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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szentmihalyi Jatszokert Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda/Intézmény) szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozé Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény igazgat6ja a nevelétestiilet bevonasaval készitette
el. (Nkt. 25 § (1)

Az SZMSZ a fenntarto6 Budapest Févaros XVI ker. Onkormanyzat
jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan idére szol, ezzel egyidejiileg
érvenytelenné valik az dvoda el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ szemelyi hatalya Kiterjed az dvodaba jaré gyermekek kozosségére, a
gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, a teljes alkalmazotti és egyéb munkakorben
dolgozok korére, az Ovodanak szolgaltatast nydjtokra, az dvoda szolgaltatasat igénybe
vevokre.

Az SZMSZ. teriileti, idébeni hatalya kiterjed az 6voda épuletében, udvaran, valamint
az dvoda terlletén Kivil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra,
eseményekre, az intézmény képviselete szerinti vagy kiilsé kapcsolati alkalmakra.

A koznevelési torvény értelmez6 rendelkezése a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
jogszabalynak mindsiti. A benne foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke.
Megtartasaért az 6vodaban dolgozok fegyelmi felel6sséggel tartoznak.

Az abban foglaltak megszegése esetéen:

» az alkalmazottakkal szemben az 6voda igazgatoja (a tovabbiakban: igazgato),
illetéleg, az 5.1 pontban meghatarozott sorrendben helyettesei — munkaltatoi
jogkdrben eljarva — hozhatnak intézkedést;

» a sziilét vagy mas, nem az 6vodaban dolgozo személyt az 6voda dolgozojanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez
nem vezet eredményre, az 6voda igazgatojat kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy
hagyja el az 6voda éplletét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara akkor kertil sor, ha a jogszabalyokban
illetve a szervezet ¢s miikddés tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziildk, vagy a
neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A madosités alkalméaval az eljarasi rendet jogszabaly hatarozza meg.

1.1. A Szervezeti és Miikiédési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok:

A11/2023 szamu Alapité Okirat (2023. december 14.)

Jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrol szo616 2011. évi CXC. térvény (NKT.)

A pedagogusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény (Puétv.)

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény (KJT.)
2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérél (MT.)

2011. CXCV. torvény az allamhaztartésrol
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1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL toérvény a munkavédelemrdl

1990. évi XCIIIL. torvény az illetékekrol

2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvr6l

2007. evi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

401/2023 (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LlII
torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény
végrehajtasaral

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskolaegeszségugyi ellatasrol

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

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

32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényili gyermekek Ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl
17/2013 (111.1.) EMMI rendelet a nemzetiség évodai nevelésének iranyelve és a nemzetiseg
iskolai oktatdsénak iranyelve kiadasarol

363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél (ONOAP)

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga
Az igazgatd altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya az igazgatdi irodaban talalhato. A

dokumentum tartalmarol elézetes megallapodas és idopont egyeztetés esetén tajekoztatas
kérhet6 az igazgatotol. Tajékoztatas adhato a sziiléi értekezletek alkalmaval is.
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2. AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A koltségvetési szerv — kdznevelési intézmény neve, az alapito, illetve fenntartd neve és
cime:

A koltségvetési szerv neve: SZENTMIHALYI1 JATSZOKERT OVODA

A koltségvetesi szerv alapitd szerve: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat
1163 Budapest, Havashalom u. 43.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1997.01.01.

A koltségvetési szerv fenntartoja: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat

1163 Budapest, Havashalom u. 43.

A koltségvetési szerv miikodési kore: Budapest XVI. kerlletének a fenntart altal
kijelolt korzete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének neve, székhelye:

Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat
Képvisel6-testilete. Jogkorét a Polgarmesteri
Hivatal utjan gyakorolja. (1163 Budapest,
Havashalom u. 43.)

A nemzeti koznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény eldirasa szerint a Koltségvetési
szerv tipusa: OVODA
A koltségvetési szerv jogéllasa: onallo jogi személy

A koltségvetési szerv OM azonositoja: 034607

A koltségvetesi szerv székhelye: 1161 Budapest, Baross utca 141.

A kozoktatasi intézmény telephelyei: Bercsényi
1161 Budapest, Bercsényi utca 36.
Varézskorona 1.
1161 Budapest, Szent Korona utca 53-57.
Varézskorona 2.
1161 Budapest, Szent Korona utca 98-100.
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A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyona:

A rendelkezésre bocsatott - 112.223 és111.318, a
110.679 és 109.768 hrsz. — ingatlanvagyon
Budapest Févaros XVI. keriilet Onkormanyzat

tulajdona

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés joga:

A koznevelési intézmény jogosultsaga ezen
vagyontargy/ak rendeltetésszer(i hasznositasara
terjed ki az Onkorméanyzat vagyonarol és
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol szolé rendelet alapjan.

A koltségvetési szervbe felveheto maximalis gyermeklétszam, csoportszam:

Szentmihalyi Jatszokert Ovoda 252 6 9 csoport
1161 Budapest, Baross u. 141.

Bercsényi 53 16 2 csoport
1161 Budapest, Bercsényi u. 36.

Varazskorona 1. 216 6 8 csoport
1161 Budapest, Szent Korona u. 53-57.

Varézskorona 2. 112 16 4 csoport
1161 Budapest, Szent Korona u. 98-100.

Osszesen: 633 fo 23 csoport
Az intézmény felépitése,

szervezeti egységei: A székhely 6voda (Baross utca 141.) 6vodapedagdgusok,

nevel6-oktatd munkat segité munkatarsak (pedagogiai
asszisztensek, dajkdk és intézményi titkar), valamint
konyhai dolgozok és kertész karbantartdk csoportja

A telephelyek

(Bercsényi,

Varazskorona 1.,

Varazskorona 2.) O&vodapedagogusok, nevel6-oktatd
munkat segitdé munkatarsak (pedagogiai asszisztensek,
dajkak, és intézményi titkar), valamint konyhai dolgozdok
és kertész-karbantartdk csoportja.

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés

8
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi évodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

a modositott kiadasi eldiranyzatok 10 %-a.

A koltségvetesi szerv igazgatdéjanak megbizasi rendje:

Az intézmeny igazgatdjat Budapest Févaros XVI.
Keriileti ~ Onkormanyzat  Képvisel6-testilete
palyazat tjan, hatarozott idére bizza meg.

A koltségvetesi szerv foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatési jogviszony:
a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
b) munkaviszony

A koltségvetési szerv — kdznevelési intézmény gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyai

A koltségvetési szerv gazdalkodasanak besorolésa:
Onallo koltségvetéssel rendelkezé koltségvetési szerv.

Az intézmény pénzigyi, gazdalkodasi és szamviteli
feladatait az alapitd szerv altal jovahagyott
egyittmiikodési megallapodas alapjan a Budapest
Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi
Miukodtetd Ellatd Szervezete, mint onallban mikodo és
gazdalkodd kozintézmény latja el.
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A koltségvetési szervképviseletére jogosultak:

Az intézmeny altalanos képviseletét az igazgatod latja el.
Az igazgato tavolléte esetén az Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott sorrendben kdvetkezd
igazgatOhelyettes képviseli.

2.2. Intézmény miikodésének, fejlesztésének forrasa: tdimogatas, amely

e a kdzponti koltségvetésbol,

e a helyi Onkormanyzat koltségvetésébol szarmazik,

e valamint sajat bevétel, amely a koltségvetési szerv tevékenységével Osszefiiggden

lehet

alaptevékenységbdl szarmazo bevétel; az alaptevékenység korében végzett
szolgaltatasok ellenértéke; az intézményi ellatas dija; az alkalmazottak téritése,
a mas koltségvetési szerv dolgozdja vagy ellatottja részére nyujtott — ellatasi
korbe tartozo6 — szolgaltatas ellenértéke;

az alapokbol, a koztestiilettdl, egyéb szervezetektdl szarmazo juttatas;

a kiegészitd tevékenységbdl szarmazod bevétel, pl. a koltségvetési szerv
szellemi és anyagi infrastruktiraja magancéll igénybevételének téritése; a
koltségvetési szerv rendeltetéscélu miikodése soran elhasznalddott, illetdleg
feleslegessé valt targyi eszkozok és készletek értékesitésébdl befolyt bevétel; a
dolgozd, tanuld, sth. kartéritése, munkaruha- és egyéb téritése; a kamat, kotber,
birsag kartérités; adok visszatéritésébol, banatpénz megfizetésébdl szarmazod
pénzosszeg

valamint kulféldi segély, adomany.

A kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatds termék-eldallitas
értékesitésébdl szarmazo bevételnek teljes egészében fedeznie kell a tevékenységet terheld
Osszes kiadast — beleértve az Uzemeltetési, fenntartasi kiadasok tevékenységre jutd aranyos
hanyadat is — a bevétel fel nem hasznalhat6 részének figyelembe vétele mellett.

Az 6voda helységeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem miikodhet.

Az intézmény azonosité szamai:

Adodszama:

16923474-2-42

KSH statisztikai szamjele: 16923474-8510-322-01
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A szerv bankszdmlavezetdjének

neve és cime: OTP Bank Nyrt. Budapesti Régio
1054 Budapest, Bathory u. 9.
Széamlaszam: 11784009-16923474-00000000

Az intézmény nem alanya az Altalanos Forgalmi Adénak.

A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket a
torvényi eldirdsokon kiviil a fenntart6 iranyelvei és szempontjai hatarozzak meg.

Az intézmény gazdaséagi szervezete:

Az intézmény, mint onalldan miikodé koltségvetési szerv 6nalld pénziigyi-gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodasra, a munkamegosztasra és a felelésségvallalasra
vonatkozd megallapodast az intézmény és a GAMESZ kozott létrejott Egytittmiikodési
megallapodas (a tovabbiakban: Megéllapodas) tartalmazza

2.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg

Vagyonnyilatkozat-tételre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold
2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bekezdésében meghatarozott szemeélyek kotelezettek. Az
Ovoda esetében vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett az igazgatd, és az igazgatohelyettesek.

2.4. Az intézményi titkar

Az intézményi titkdrok az intézmény pénzugyi — gazdasdgi adminisztrativ és
pénztarosi feladatait latjak el.

Mint pénztarosok, felelések: a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
megvalosulasaért. (Hazipénztar kezelés, ki- és befizetések lebonyolitasa, készpénz felvétel és
banki befizetések, stb.).

Munkajukat az igazgatd kozvetlen iranyitasa szerint, és ellenorzése mellett
onalldan, a kapcsolodd intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzik. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai. Onalld6 dontési  jogkorrel nem rendelkeznek. Feladatukat,
munkaidejlket és munkarendjiket munkakori leirasuk tartalmazza.

A munkakorikbe tartozé gazdasagi, Ugyviteli feladatok, s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem al tartoznak.

