza. Zsakokat, kukdkat kihordja. Naponta takaritja a jatszo
teriiletet, kora reggel felassa és locsolja a homokot, leszedi a takarofoliat (8:30-iQ),
locsolja-, gondozza a viragokat, tisztan tartja az 6voda kornyezetét.

Az udvar rendben tartdsiban és a szép, esztétikus kornyezet biztositdsdban az
id6jarashoz megfeleléen koteles alkalmazkodni.

Fontos esd utdn a beton leseprése- hoesés sordn a balesetveszély elharitasa.
Tizorai behordasa, edények kihordasa

Nyari idészakban a udvar locsoléasa (reggel, délben), fiinyiras (11:30-12:30 valamint
17:00-18:00 kozott), sszel a falevelek Osszegylijtése.
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Felelds a kazanhaz, raktar rendjéért, a rabizott eszkozok taroldsaért, épségéért,
tisztantartasaért. A részére kiadott szerszamokért anyagilag felelés. Medence mogotti
rész rendberakasa.

Koteles az eszkozoket ugy tarolni, hogy az balesetet ne okozzon.
Az udvari jatékeszk6zok Osszerakasaban segit délben.

Ellatja az 6voda karbantartasi munkait (zar, jatékjavitas, flitdberendezések, vizesblokk
javitasa, festési teendok stb.). Feltjitasi munkalatoknal jelen van.

Ellatja a kisebb, szallitasi teenddket. Részt vesz a nyari nagytakaritdsban, igény szerint
tevékenykedik (butorok mozditdsa stb.)

Betorés esetén értesitenie kell a rendérséget, az d6voddban pedig a biztonsag

megorzése érdekében a kart elharitani koteles.

Napkozben figyelemmel kiséri, hogy a bejarati-, udvari kapu be legyen zarva. Ugyel a
biciklitarolok rendjére.

Naponta a postaladabdl a kiildeményeket a titkari iroddba juttatja. Idegent 6vodaba

jovetelkor megkérdezi — mi jaratban van — sziikség szerint utba igazitja.

Utcafronton az 6vodahoz tartozo teriiletet rendben tartja (s6zas, holapatolas, seprés).
Hetente egy alkalommal kiszelldzteti az uszoda épiiletét, feltolti a biizelzarokat
/csapok, piszoarok, wc-k/. Az épiilet és a berendezések allapotaban bekdvetkezett
valtozast jelzi vezetdjének.

A fentieken til ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyeket

az 6vodavezetd- vagy a vezetd altal kijeldlt felelds feladatkorébe utal.
Tlzriasztas estén a szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el.

Karokozés esetén a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény iranymutatasa

az iranyado.

Sziikség szerint nagyobb munkdknal Osszedolgozik a telephely karbantartdjaval.
Hosszabb ideig tartd szabadsdg vagy tappénz idején kolcsondsen helyettesitik

egymast.

A konyhaban higiéniai eldirasok miatt nem tartozkodik, csak az ajtoba helyezi és
kiviszi az ételes edényeket.

Mobiltelefonjat csak siirgds esetben hasznalja.

Bizalmas informaciok: Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali

titokként megorizni. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely

a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdasara és amelynek kozlése a

munkaltatora, vagy mads személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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Zaro rendelkezés
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Békéscsaba, ...........cooviiin.

.P.H. ovodavezetd

A munkakori leirasbol 1 pld-t atvettem:

BEKESCSADA, ...oovvv
munkavallalo
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