Feladataik:
= az intézmeény gazdasagi, Ugyviteli és adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak,
bels6 szabalyoknak megfelel6, maradéktalan ellatésa;
* azintézmény ésszerll, takarékos gazdalkodasanak segitése;
= alkalmazottak munkaugyi, bér, add, tavolmaradas, tigyeinek intézése;
= gyermek létszamok, nyilvantartasok, naprakész vezetése;

11
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dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, bevételezések,
szamlak, atutaldsok intézese;

a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti az igazgatotd, hogy az 6voda
gazdalkodasa a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein belul térténjen;
fegyelmi felelésséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért;

gondoskodik a ki és befizetések id6ben torténd teljesitésérél, az ado- €s
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitéseérol;

részt vesz a GAMESZ-szel torténd rendszeres egyeztetésen;

az igazgatd utasitisanak megfeleléen selejt, leltar megszervezése, elékészitése,
lebonyolitasa, adminisztralasa;

az oOvoda milkodését akadalyozd miszaki munkdk elvégzéséhez sziikséges
megrendelés ugyviteli lebonyolitasa;

étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak beszedése, konyvelése, magasabb
jogszabalyban eldirtaknak megfelel6 nyilvantartdsa, megrendelések, lemondésok
nyilvantartasa intézése;

a kotelez6 elektronikus adatszolgaltatas elvégzése fenntarto és orszagos szervek felé.

Az intézményi titkdrok SZMSZ-ben nem szabalyozott egyeb gazdasagi — Ugyviteli
feladatait Munkakdri leirdsuk tartalmazza.
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2.5. Az 6voda szervezeti felépitése
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Az intézményt az igazgatd iranyitja. Az intézményen belll megtaldlhat: - az ala- és
folérendeltség, - illetve az azonos szinten belll a mellérendeltség. Valamennyi munkakérhdz tartozd
feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelGsségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek a 2. sz&mu mellékletben
megtalalhatdak.

3. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

3.1. Az 6voda nyitva tartasa, zarva tartasa, nevelés nélkili munkanapok

Nyitva tartas
A nevelesi év szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év folyaman az 6voda hétf6tdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, folyamatosan
mikddik. Az 6voda nyitvatartdsi ideje a helyi igények szerint reggel 6 oratol 18 oraig, 1épcsdzetes
munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel a sziildi igények figyelembe vételével. A nyitva tartds rendjét a
sziil6i igények felmérését kovetden a nevelési év elején a fenntartd engedélye alapjan az igazgatd
hatarozza meg. Az 6voda a nyitva tartas ideje alatt elséként érkezd gyermek érkezésétdl az utolséd
gyermek tavozasaig biztositja a pedagdgiai felligyeletet. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo
eltérés engedélyezése a fenntartd rendelkezése alapjan az igazgato hataskorébe tartozik.

Zarva tartas
Az dvoda lizemeltetése a nyari idészakban, a fenntartd altal meghatarozott idépontban, atfedési
1d6 nélkiil, az alabbiak szerint sziinetel:

- Baross utca 141. 4 hét
- Bercsenyi 4 hét
- Varazskorona 1. 4 hét
- Varazskorona 2. 4 hét

A zarva tartasi id6 alatt a nyitva tart6 épiiletekben van lehetdség a gyermekek elhelyezésére.
A nyari zarva tartas idépontjardl a sziiléket legkés6bb targy év februar 15-ig, a helyben szokasos
maodon tajékoztatjuk.

Sziikség esetén 0sszevont csoport szervezheto.

A zaras eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket és a
sziiloket a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

A zarva tartas alatt hetente egy alkalommal — kiilén megallapitott beosztas szerint — tigyeletet kell
tartani.

Az 6voda zarva tartasa alatti idépontban csak az igazgatd, vagy helyettese engedélyével lehet a
dolgozoknak az 6voda tertiletén tartézkodni.

Nevelés nélkiili munkanapok

Az 6vodai nevelés nélkili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni: a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat,
felhasznélasat, a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat, a nevelo-
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testiileti értekezletek idOpontjat. A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziildk legalabb 7 nappal azt
megelézéen tajékoztatast kapnak. Szikség esetén az Ovoda Osszevont csoportot szervez, vagy a
szomszédos nyitva tartd 6vodak kozul valamelyikben elhelyezést biztosit a gyermekeknek.

A nevelés nélkili munkanapokat a Munkaterv tartalmazza.

A nevelés nélkili munkanapok meghatarozasa az igazgatd hataskore.

Lépcsézetes munkakezdés

Az Ovoda alkalmazottainak beosztasat az éves Intézményi munkaterv tartalmazza. Az dsszevont
csoportok a reggeli és a délutani idGszakokban az éves Intézményi munkaterv szerinti beosztasban
miikddnek.

Az 6vodat a Munkarend szerint érkez6 nyitdés dolgozé nyitja. A délutani zarés dvodapedagogus
jogosult intézkedni a nyitvatartasi idon til az 6vodaban hagyott gyermekek elhelyezésérdl. A kotelezo
torvényi eljaras szerint az Ovodaba maradt gyermeket — a megadott sziiléi és egyéb hozzatartozoi
telefonszamokon haromszori eredménytelen telefonhivas utan, a legvégsé esetben, az igazgatdval torténd
egyeztetés és rendori tajékoztatds (Tel.: 06-1-407-8455) utan a Budapest Févaros Onkormanyzatanak
Terlleti Gyermekvédelmi Szakszolgélataba (Cim: 1081, Bp., Alfoldi u. 9-13.) kell vinni.

3.2. A vezetdk, gyermekek benntartozkodasa, napirendje
A vezet6k intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 73° és délutan 17 6ra kozott az igazgatonak, vagy
helyetteseinek az dvodaban kell tartézkodnia. Benntartdzkodasukon kiviili idében a helyettesités rendje
valamint az igazgatoi feladatok ellatasa a Munkarend szerint torténik.

Az igazgatd az éves Munkatervben meghatarozottak szerint tolti munkaidejét az
intézményegységekben, kivéve, ha az adott intézményben, vagy egységben konkrét soron kivdli feladatai
adodnak, vagy azonnali intézkedést kivannak (pl. bemutaté foglalkozas, szakmai programok szervezése,
karbantartassal kapcsolatos és egyéb feladatok, hivatalos tigyek intézése miatt, stb.)

Az igazgatohelyettesek munkaidé-beosztasat a Munkatervben gy kell meghatarozni, hogy
biztositott legyen, hogy az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek kozil mindig valaki az intézményben
tartozkodjon.

Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben rogzitettek Iépnek életbe.

A gyermekek benntartézkodasa, napirendje

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell régziteni.

Az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilék — a Hazirendben megfogalmazottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekekkel az 6voda teljes nyitva tartasa alatt vodapedagogus foglalkozik.
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Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan
tgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

A miikodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, sziilok, illetéleg képviseldik — a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az Ovodaban dolgozé alkalmazottak/munkavallalok létszdmat a nemzeti koznevelésrol sz6lo
2011. évi CXC. torveny mellékletei, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az igazgatd valamennyi dolgoz6 felett munkaltatéi jogot gyakorol.
Az dvoda a fenntartd altal elfogadott és az igazgato altal jovahagyott Pedagdgiai Program szerint
dolgozik.

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

4.1. Az igazgato

Az intézmény élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelése, munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Négy
igazgatOhelyettes segiti az vodak igazgatasaval osszefiiggd feladatai ellatasaban az igazgatot.

A feladatok a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

e pedagogiai

e munkaigyi
gazdalkodasi
tanugy-igazgatéasi

Az intézmény igazgatasaval 0sszefliggé feladatokat az igazgatd, €s az igazgatohelyettesek latjak el.
Az igazgat6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ellatja az dvoda képviseletével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatd tartja a kozvetlen kapcsolatot a harom telephellyel (Bercsényi, Vardzskorona 1.,
Varézskorona 2.), elsdsorban az igazgatohelyettesekkel, az 6voda munkak6zosség vezetdivel, és a Sziiléi
Szervezettel.

Az igazgatOhelyettesek az igazgato tavollétében teljes felelésséggel gyakoroljak a vezet6i feladatokat
a munkakori leirasuk alapjan.

Az igazgato felel:

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséeért;

a takarékos gazdalkodasért;

a pedagdgiai munkaért;

az 6voda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének miikddéséért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért;

a neveldmunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a gyermekbalesetek megel6zéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;
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a pedagdgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért;

a nevelémunka irdnyitasaért €s ellendrzéséért;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és

targyi feltételek biztositasaért;

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, a Sziil6i Szervezettel valo egytittmiikodésért;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért;

az 6vodai hagyomanyoknak megfeleld tinnepek, programok lebonyolitaséért;

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben valé dontésért, amelyet

jogszabaly nem utal méas hataskorbe;

e a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasaért az alkalmazottak/munkavallalok
foglalkoztatéasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdésekben;

e az intézmény kiilso szervek eldtti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat;

e ajogszabalyok altal az igazgatd hataskorebe utalt — és at nem ruhdzhato — feladatok ellatasaert;

e a gazdasagi feladatokban kézremiikodé intézményi titkar/ok munkajanak kdzvetlen irdnyitasaért.

4.2. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek tevékenységuket az igazgato kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.
Hatarozott idére sz616 megbizasukat az igazgato adja, - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével. Az
igazgato tavollétében teljes felel6sséggel gyakoroljak az igazgatasi feladatokat.

Megbizott igazgatohelyettesként segitik az igazgatd munkavégzését, kozvetlenll iranyitjak és értékelik a
beosztottak munkajat, részt vesznek az dvodai tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében.
Munkajukat azok a pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kbzos megbeszélés és egyeztetés
utdn - az igazgatd irasban szamukra meghataroz. Felel6sok a munkakori leirasokban foglaltak
maradéktalan betartasaban, illetve betartatdsaban.
Gondoskodnak a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasarol.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatjak a helyettesitést.
Nevelési teriileten kozremiikodnek az igazgatd altal megéallapitott tevékenység irdnyitasaban.
Felel6sek:

e a hazi tovabbképzések, bemutatd foglalkozasok, nyilt napok, Unnepek, gyermekprogramok
megszervezéséért;
a szakmai munkako6zosségek mikodési feltételeinek biztositasaért;
a Sziil61 Munkakdzosség mikodésének segitéséért;
a helyettesitési beosztas elkészitéséert;
a tanugyigazgatassal és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokért, amelyet a Munkakori leiras
tartalmaz.
Kdzvetlenil tervezik, iranyitjak, ellenérzik a pedagogiai asszisztensek, dajkék, a konyhasok, a kertész —
karbantartd munkajat, munka idejét, ha az igazgato errél masképp nem rendelkezik.
Az igazgatd az Ot megilleté jogokat esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében az
igazgatohelyettesekre, vagy az intézmeny mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az igazgato hataskorébdl az igazgatohelyettesekre ruhazza:

a hazi bemutat6 foglalkozasok, iinnepek, gyermekprogramok megszervezését;

a reszortfelel6sok munkajanak irdnyitasat, ellendrzését;

a szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasat;

a technikai dolgozok munkéjanak megszervezését, ellendrzését, helyi tovabbképzésiiket;
a HACCEP iranyitasat, ellendrzését;

a tornaterem hasznélatanak beosztésat;

az egészségigyi kdvetelmények betartasat és betartatasat, ellenérzését;

a munkavédelmi eldirasok betartasat (Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat szerint);
a helyettesitések megszervezését (munkarend altozas, vagy hianyzas esetében);

a szllok tajékoztatasa céljabol kifliggesztett informaciok ellendrzését;

a pedagogiai dokumentumok ellendrzését (Munkaterv szerint,);

egyeb ellendrzéseket az Ellendrzési Tervben rogzitettek szerint.

Részletes munkakori feladataikat Munkakori leirasuk tartalmazza, mely szerint:

o

O O O O O O O O O

o

(@]

Gondoskodnak a jogszabalyok, belsészabalyzatok betartasarol.

Elkészitik a dolgozok munkaidé beosztasat az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan
Gondoskodnak a helyettesitések szakszerli megszervezésérol.

Eves szabadsagolasi tervet készitenek, amelyrél nyilvantartast vezetnek

Iranyitjak a nevel6-oktaté munkat végz6 dolgozok tevékenységét

Figyelemmel kisérik a pedagogiai feladatok szakszerii végrehajtasat.

Javaslatot tesznek az intézmény munkatervére

Részt vesznek a Tovabbképzési Program dsszeallitasaban.

Intézményi Unnepélyeket, programokat szerveznek

Figyelemmel kisérik a gyermekvédelmi feladatok ellatasat, balesetvédelmi
nyilvantartasokat.

Beszamolnak a szervezeti egység miikodésérol, az elért eredményekrdl, a
hianyossagokrol, problémakrol, illetve javaslatot tesznek azok megoldasi modjara.
Aktivan részt vesznek az igazgatdi és egyéb értekezleteken.

Ellendrzik a munkafegyelmet, az egészségiigyi eldirasok betartasat, az adminisztraciot, a
helyettesitéseket, tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatasat, a balesetvédelmet, az
elsdsegély felszerelést, a HACCP eldirasainak betartasat. Ellendrzési joguk és
kotelességik az dvodai vagyonvédelem, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok pontos
vezetése.

Reszt vesznek a munkavédelmi szemléken.

Javaslatot tesznek szakmai, gazdalkodasi feladatokra az észszeri, a hatékony gazdalkodas
elésegitése érdekében. Figyelemmel kisérik az anyagok takarekos felhasznalasat, az
eszk0zok megovasat.

Részt vesznek a koltségvetes elkészitésében, a készletbeszerzésekben. Gondoskodnak a
tisztitdszerek folyamatos biztositasarol. Javaslatot tesznek az eszk6zok hianypoétlasara.
Gondoskodnak a sziikséges javitasokrol, a targyi feltételek javitasardl az igazgatoval
tortént megbeszélés szerint. Javaslatot adnak a sziikséges felujitdsokhoz.

Ellendrzik a takarékossag megvaldsulésat.

Javaslatot tesznek az 6vodai felvételekre. (Felvételi bizottsag tagja)

Uj dolgozo felvétele esetén javaslatot tesznek a megfeleld személy kivalasztasara, ezzel
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segitik a dontést.

o Javaslatot tesznek jutalmazésra, kitlintetésre.

Részt vesznek a selejtezésben és a leltarozasban.

o Beszdmoldt tartanak a neveld testiileti értekezleteken a feladatokrdl, a tapasztalt
pozitivumokrdl, és hianyossagokrol. A beszdmolasi kotelezettségik kiterjed az intézmény
egész miikodésére.

o Elvégzik mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza Gket.

(@]

4.3. Az 6vodavezetiség

Az oOvodavezetdség konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal bir, és dont
mindazokban az (gyekben, amelyeket az igazgatd szikségesnek tart. Tagjai az igazgatd, az
igazgatOhelyettesek, a szakmai munkakozdsseg-vezetok.

Az 6vodavezetdség tagjai az igazgatoi értekezleten beszamolnak a kiemelked6 teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl.

Az igazgatd és igazgatOhelyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a szikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

5. AHELYETTESITES RENDJE

5.1. Az igazgato és helyettesei akadalyoztatasa esetén

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését a Baross utca 141. szam alatti székhely 6voda
igazgatohelyettese, mindkettdjlk tavolléte esetén a Vardzskorona 1. telephely igazgatohelyettese latja el,
teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve, amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak, kulénds tekintettel a 200.000,- Ft, azaz
Kettdszazezer Forint 0sszeget meghaladd kifizetések jovahagyésa.

Az igazgato tartos tavolléte vagy hosszantartd tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, kivéve,
ha a fenntarté masképp intézkedik.

Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti idtartamot eléré vagy azt meghalado tavollét.
Hosszantart6 tavollétnek mindsiil az egyhonapi idotartamot elérd vagy azt meghalado tavollét.

Az igazgato, illetve helyetteseinek egyidejii tavolléte esetén intézkedésre az igazgatd altal a
Munkarend szerint megbizott személy jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor az intézményben, intézményegységben (18 oratol) nem tartozkodik
ovodapedagogus, akkor a megbizott dajka felelds a felmeriilé gond megoldaséért.
Pld. miszaki probléma esetén koteles értesiteni az igazgatot vagy helyettesét.
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5.2. Az dvodapedagogusok helyettesitési rendje

A tavollévé 6vodapedagdgust elsdsorban a sajat csoportjaban dolgoz6 6vodapedagogus illetve a
gyermekeket a legjobban ismerd dolgozé helyettesiti.

Hosszantartd tavollét vagy tartés tavollét esetén a terheket ardnyosan kell megosztani. A
helyettesités beosztasanal figyelembe kell venni a valtotars teherbirasat, az dnkéntességet, valamint a
csaladi hatteret és a gazdasagi szempontokat. Hosszantartd tavollétnek/Tartds tavollétnek mindsiil az
SZMSZ 5.1. pontjaban meghatarozott id6tartam.

Az igazgato felelés az egyenletes terhelés lehetdség szerinti megvalositasaért, a tGlmunkara
vonatkozo torvényes eldirasok betartasaért.

A nevel6-oktatdo munkat segité dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint
a munkakorbe utalt munkak elvégzésének szlikségessége szabja meg. Munkajukat heti valtasban, illetve
egy miszakban, sziikség esetén modositds, atcsoportositds alkalmazasdval végzik, amelyrdl az
igazgatohelyettesek gondoskodnak.

6. A SZERVEZETI EGYSEGEK ES A VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. Kapcsolattartas az dvodai kdzosségekkel

Az intézmény igazgatGjat az ovodak vezetésével Osszefiiggé feladatai ellatasaban az
igazgatohelyettesek segitik.
Az igazgatd képviseli az intézményt, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.
Az intézményen belul sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek az aldbbi dvodai
kdzossegek:
e a neveldtestilet (tagjai az intézmény alkalmazédsdban 4ll6 6vodapedagogusok, a
fejlesztépedagogus €s az dvodapszicholdgus);
e az alkalmazotti kozOsség (tagjai az intézmény alkalmazasaban all6 alkalmazottak,
munkavallalok);
e aszakmai munkakozosségek;
e a Sziil6i Szervezet;
e aPedagogus Szakszervezet

E kozosségekkel valo kapcsolattartds, az Oket érint6 dontési folyamatokba vald bevonasuk, az
informéacidaramlas biztositasa az igazgato feladata.
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6.2. Az alkalmazotti kdzosséggel valé kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti kdzdsséget az intézmeényben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

Az dvodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az Ovodan beluli
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok a Puétv., az MT., a KJT., az NKT., illetve az
ezekhez kapcsolo rendeletek rogzitik. E szerint gyakoroljak a valamennyi alkalmazott részvételével
tartott alkalmazotti értekezleten.

Az Ovoda dolgozdéit a koznevelési torvény elbirasai alapjdn megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett Iétszamban az 6voda igazgatdja alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejiileg az Ovoda igazgatoja
alairasuk megtételével részikre atad. A munkakori leirds mintat az SzMSz melléklete tartalmazza.

A munkakoéri leiras tartalmazza:
= A munkahely az alkalmazott, a munkakor megnevezését;
= A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat;
= A munkakéri feladatokat, hatas- és jogkoroket;
= A munkakore szerinti ellenOrzését;
= A munkakare szerinti alap és specifikus elvarasokat;

. Az dvodai feladatok ellatdsahoz specifikus munkakori leirasok kertilnek atadasra a megbizott
alkalmazottak részére, hatarozott, vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett. Ilyenek az
igazgatohelyettesek, a gyermekvédelmi felelds, szakmai munkakozosség vezetd, mindségfejlesztési
csoportvezetd, egyéb, a szervezet miikodésének megfelelden.

Az alkalmazotti kozosseget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésevel
(megszintetésével), feladatanak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, az igazgatdi megbizassal 6sszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kdzdsseget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrebe tartozo fenntartoi dontések meghozatala el6tt
kell dsszehivni. Az értekezlet megtartdsdhoz a dolgozoknak legaldbb 2/3-os jelenléte szikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Az igazgat0 és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartési rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni. Az értekezlet jegyzOkonyvét a nevelGtestiilet munkatervben megbizott tagja vezeti.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit magasabb jogszabdlyban meghatarozott jogok
illetik meg. Részvételi jog illeti meg az dvoda minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kdznevelési jogviszonyban,
munkaviszonyban allé minden személyt és kdozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel,
véleményezovel kozbInie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kdzOsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testlilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy-
személyben - testiileti jogkor esetén a testilet abszolut tébbsege (50%+1) alapjan dont.

6.3. Telephely intézményekkel val6 kapcsolattartas rendje

Az igazgatd az igazgatOhelyettesekkel minden honap elsé hétfojén, illetve feladattol fiiggéen
soron kivil, megbeszélést tart.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarélagosan az intézményegységben végzett neveldi munkéaval
kapcsolatosak, a dontéshozatali jogot — a nevelGtestiilet bizottsagaként — a székhelyen, illetéleg az
intézményegységben dolgozd neveldtestiileti tagokbol 4llé intézményi neveldtestiileti egység gyakorolja.
Dontéseirdl, intézkedéseirdl a kdvetkezo teljes nevelotestiileti értekezleten tajékoztatast ad.

Mind az intézményegységekben tartott neveldtestiileti egység iilésén, mind a székhelyen tartott
nevel6testiileti egység iilésén az igazgato kepviseletét biztositani kell.

A nevel6testiileti értekezletek témajat, helyét, idopontjat a Munkaterv tartalmazza, amelyen az
intézményegység valamennyi neveldtestiileti tagja részt vesz.

7. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A sziilék a gyermekoltozokbe léphetnek be. A csoportszobaban sziilé csak engedélyezett
alkalmakkor tartozkodhat (nyilt-nap, tinnepélyek, beszoktatas). A beszoktatas idejét a csoportvezetd
Ovodapedagogusok hatarozzak meg.

Az ovodaval jogviszonyban nem allé idegenek az intézményben csak intézményi dolgozé
kiséretében tartézkodhat. Idegennek mindsiil az a személy, aki nem az intézmény dolgozoja, nem a

gyermek csaladtagja, illetve aki irasos engedéllyel nem rendelkezik a gyermek elvitelével kapcsolatban.

Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az igazgatod
engedélyezheti.
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Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
fenntart6i engedéllyel lehet.
Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli, kotelesek betartani a
Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az Ovoda éplletek bejarati ajtajat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenek behatolasanak
megakadalyozasa érdekében folyamatosan zarni kell.

A gyermekeket kisérd sziildk, nagysziilok, vagy megbizottak, akik hozhatjdk, vihetik a
gyermekeket, s errdl irasbeli felhatalmazas is van, ezek kivételével kiils6 hivatalos, vagy idegen
belépoket az intézmenyi titkarhoz kell kisérni.

Az intézményi titkar a feladatkdrét meghalado tigyek esetén a jelentkezé kiilsé személyeket az
igazgatohoz, tavolléte esetén az igazgatohelyetteshez iranyitja.

8. A SZULOI SZERVEZET ES A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

8.1. A Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi Szervezetet
hozhatnak létre.
Ha az 6vodéban tobb Sziiléi Szervezet miikddik, az a Sziiléi Szervezet jarhat el az 6voda valamennyi
sziil6jének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint Gtven
szazaleka valasztott meg. Ilyen sziildi szervezet hidanyaban a sziildi szervezetek az intézmény egészét
érintd tligyek intézésére kozOs szervezetet hozhatnak Iétre, vagy megbizhatjak valamelyik sziil6i
szervezetet a képviselet ellatasaval. A sziilok képviseldjével az igazgato tart kapcsolatot.

A Sziiléi Szervezet dont sajat muikodési  rendjérdél, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A Sziil61 Szervezet kezdeményezheti az 6vodaszek 1étrehozasat, tovabba dont arrél, hogy ki lassa
el a sziilok képviseletét az dvodaszékben.

Az 6vodai Sziil61 Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartét. Az ovodai,
sziilo1 szervezet (kozoOsség) a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatdst kérhet az intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozod ligyek targyalasakor képviselje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein. Az intézmény hazirendjében kell
meghatarozni, mit kell érteni a gyermekek, tanulok nagyobb csoportja alatt.
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8.2. A Sziiloi Szervezet jogai

Dontési jog:
e sajat mitkddési rendjérdl;
e munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Javaslattételi jog:

e anevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos kérdésekben, kiilénds tekintettel az igazgatd
személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Véleményezési jog:

az intézmény Pedagdgiai Programjat illet6en;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasakor;

a gyermekek fogadasat illetden;

a vezetok ¢€s a sziildi munkak6zosség kozotti kapesolattartas modjat illetden;
az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeit illetden;

a hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasa tekintetében;
a Hazirend megallapitasaval kapcsolatban;

a szliloket anyagilag is érintd ligyekben;

a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban;

az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;

a Munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

VVVVVVVVVVY

8.3. A Sziiloi Szervezet és az ovodapedagiogusok kozotti kapcsolattartds rendje

Az O6vodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével oOvodai szintli lgyekben az igazgato, a
csoportszintli  ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az &vodapedagogus tart
kapcsolatot.

Az 6vodaszintli Sziilé1 Szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata a Sziil6i Szervezet részére véleményezeési, vagy egyetértési jogkort biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az dvoda igazgatdja a sziil6i szervezetet legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban folyd
munkardl es a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az o6voda mindennapi miikddésével kapcsolatos, a sziiloket is érintd informacidkat a
hirdetdtablan kell kdzzétenni.

Az 6vodapedagogus szlikség szerint, de legalabb havi egy alkalommal ad tajékoztatast a csoport
sziil6i szervezetének képviseldjének.

A sziilok, és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetdséget kell
biztositani a kdvetkezo teriileteken:
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nyilt napokon;

jatszd délutanokon;

nyilvanos tinnepélyeken;

fogadodrakon;

csaladlatogatasokon, sziil6i értekezleteken;

faliGjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil;,

a sziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleteken;
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztill;

az 6vodai rendezvények kozds szervezése soran.

VVVVVVVVY

9. ANEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanidcskozo és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi
pedagdgus-munkakort betolté alkalmazottja.

A nevel6testiileti értekezletre Tanacskozasi joggal meghivhatok a fenntartd6 Onkormanyzat
valamint a Sziil6i Szervezet képviseloi.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivhatd, ha az igazgatd, vagy az 6vodaban miik6dé
valamely valasztott testiilet (vezetdség), illetdleg a nevelGtestiilet egyharmada erre javaslatot tesz.

A nevelGtestiilet értekezleteit az igazgato, illetve megbizottja vezeti. Az tilésrél jegyzOkonyvet
kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas mddjat, aranyat, a javaslatokat, a hatarozatokat. A
nevelGtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai €lettel kapcsolatos kérdésekre. Ha a javaslat elbiralasa
nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, akkor a dontésrdl az igazgatd 30 napon belul koteles valaszt
adni.

A neveldtestiilet tagjai kérhetik a vélasz irasba foglalasat.
A neveldtestiilet hatarozatképes, ha 50% + 1 f0 jelen van. Dontését egyszerii szotobbséggel hozza.
A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e aPedagdgiai Program és mddositasanak elfogadasa,
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
az intézmény éves Munkatervének elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogo elemzesek, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a Hazirend elfogadasa,
jogszabalyban meghatarozott mas gyek

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az egyes pedagdgusok
kilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az igazgatéhelyettesek megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.
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9.1. A nevelotestiilet dont:

A Pedag0giai Program, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsadghoz torténd kereset benyujtasarol.

9.2. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, a sziiléi szervezetre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott idokozonként és mddon —
azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a foglalkozasi, tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasanal.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozdsségre ruhdzza az 6vodapedagdgusok kiillon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatosan meghatarozott véleményezési jogkorét.
A véleményezés gyakorlasardl a szakmai munkako6zosség a kovetkezd nevelOtestiileti értekezleten ad
szamot.

Az atruhazott feladatok ellatasarol a megbizottak beszamoltatasi rendje

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

9.3. Szakmai munkakdzdsségek

Az intézmény Ovodapedagdgusai Szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre, munkakdzosség
vezetOt valaszthatnak, programot dolgozhatnak ki az dvodapedagogus munkakdrben foglalkoztatottak
szakmai segitésérol.

A munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A telephelyeken 6nélldéan is
letrehozhatd munkak6zosség.

A szakmai munkakdzdsség munkajat megbizasa és az éves munkatervben szabélyozottak alapjan

felelésséggel végzi.

9.4. Az intézmény nem pedagdgus munkakoérben foglalkoztatott dolgozéinak kdzossége

= intézmenyi titkar

» pedagOgiai asszisztens

= dajka

= konyhai dolgozé

= gondnok - kertész — karbantart6
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Az intézményi titkar az intézmény pénzigyi-gazdasagi adminisztrativ és pénztéarosi feladatait latja
el a 2.2.5 pontban foglaltak szerint.

A pedagogiai asszisztens az 6vodapedagdgus munkajat segitve a rabizott gyermekek gondozasat,
felugyeletét, nevelését végzi a pedaglgiai program szerint és az Ovodai kornyezet rendjének,
tisztasaganak fenntartasaban is részt vesz.

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos Gvodai
ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A gyermekcsoporttal kapcsolatos feladatait a csoporthoz tartoz6 dajkaval a csoport
6vodapedagogusai beszélik meg.

A pedagdgusok es a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak csoportja kdzotti kapcsolattartas es az
Ovodai munka egészet, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd tigyekben a Munkaterv
szerint 6sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul meg.

A konyhai dolgozdk és a kertész — karbantart6 munkakérben dolgoz6 munkavallalok a
munkakari leiras alapjan végzik feladataikat.

10. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az Ovoda igazgatdja, és az 6vodapedagogusok kérésre kotelesek tajékoztatast adni a sziiloknek a
Pedagdgiai Programrol, a Hazirendrdl, illetve a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatrol. (sziil6i értekezlet,
fogadoora). A sziilok az intézmény nyitva tartasa alatt az igazgatotdl, és az igazgatohelyettesektol
kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrol.

Az dvoda igazgatGja a Sziiléi Szervezet tagjait tajékoztatja a Pedagdgiai Program alapelveir6l, a
megvaldsitas  feltételeirél, késObbiekben, a program céljaban, feladataban megfogalmazottak
értékelésérol.

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba torténé felvételrl szolo hatarozat atvételekor a sziillok kézhez
kapjak.

Az igazgato altal hitelesitett dokumentumok egy-egy masolati példanya megtalalhato:

> Baross utca 141. sz. alatti székhelyen az intézményi titkar irodajaban,

» Bercsenyi utca 36. szam alatti telephelyen az igazgatoi irodaban,

» Varazskorona 1. telephelyen az intézményi titkar irodajaban,

» Varazskorona 2. telephelyen az igazgatéi irodaban.

Az 6voda hirdetStablajan kozolni kell az Ovoda Pedagégiai Programjanak, a Hézirendnek, a
Szervezeti Miikodési Szabalyzatnak az elhelyezését, valamint a tdjékoztatas idejét.

Az 6vodai beiratkozasok el6tt a sziilok tajékoztatasara az igazgato intézkedése szerint szervezett
formaban is sor kertlhet.

Az SZMSZ és Hazirend a sziildket érintd részleteirdl ki kell kérni véleményiiket, javaslataikat
jegyzokonyvben kell rogziteni.
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11. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESE, TAROLASA, KEZELESE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal papir alapon is hozzaférhetové
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utaldst ,.elektronikus
nyomtatvany”
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
e az vonatkoz06 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartadsaert az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l is az igazgatonak Kkell
gondoskodnia.

Az igazgaté nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon elkildott (alairt,
lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesseg kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

12. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS IDOPONTJAT ES HELYET
BIZTOSITO ELJARAS RENDJE

A szilok kérésére a gyermekeknek lehetdségiikk van az intézményben téritésmentesen a
torténelmi egyhazak hitoktatasaban részt venni. A hitoktatas idépontjat az igazgato és a hitoktatdo — a
sziil6k igényeit figyelembe véve — kOzOsen hatdrozzdk meg, a hitoktatds celjat szolgalo helyiség
biztositasa az igazgaté feleléssége.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

13.1. A belsd ellendrzés elvei

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az Ovoddban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
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Az igazgatd, és az igazgatohelyettesek, a szakmai munkakozosség az ellendrzési iitemterv,
illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellenérzik, értékelik az alkalmazottak munkdjat. Az
ellen6rzési litemterv az 6vodai Munkaterv része.

Az igazgatd kozvetleniil ellenérzi az igazgatOhelyettesek, a szakmai munkakdzdsségek
vezet6inek neveld munkajat.

Az ellendrzés kiterjed:
a) az intézmény teljes miikodésére,
b) a nevel6 munka minéségének felmérésére
tovabba: az Ellen6rzési terv alapjan a Munkatervben foglalt feladatokra,
a PP.-ban kitlizott célok, feladatok megvaldsitasanak felmérésére,
- a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésére, fejlesztésére,
- gyermekvédelmi feladatokra,
- szakmai dokumentumok ellenOrzésére,
A munkafegyelemmel 6sszefliggd megfigyelésekre

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézmény munkajanak egészét. Egyrészt biztositja, hogy az
ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodésért az intézmény igazgatoja a
felelOs.

13.2. Az bels6 ellendrzés médszerei (Az Ellen6rzési terv tartalmazza)

o foglalkozasok latogatasa;
e beszdmoltatas szoban, vagy irdsban.

Az ellendérzés modszere €s technikaja az ellendrzés céljaihoz, és szempontjaihoz igazodik.

Az igazgato az egyes nevelési teriiletek ellenorzésébe bevonhatja:
» az igazgatdhelyetteseket,
= aszakmai munkak6zdsség vezetdit

Az ellendérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgusokkal ismertetni kell, aki arra irasban
eszrevetelt tehet.

Az ellendrzés fajtai

Tervszerii ellenérzés a Munkatervben régzitett idétartamban és szempontok alapjan.
Alkalomszerii ellenérzés, amelynek célja:

- a problémak feltarasa, megoldasa;

- az eredményesseg mérése;

- a napi felkésziltség mérése.
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13.3. A bels6 ellendrzés rendje

Az ellenérzés célja az éves ellenérzési tervben szerepel. Az igazgatohelyettesek és a szakmai
munkako6z0sségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
utemtervét.

Az ellendrzési itemterv az Ovodai munkaterv része, végrehajtasaért az igazgatd az
igazgatOhelyettesek a felelosek. Az egyes szakteriiletek belsé ellendrzésének iranyitasaval szakmai
munkak6zosségek vezetdit is meg lehet bizni.

A belsé ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az igazgatd rendelkezése
alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai
munkakdzdsség, vagy a Sziili Szervezet is.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés:

o teruleteit;

e modszerét;

e (itemezését (hataridejét);

o azellen6rzést végzok és felelésok nevét, megnevezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e azigazgato

e az igazgatohelyettesek,

e aszakmai munkakdzdsség,

e a Sziiléi Szervezet.

Az igazgato az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

e az igazgatOhelyetteseket,

e a szakmai munkakozdsség vezetdit

e aFejleszté TEAM vetdjét

o illetve megbizas alapjan

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett ovodapedagogusokkal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetésehez sziikseges intézkedeseket, tovabbi feladatokat.

14. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, MODJA, RENDJE

Az igazgato kapcsolatot tart:

> Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval, ezen beliil a Human
Irodaval,
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a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat GAMESZ-szel,

a Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézménnyel

a Napraforg6 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

a szakszolgaltatasok és szakmai szolgaltatasok ellatasara Iétrehozott intézményekkel;

az egészségligyi szolgaltatoval,

az egyhazak képviseldivel,

XVl.ker. Német Nemzetiségi Onkormdnyzattal

VVVVYVY VYV

Az dvoda igazgatoja és az dvodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagdgiai, szakmai
szolgéltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

Az ovoda gyermekvédelmi felelosei folyamatos kapcsolatot tartanak a Szociélis és
Gyermekvédelmi Irodaval és a XVI. keriilet Napraforgd Gyermekjoléti Kozpont és Csaladsegitd
Szolgalataval, amelyrél az igazgatonak rendszeresen beszamolnak.

A munkavédelmi felelés kapcsolatot tart a kerilleti munkavédelmi megbizottal, és megszervezi a
dolgozdk rendszeres oktatasat, tajékoztatatasi kotelezettsége van az dvoda igazgatoja fele.

15. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

15.1. Gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyoméanyok:

= Nemzeti iinneprél megemlékezés: Oktober 23.
1848-as szabadsagharc marcius 15-e.
Nemzeti Osszetartozas Napja: janius 4.
= Csoport megemlékezések: kozos megemlékezés a gyermekek név-, illetve sziletésnapjarol,
ajandékkeészités anyak napjara, kisebb dvodasoknak.
= Ovodai lnnepek, népszokasok, hagyomanyok: Allatok vilagnapja, Marton nap, Mikulas,
Karacsony, Farsang, Husvét, Plnkosd, Viz vilagnapja, Madarak-fak napja, FOld napja,
Gyermeknap, Anyak napja, Evzaro.
= Egyeb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokasok: néphagyomanyok apolasa, jeles
napokhoz kapcsolddé szokasok, népi kézmiives technikak bemutatdsa, megismertetése.
v Oszi, téli, tavaszi tanulmanyi kirandulasok, sétak
= Mduazeum-, bdbszinhaz-, mozi-, szinhazlatogatas
= Nyilt nap-, sportnapok a munkaterv szerint
= Ovodablcsuztato, ballagas
= A Baross utca 141. szam alatti székhely dévodaban és a Bercsényi utca 36. szam alatti telephelyen
,Gayermekhét”
= A Bercsényi utcai telephelyen ,,Csaladi egészség és sport nap”
= A Varézskorona 1. és 2. telephelyeken csaladi hétvége ,,Varazskorona nap”

A gyermekek nyilvanos, a sziilok és mas meghivottak jelenlétében tartott miisorral iinnepelnek az
éves munkatervben meghatarozott alkalmakkor.
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K6z0s programok rendje:

A lehetdségek kihasznaldsaval, az eldirasok betartasaval lehet a gyermekek szamara kozos programot
szervezni. llyenek lehetnek
e kirandulasok;
e Dbabszinhaz latogatas;
muUzeum- és kdnyvtarlatogatas;
allatkert- és vadaspark-latogatas, kiilonféle allatok él6helyének felkeresése;
hagyomany0rzéshez kapcsolodo gyermekprogramok, stb.

Az (nnepélyek és rendezvények szervezésének feleléseit, a mindenkori éves Munkaterv
tartalmazza.

15.2. A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok apolasa az 6voda minden dolgoz6janak kotelessége.

A gyermekkozdsséggel kapcsolatos hagyomanyok:
e Unnepek, jeles napok hagyomanyok (PP szerint);
o Koz6s megemlékezés a gyermekek név- és sziletésnapjarol;
e Ajandékkeészités karacsonyra, anyak napjara.

o Népi jatékok

A megoldas modjait, eszkdzeit a csoport pedagdgusai a sziilokkel egyiitt hatdrozzak meg a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak ¢és a helyi sajatossagoknak megfeleléen.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomadnyok dpoldasa
= Szakmai napok szervezése;
» Hazi bemutatok tartasa;
= Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa;
= Dajkék tovabbképzese, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol;
= A palyakezdd, illetve az ujonnan belépd dolgozdk kdszontése, felkarolasa;
= A tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blicsuztatasa;
= Testlleti kirandulas;
= Koz0s karacsonyi tinnepség;
= Egyéb kdzos programok (szinhaz, hangverseny).
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16. AGYERMEK FELVETELENEK FELTETELEI, ELJARASI RENDJE

Az 6voda 3 éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda ekkortol ellatja — a
gyermekek védelmérdél és a gyamiigyi igazgatasarol szold torvényben meghatarozottak szerint — a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is. A gyermek abban az évben, amelyben a
harmadik életévét betdlti, az 6vodai nevelési év elsé napjatdl kezdédden napi négy oOrat, dvodai
nevelésben koteles részt venni. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget eléri,
tankotelessé valik, legkordbban abban a naptéari évben, amelyben a 6. életévét augusztus 31. napjéig
betolti.
Szakértdi és rehabilitacios szakvélemény alapjan a tankoételezettség kezdete annél a gyermeknél eshet a
nyolcadik életévre, aki augusztus 31. utdni idépontban sziiletett. A gyermek utoljara abban az évben
kezdhet dvodai nevelési évet, amelyben a hetedik életévét augusztus 31. napja utan tolti. A szakért6i
vélemény elkészitését a sziilének kell kezdeményeznie. Az Ovodai nevelés meghosszabbitasa a
neveldtestiilet egyetértésével torténhet, a gyermek vizsgalatanak megkezdése elott.
A felvételi elvek szempontjai: a sziilé/torvényes képviseld lakhelye, munkahelye, a testvérkapcsolatok
(6vodas, iskolas testvér), sziilé/gondviseld igényének, a német nemzetiségi csoportba térténd felvétel
szempontjainak figyelembevétele.

Az o6vodai beiratds, az Onkormanyzat altal meghirdetett id6pontban torténik. A gyermeket
elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, illetleg, ahol sziildje
dolgozik. Az intézmeény korzetének pontos meghatarozasa a fenntart6 feladata.

A kotelezd felvételt biztosité dvoda a fenntartd dnkormanyzat jegyzdjétdl kapott nyilvantartés
alapjan értesiti a gyermek lakdéhelye, ennek hianyaban a tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyz6t, ha
az Gvodakoteles gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az bvodaba felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan. Ha a gyermek Ovodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atado dvoda értesitése alapjan az atvevé dvoda feladata.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgaté dont, a sziilok és az
6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

17. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6voda miikodése soran a Nemzeti Népegészseglgyi Kozpont (tovabbiakban NNK) Altal
meghatarozott szabalyokat szigoran be kell tartani. (fertétlenités, mosogatds, takaritds, ételminta
eltevése, sth.)

Az NNK megbizottja altal jegyz6konyvben rogzitett hianyossagok megsziintetésérdl az igazgato
koteles gondoskodni.

Az Ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili ellatasat, szirését — az Ovoda és a XVI. kerilet
Kertvarosi Egészségiigyi Szolgalata kozotti megallapodas alapjan — a terdiletileg illetékes XVI. kerileti
iskolaorvos és védoénéje latja el.

Az orvosi vizsgélatok alatt az igazgatdo gondoskodik a szikséges dvodapedagogusi feliigyeletr6l, és
sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra torténd elékészitésér6l. Az dvodapedagogusok a sziikséges
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iratokat (torzslap, beutalok) figyelemmel kisérik, és biztositjak a sziild és az orvos kozotti informacid
cserét, valamint kotelesek tdjékoztatni a sziiloket.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az dvodaban a gyermekek fogorvosi és szemészeti
szlirésben részesiilnek.
Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitésétdl szamitott legrovidebb idén beliil
haza kell vinni. Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasaig nem latogathatja.
Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet Gjra 6vodaba.
Fert6z0 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkertilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésére, tisztasagra. Az évodaban tortént fert6z6
megbetegedésekrdl nyilvantartast kell vezetni. (Az igazgatd feladata a nyilvantartdsok vezetése mind a
gyermekek, mind a felnéttek esetében). A fert6zés tényérol az egészségugyi megbizott az NNK-t értesiti,
a sziilket tajékoztatja.

Gyogyszert a sziilé a csoportos Ovodapedagogusnak nem adhat at, csak abban az esetben, ha a
gyermek allandé gyogyszerszedést igényel, vagy életmentd gyogyszerre van sziiksége, amelyet az orvos
igazol és ezt a sziil6 irasban kéri.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 6vodasok ellatisa

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatélyos
modositasa értelmében ,,az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az Ovoda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd specialis
ellatasrol: a vércukorszint szlikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan —
a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasarol.”

Ezen feladatok ellatdsat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzO, pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy révén biztosithatja.

Az 6voda konyhajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az egészségiigyi eldirasok az dvoda dolgozoira is kotelezd érvénytiek.

Az intézményben vald alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségiigyi ellendrzésen valod
részvétel. A dolgozok munkajukat érvényes negativ tiddsziirG-vizsgalati igazolds és egeszséglgyi
Kiskonyv birtokaban végzik.

Az 6voda egész teriletén tilos a dohanyzas.
A drog fogyasztasa az intézmény egész terliletén szigoruan tilos!
Munkaidon beliil szeszes ital fogyasztasa TILOS!
Az igazgato feladatai az egészségugyi ellatas keretén belil:
= Biztositja az egészseges munka feltételeit,
= Gondoskodik a sziikséges 0vondi felligyeletrol
= Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.
A szl kérésre, cipOcsere utan, elézetes megbeszEélés szerinti iddben tartézkodhat a
csoportszobéban, illetve méas foglalkoztatokban
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18. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

18.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekvédelem iranyitasa, a feladatok koordinalasa, illetve dsszefogasa a gyermekvédelmi
esetekben torténd intézkedésekrél vald gondoskodas az 6voda igazgatOjanak a feladata. Az igazgatd
meghatarozza a kapcsolattartds formajat, a tajékoztatds rendjét a Gyermekjoléti Szolgalat és az
intézmény kozott. Biztositja a gyermekvedelmi megbizottak munkavégzésének feltételeit. Figyelemmel
kiséri a koznevelési torvény alapjan kotelezOen ovodaba jard gyermekek kimaradasanak okait és
intézkedik a megfeleld segitségnytjtasrol. Sziikség esetén kéri a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét.

A védo- és ovotevékenység a pedagogusok munkakori kotelessége. A gyermekek életében
tapasztalt negativ valtozadsokat azonnal jelenteni kell a gyermekvédelmi megbizottnak, megfeleld
intézkedés meghozatala érdekében.

A nevelési év kezdetekor a sziiloket irasban kell tajékoztatni:

o a gyermekvédelmi felel6s nevérdl;

. tartozkodasi helyérdl,

o fogadodrajanak idépontjarol.

Ko6zz¢ kell tenni a sziilok szamara:

o a Gyermekjoléti Szolgalat cimét, telefonszamat;

o a Gyamugyi Iroda cimét, telefonszamat;

o a XVI. kertleti Szakszolgalat cimét, telefonszamat.

A gyermekvédelmi megbizottak kozvetlen kapcsolatot tartanak fent a sziilokkel. A gyermekek
anyagi veszélyeztetése esetén segitségnyujtast kezdeményeznek a Polgarmesteri Hivatalnal.

A gyermekvédelmi felel6s:

» szakmai kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal;

» segiti az dvodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat;

» az Ovodapedagodgusok, a sziilok jelzése, a velilk folytatott beszélgetés és a veszélyeztetett
gyermek megismerése alapjan - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatason
Vesz részt;

a gyermekbantalmazés vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzzel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanal;

a sziilok altal jol lathatdo helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények - gyermekjoéléti szolgalat, szakszolgalat, gyamhatosag cimét, illetve telefonszamat.
A gyermekvédelmi felelés munkajat, a munkakori leirasban foglaltak figyelembe vételével és az éves
feladattervben rogzitettek alapjan végzi.

Y VYV V¥V
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18.2. A gyermekbalesetek megelizésének feladatai

A gyermekekkel az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a foglalkozasokkal
egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat az 6vodai nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.
Az intézmény gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket eldidézé okok
feltarasarol €és megsziintetésérol.
Minden 6vodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a foglalkozéas, az udvarra
menetel, a sétak illetve kirdndulasok el6tt, az esetleges balesetek megeldzésére.
A gyermekek intézményen Kivili kisérése esetén — gyermekék életkorat, a csoport sajatossagat
figyelembe veéve — kell6 szamu 6vodapedagogust, pedagdgiai asszisztenst és dajkat kell biztositani.
A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet
csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznélata).
A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagogusok, a fejlesztést végzo
szakmai munkatarsak feliigyelete mellett hasznalhatjak. A sziilok altal fizetett szolgaltatasok esetén a
szolgéaltatd gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésérdl, illetve megsziintetésérol

A Kt. 41.8.(5) bekezdése szerint az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyerekek

egészségének megovasarol.

Az intézményben dolgoz6 pedagdogusok és egyéb alkalmazottak feladata:
= A gyermekeknek biztonsagos, egészséges kornyezet feltételeinek biztositasa;
= A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni az életkornak megfeleld szinten az dvodaban
eléforduld veszélyforrasokra, pl. a tornaszerek megfelelé hasznalata, udvari jatékeszkozok
hasznalata, kozlekedés modja az 6voda folyosdjan, 1épcsdhazban, stb;

» Eletkoruknak megfelel$ szinten at kell adni mindazokat az ismeretket, amelyek testi épségiik

megOrzéséhez szlikséges;

= Meg kell gy6z6dni mindezek elsajatitasarol;

= Sétak, kiranduldsok alkalmaval fel kell hivni figyelmiiket a megfeleld kozlekedési szabalyok

betartasara;

= Az dvodan kivil szervezett sétak, tanulmanyi kirdndulasok, rendezvények soran a pedagogusok

kotelezettségei a kovetkezok:

Az intézménybdl vald tavozast jelenti az igazgatonak, tavolléte esetén az igazgatdhelyettesnek: mi
okbol hagyja el az intézményt, visszaérkezés idopontja, a gyermekek létszama, kisérok szama és neve,
igénybevett utazasi forma. Amennyiben kozlekedési eszkdzt vesznek igénybe, azt a legkoriiltekintébben
kell kivalasztani, figyelembe véve a gyermekek életkorat és fejlettségi szintjét, amelyhez megfeleld
szamu felnétt kiséretet kell biztositani.

A gyermekcsoportot kisérd ovodai dolgozok nem hagyhatjdk magukra, illetve nem bizhatjak sziil6k
felugyeletére a gyermekeket.
A fenti feladatokon tal 1asd még a Munkavedelmi Szabalyzat eldirasait.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozd szabalyok

A baleset jellegétdl, a sériilés sulyossagatol fliggden kell eljarni (elsdsegélynyujtas, orvos, mentd
hivéasa, stb.) Az 6vodapedagogus kotelessége az azonnali elsdsegélynyujtds. Ha a balesetet, vagy
veszelyforrast a dajka észleli, koteles azonnal tajékoztatni az igazgatot, tavolléte esetén az
igazgatOhelyettest, valamint 6voda munkavédelmi feleldsét.
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A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl az dvodai személyzetnek a legrovidebb idon beliil értesitenie
kell a sziil6t.

18.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkoz6 egyéb szabalyok (dokumentéacio, jelentés, Kivizsgalas,
sth.)

A gyermekbaleseteket az alabbiak szerint kell nyilvantartani:
»  JegyzOkonyvet kell felvenni a tanulo- és gyermekbalesetekrél az Oktatasi Hivatal informatikai
fellletén;
= Nyilvantartéast kell vezetni a tanulo- és gyermekbalesetekrdl cimii nyomtatvanyon.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran kell feltarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési gondokat.
Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon, elektronikus forméban a munka-
¢és balesetvédelmi felelés jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a Kivizsgalas befejezését
kovetden legkés6bb 8 napon beliil — amennyiben lehetséges elektronikus Uton - megkdildi a fenntartonak,
valamint a gyermek sziiléjének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hatarid6t nem lehet betartani, akkor azt a jegyzékonyvben rogziteni kell.
A sulyos balesetet a nevelési — oktatési intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon, vagy személyesen -
azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo adatok kozlésével az onkormanyzat jegyzdjének. Az eset
kivizsgalasahoz legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt be kell vonni.
Sulyos az a gyermekbaleset amely:

e a sériilt halalat, ill. ha a sériilt a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi

szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben vesztette életét;
o életveszélyes sérileést, egészségkarosodast, valamely érzékszerv elvesztését vagy jelent6s
karosodasat,
e sulyos csonkolast,
o abeszEloképesség elvesztést, vagy feltiing eltorzulést, bénulast, elmezavart okoz.

A nevelési intézménynek lehetévé kell tenni a Sziiléi Szervezet szamdara, hogy a gyermekbalesetek
Kivizsgalasaban részt vegyen.

Minden balesetet kovetden az intézmény igazgatdja koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket tovabbi
balesetek elkerulése érdekében.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgat6 vagy az
igazgatOhelyettes ellenbrzi.

18.4. A nevelomunka egészséges és bigtonsdgos feltételeinek megteremtése

A helyisegek padlo- és falburkolatai olyan anyagbol késziltek, amelyek jol tisztithatok,
fert6tlenithet6k, nem okoznak allergias tiineteket és biztonsdgosak. A csoportszobék falai vilagosak, a
nagy ablakok a természetes fény besugarzasat, a tobbszori levegOcserét lehetové teszik. Az atlagos
homérséklet 22-24 Celsius-fok, elengedhetetlen a parologtatds. A  berendezési targyak
gyermekléptékiiek, konnyen tisztan tarthatok, gyermekek szdmara is konnyen mozgathatok.
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A mosddban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodik, szappan, kéromkefe,
kéztorl6, WC-papir mindig rendelkezésre all.

Az dvoda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbol késziltek, az UNIOS
szabvanynak megfeleléek. Az udvaron napos és arnyékos teriiletek valtakoznak. Az egészség
védelmében fontos a homokozd homokjanak évenkeénti cseréje, hetenkénti lazitasa, locsolasa.

Az intézményi munka-, és balesetvedelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését az igazgato vegzi.

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

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

A munka-, tlizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii, részletes oktatast minden
évben egyszer a megbizottak tartanak, errdl jegyzokonyvet készitenek. Az oktatdsokon mindenkinek
kotelezé a részveétel és az ott elhangzottak tudomasul vétele.

A munkaltatd szervezésében évente egy alkalommal torténik oktatas.
Az intézményben foly0 biztonsdgos munkavegzés szempontjabol a Munka- és Tlzvédelemi
Szabalyzatéban és a Kockazatértékelésben foglaltak az iranyadoak.

19. RE”NDKI'VULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Rendkiviili esemény az ¢épiiletben keletkezett kar, csotorés, tliz, természeti csapas,
jarvanyveszéllyel jaro fertdz6 megbetegedések, az dvoda mitkddését akadalyozo, vagy azt fenyegetd
meghibasodas, halaleset, az 6vodat érintd biincselekmény, stb. Ezekben az esetekben a Tiiz- €S
Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell intézkedni.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd események bekovetkezte, vagy bombariadd esetén
fontos kovetelmény a panikmentesség megdrzése, a fegyelmezett magatartas.

A bombariadorol értesiilé személy mérlegelés nélkiil, azonnal értesiti az intézmény, intézményegység
igazgatojat, igazgatdhelyettesét, aki haladéktalanul elrendeli a bombariaddt. Akadalyoztatas esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni. (Munkarend)

Az épiilet kiiiritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informé&cidja alapjan az igazgatd vagy helyettese, akadalyoztatdsuk esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Az igazgato/igazgatohelyettes értesiti a tlizoltosagot és a rendérséget. (Renddérkapitanysag: 407-
38455).

A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a Tiiz - és bombariado terv szerinti szervezett mentésrol, a tovabbi
teend6ket a Tiz- és bombariadd terv tartalmazza, melynek betartdsa az igazgatd feleléssége.
Feladatkorét megbizottja Gtjan latja el.

Biztositani kell a renddrség, vagy a tlizoltosag bejutasat az épiiletbe.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgato rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A gyermekeket a Tiizvédelmi Szabdlyzatban elbirt menekitési terv szerint kell az épiiletbdl
kivezetni. Az épiiletbdl torténd kimenetel utan biztonsagos kornyezetbe, megfeleld tavolsagra kell vinni
a gyermekeket, a harom masik épiilet valamelyikébe.
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Az ovodapedagogusoknak a kitiritést kovetden létszamellendrzeést kell tartaniuk a rajuk bizott
gyermekek kozott.

A igazgato, vagy helyettesei intézkednek valamennyi helység ellenérzésérél, hogy nem maradt-e
gyermek az épuletben. Bombafenyegetés vagy tlizveszély esetén a gaz és elektromos kapcsolokat el kell
zarni, a legfontosabb iratokat, készpénzt biztonsagos helyre kell széllitani, biztositani kell a bejutéast a
renddrség szakemberei szamara.

Csak a tlizszerészek altal atvizsgalt, biztonsagos éplletbe lehet a gyermekeket visszavezetni.

20. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézmény gazdasagi reklamtevékenységet is folytathat, amely nem lehet ellentétes a nemzeti
koznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvennyel., és a gazdasagi reklamtevékenységrol szoldo 1997. évi
LVIIL. torvényben foglaltakkal. Az intézmény e tevékenységre szerzodést kot. A reklamozasbol
szarmazoé bevételeirdl az igazgatd koteles tajekoztatni a fenntartot.

A nevelémunkaval nem Osszefliggd plakatok, hasznalati és élvezeti cikkek bemutatisa és
terjesztése nem megengedett tevékenység.

Az intézményben a dolgozok részére torténd barmilyen arusitids csak igazgatoi engedéllyel
torténhet.

21. JUTALMAZAS ELVEI, SZEMPONTJAI

e a meghatarozott munkateljesitmény, igy kulondsen a tartésan és folyamatosan magas
szinvonall pedagdgiai munka,

e az atmeneti tobbletfeladatok ellatésa,

e apedagobgiai fejlesztd tevékenység,

e anevelés céljait szolgald tandran kiviili foglalkozas terén mindségi munkavégzés

Az igazgato felé javaslatot tehet:
= Szakmai munkakdzosség vezetd/k
= |gazgatOhelyettesek
= Nevel6testiilet

Az értékelés elvei:
e a gyermekek nevelése, fejlodése érdekében végzett folyamatos, magas szinvonala pedagogiai
tevékenyseg;
e Pedagogiai Program f6 célkitiizéseiért végzett Kiemelkedd tevékenység;
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e 0Onkeépzés, tovabbképzés igénye, a szerzett tapasztalatok felhasznalasa és tovabbadésa az 6vodai

nevelés hatékonysaganak novelése érdekében;

megfeleld 6nallosag, dontési képesség, kovetkezetesség a nevelésben;

megbizhat6sag, lelkiismeretesség, pontossag a munkavégzésben;

J6 tervezesei, szervezesi készség az dvodai elet mindennapjaiban;

az adminisztracio naprakész vezetése;

az OvodapedagoOgus értékatado szerepének igazitadsa napjaink kdvetelményeihez, munkakori

leirason fellli plusz munkavégzés;

megfelelé pedagdgiai és emberi magatartas, empatiakészség, pozitiv beallitodas;

e megfelel6 kapcsolat megteremtés és megtartdsa a kollégakkal, az intézmény valamennyi
dolgozéjaval, Uj kolléga betanitasa;

e megfeleld kapcsolat megteremtése €s megtartasa a sziilokkel a gyermekek érdeke és fejlodése
szempontjait figyelembe véve;

o aktivitas, kezdeményezo készség az Ovoda egészének életében;

e palyazatok irdsdban val6 részvétel, kiemelkedd innovacios tevékenység;

o eszkozok védelmében kifejtett eréfeszités.

22. MINOSITES - TELJESITMENYERTEKELES

A mindsités a 326/2013. (VIIIL.30.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden torténik.

A teljesitményértekelés a pedagogusok Uj eletpalyajarol szolo 2023. evi LII. torveny (Puétv.) és annak
végrehajtasarol szol6 18/2024 (1V.4.) BM rendelet alapjan torténik.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja.

Az igazgat6 a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddként bevonja/bevonhatja
az igazgatohelyetteseket.

23. ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

Az Adatvédelmi torvény szerint kell eljarni.
Az o6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni az alkalmazottak, valamint a
gyermekek adatairdl.
Az adatok tovabbithatok:
e fenntarto, birdsag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv részére minden
adat,
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o testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra, tanulasi
nehézségre, magatartdsi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagoOgiai szakszolgélat
intézményitdl, illetve vissza,

e az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményinek, az iskolanak.

A pedagogust a gyermekek fejlesztésében kozremiikodd kiilsd és belsd szakmai munkatarsakat, a
neveldmunkat kozvetleniil segitd munkatarsakat, az 6vodatitkdrokat és a titoktartasi kotelezettség terheli,
a gyermekekkel €s csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a
hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomast. E kotelezettség hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a nevel6testiilet tagjainak
egymaskdzti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

24. ZARO RENDELKEZESEK

A Szentmihalyi Jatszokert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziilok Kozossége a ra
vonatkozo tartalmak megismerését kovetden jovahagyasra javasolja.

A Szentmihalyi Jatszokert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Budapest Fovaros
XVI. ker. Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Koznevelési, Kulturalis, Sport, Ifjusag- és
Gyermekvédelmi Bizottsdga a 2024.02.26-an tartott Ulésén a 76/2024. (11.26.) szdmu hatarozataval
jovahagyta.

A Szentmihalyi Jatszékert Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024.
szeptember 1-én 1ép hatalyba.

Sinka Mihalyné
igazgato
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1. szam( melléklet

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo
2016/679 (EU) rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 24. cikk (1) — (2) bekezdésere figyelemmel, a
személyes adatok kezelését és védelmének biztositasat elGsegité feladatok meghatarozdsa és

vegrehajtasa érdekében az alabbi szabalyzatot adom ki:
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l.
Bevezeto rendelkezések

1. Aszabalyzat célja

A Szentmihalyi Jatszokert Ovoda 1161 Budapest, Baross utca 141. (a tovabbiakban: Intézmény),
mint adatkezeld megfeleld és hatékony intézkedéseket hajt végre a személyes adatoknak az
adatkezel6 altal vagy az adatkezel6 nevében végzett barmilyen jellegli kezelése soran, annak
érdekében, hogy igazolni tudja, hogy az adatkezelési tevékenységek a Rendeletnek megfelelnek,
és az alkalmazott intézkedések hatékonysaga is a Rendelet altal el6irt szinti.

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Intézmény személyes adatokat tartalmazo
adatdllomanyai kezelésének, miikddésének rendjét, tovabba azokat a megfeleld és célzott
intézkedeseket, amelyek a személyes adatok kezelése soran a természetes személyek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében sziikségesek.

2. A szabalyzat hatalya

a) Személyi hataly
Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény alkalmazottjaira, munkavallaléira, valamint a
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre.
Az Intézmény adatkezelési tevékenységében allandd vagy eseti jelleggel résztvevd vagy
abban kozremiik6do, adatfeldolgozoként vagy kozos adatkezeloként eljard természetes és jogi
személyekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekkel kotendd szerzddésekben,
megallapodasokban érvényesiteni kell a jelen szabalyzatban meghatarozott kovetelményeket.

b) Targyi hataly
E szabalyzatot kell alkalmazni az Intézmény minden adatkezelésére, fiiggetlendl attdl, hogy a
személyes adatok valamely nyilvantartasi rendszer részei vagy sem, tovabba fuggetlendl attol,
hogy az adatkezelés elektronikusan vagy papir alapon torténik.

3. Ertelmezé rendelkezések

a) személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett
maodon, kuléndsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziolgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

b) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
régzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel
utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

c) az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa celjabol;
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d)

f)

9)
h)

)

K)

1)

alnevesités (pszeudonimizalas): a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informéciok felhasznaldsa nélkil tébbé mar nem allapithaté meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen
tovabbi informéciot kilon taroljak, es technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt alloméanya, amely meghatérozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit Onalldan vagy
masokkal egyltt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozd
kil6nos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, gynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, flggetlendl attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik fél: az a termeészetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kdzvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzédjarulasa: az érintett akaratadnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmil kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd
személyes adatok kezelésehez;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéset,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéférést
eredményezi;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhet6vé
tétele;

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

n)

0)
P)

Q)
r

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitasa tébbé nem
lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljarod adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kulondsen jogosulatlan
megszerzése, feldolgozéasa, megvaltoztatasa és megsemmisitése elleni szervezesi, technikai
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2.

3.

megoldasok, valamint eljarasi szabalyok 6sszessége. Az adatkezelés azon allapota, amelyben
az adatok sériilésének, illetektelen felhasznalasanak, megsemmisiilésének kockazati tényezoit

— és ezaltal, a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megoldasok és intézkedések a minimalisra

csokkentik;

s) adatkezelésért felelds szervezeti egyseg: az Intézmény azon szervezeti egysege, amely a
feladatkorének ellatasa soran adatkezelést végez;

t) adatkezelési felelds: azon foglalkoztatott, aki az adatkezelésért felelés szervezeti egység / az
Intézmény feladatkorébe tartozo adatkezelések tekintetében gondoskodik az adatkezelSt
terheld feladatok elveégzésérdl;

u) érdekmérlegelési teszt: jogos érdeken alapulé adatkezelés bevezetése esetén annak irasbeli
dokumentélasa, hogy az adatkezeld szamba vette az adatkezelést megalapozd érdekeket,
érveket, valamint az érintettek személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogait és érdekeit, és
ezen érdekek és érvek Osszevetésével megalapozza az adatkezelés bevezetését vagy a
bevezetes elutasitasat;

v) titkositds: az adatok olyan atalakitasa, melynek soran az adat értelmezhetetlenné valik a
megfeleld kulcs ismerete nélkiil.

.
A szemelyes adatok kezelesére vonatkozo elvek

A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni (jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag);

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon (célhoz kotottség);

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szlikségesre kell korlatozddniuk (adattakarékossag);

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

e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé (korlatozott tarolhatdsag);

f) kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésevel, véletlen elvesztésével, megsemmisitéseével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (integritas és bizalmas jelleg).

Az adatkezel6 felelés a II. 1. pontnak valdo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (elszamoltathatdsag).

A tisztességes és atlathatd adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairol. Ha a személyes adatokat az érintettdl gytjtik, az érintettet
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arrol is tajékoztatni kell, hogy koteles-e a személyes adatokat kozdlni, valamint, hogy az
adatszolgaltatas elmaradasa milyen kovetkezményekkel jar.

4. Az atlathatdsag elve megkdveteli, hogy a nyilvanossagnak vagy az eérintettnek nyujtott
tajékoztatas tomor, konnyen hozzaférhetd és konnyen érthetd legyen, valamint, hogy azt vilagos
és kozérthet6 nyelven fogalmazzak meg, illetve - ezen tilmenden - sziikség esetén vizudlisan is
megjelenitsék. Az ilyen tajékoztatas nyujthatd elektronikus formatumban is, kilondsen olyan
helyzetekben, amikor a szereplok nagy szdma ¢és a gyakorlat technologiai Osszetettsége
megneheziti az érintett szdmara annak megismerését és megértését, hogy gyljtenck-e rola
személyes adatokat, és ha igen, ki és milyen célbol (pl.: a nyilvanossagnak szant tajékoztatas
kozolhetd valamely honlapon keresztiil)

.
Az adatkezelés jogszertisége

1. A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesil:

a) az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzddés megkotését megeldzden az €rintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
szlikséges;

€) az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogszabaly altal meghatarozott jogi kotelezettség
teljesitésehez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
vedelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés jogszabaly altal meghatarozott kozérdekli vagy az adatkezelGre ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget ¢lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kuldndsen, ha az érintett gyermek.

Az f) pont nem alkalmazhaté a kdzhatalmi szervek altal feladataik ellatdsa soran végzett
adatkezelésre.

2. Ha az adatgyiijtés céljatol eltéré célbol torténé adatkezelés nem az érintett hozzajarulasan
vagy jogszabdlyon alapul, annak megallapitasdhoz, hogy az eltérd célu adatkezelés
Osszeegyeztethetd-e azzal a céllal, amelybdl a személyes adatokat eredetileg gytijtotték, tobbek
kozott figyelembe kell venni:

a) a személyes adatok gyijtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kozotti
esetleges kapcsolatokat;

b) a személyes adatok gyUjtésének koriilményeit, kiilonds tekintettel az érintettek és az
adatkezel6 kozotti kapcsolatokra;
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c) aszemélyes adatok jellegét;

d) azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kdvetkezményekkel jarna az adatok tervezett
tovabbi kezelése;
e) megfeleld garancidk meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is.

3. AllL 1. pont c) és e) pontjadban meghatarozott un. kotelezé adatkezelés esetén, ha a kotelezo
adatkezelés idOtartamat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgalatat torvény, onkorményzat
rendelet vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusa nem hatarozza meg, az adatkezelés
megkezdésétdl legalabb haromévente felill kell vizsgalni, hogy az Intézmény, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adat
kezelese az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges-e. Ezen fellilvizsgalat
koriilményeit és eredményét az adatvédelmi tisztvisel6 az Intézmeény vezetdjének
adatszolgaltatdsa alapjan dokumentalja, e dokumentaciot a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz
évig meg kell Orizni és azt a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacioszabadsag Hatosag kérésére a
rendelkezésére kell bocsatani.

V.
Beépitett és alapértelmezett adatvedelem

1. Az adatkezeld mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran
olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket - kilondsen alnevesitést; a személyes
adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos bizalmas jellegének
biztositasat, integritdsat, rendelkezésre allasat és ellendll6 képessegét; az adatkezelés
biztonsagara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelését -
hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvedelmi elvek (pl. az adattakarékossag) hatékony
megvaldsitasa, masrészt a Rendeletben foglalt kovetelmények teljesitéséhez és az érintettek
jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

2. Az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasara,
hogy alapértelmezés szerint kizarélag olyan személyes adatok kezelésére keruljon sor, amelyek
az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. Ez a
kotelezettség vonatkozik a gyiijtott személyes adatok mennyiségére, kezelésilk mértékére,
tarolasuk idOtartamara €s hozzaférhetdségiikre. Ezek az intézkedések kiilondsen azt kell, hogy
biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozésa
nélkiil ne valhassanak hozzaférhetdvé meghatarozatlan szdmu személy szamara.
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V.
Az adatvédelmi tevékenység szervezete

1. Az igazgato felel:

a)

b)

d)
e)
f)

9)
h)

az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi intézményrendszer kiépitéséért ¢s miikodtetéséért, ennek
keretében az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasat célzd, hataskorébe tartozd muszaki és szervezési
intézkedések megtételéért;

a rendszeres adatvédelmi ellendrzésért, az ellenérzés soran esetlegesen feltart hianyossagok
vagy jogszabalysértd koriilmények megsziintetéséért;

az érintett jogainak gyakorlasahoz, valamint tajékoztatasahoz szlikséges feltételek
biztositasaért;

az adatvédelmi hatasvizsgalatok lefolytatasaert és rendszeres fellilvizsgalataert, valamint az
ahhoz szlikséges feltételek biztositasaért;

az adatvédelmi tisztviselO kijeloléséért, illetve megbizasaért;

az adatvédelmi tisztviseld feladatainak végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértoi
szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikséges feltételek és forrasok biztositasaért;

az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok jovahagyasaért;

a harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbiralaséért — a
jogszabalyban kdotelezden eloirt adattovabbitas esetét kivéve.

az adatkezelési felelds kijeloléséért.

2. Az igazgato az adatvédelemmel kapcsolatos feladatat az adatvédelmi tisztvisel6 Gtjan latja el.

3. A szervezeti egyseg vezetdje:

a)
b)
c)
d)

a hozza érkez6 adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrdl, a tudomadsara jutott visszassagokrol
tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot;

meghatarozza az iranyitasa alatt allo szervezeti egységnél foglalkoztatottak hozzaférési
jogosultsagat;

biztositja az iranyitasa ald tartozo szervezeti egysegnél az adatkezelés és az adatvédelem
rendjét;

felel az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

4. Az Intézménynél az adatvédelmi tisztvisel® feladatainak ellatasat timogatd adatkezelési feleldst
kell kijelolni. Adatkezelési felelosnek olyan személyt kell kijel6lni, aki az adott szakterulet
tevékenyseégérol kelld ismerettel bir.

5. Az adatkezelési felelds:

49



SZENTMIHALAT JATSZOKERT OVODA

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)

sajat munkakore ellatasa mellett, az adatvédelmi tisztviseld szakmai irdnyitasaval végzi
munkajat;

kozremiikodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd ellendrzések, vizsgalatok
lefolytatasaban, a dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
koordinalja az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kialakitasat, modositasait;
képviseli az adatkezel6t az adatfeldolgozd felé vagy — kOz0s adatkezelés esetén — a tobbi
adatkezel6 felé;

a tudomadsara jutott az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelmek tekintetében Osszegyljti a
relevans informaciokat, és — a szervezeti egység vezetGje, az intézményvezeté egyidejii
értesitése mellett - az adatvédelmi tisztviseld rendelkezésére bocsatja,

haladéktalanul tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t a bekdvetkezett, tudomésara jutott
incidensrol,

a hozza érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrol, adatvédelmi incidensekrdl, a
tudomasara jutott visszassagokrol tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t, az igazgatot.

vezeti az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

6. Az adatkezelésben érintett munkatars:

a)
b)

c)

d)

a személyes adatok kezelését, tarolasat, megOrzését az adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével végzi;

a jogszabaly &ltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgéltat, adatot
tovabbit;

haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelési felel6st a tudomdasara jutott adatvédelmi
incidensrdl, a feladatkdrében felmeriilt barmely adatvédelmi problémarol, vagy mas, az
adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrol,

munkaja soran gondoskodik arrol, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be
személyes adatokba.

7. Az informaciobiztonsagért felelds egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztviselével az adatbiztonsag
kialakitasaban és fenntartasaban.

VI.
Adatvédelmi tisztviselo

1. A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények szdmara kozos adatvédelmi tisztviseld kertiilt
megbizasra. Az adatvédelmi tisztviseld szolgaltatasi szerzddés keretében latja el a feladatait.

2. Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

3. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség koti.
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4. Az adatvédelmi tisztviselo:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az adatkezelést végzd foglalkoztatottak részére az
adatvédelmi  kotelezettségeikkel kapcsolatban. A foglalkoztatasi jogviszonyban all6
személyek a személyes adatok kezeléséhez és jogai gyakorlasahoz kapcsol6dd valamennyi
kérdésben a hivatali Ut betartasa nélkil, kdzvetlenil - kozvetlen felettesiik egyidejt értesitése
mellett - fordulhatnak az adatvédelmi tisztvisel6hoz;

b) ellendrzi a Rendeletnek, az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info tv.), és az adatkezelésre vonatkoz6
mas agazati jogszabalyoknak, valamint a jelen szabalyzatnak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben részt vevé személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsolodd auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgélat elvégzését;

d) egyittmikodik a NAIH-al, az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben - ideértve a Rendelet 36.
cikke szerinti elézetes konzultaciot is - kapcsolattartd pontként szolgal a NAIH felé, valamint
adott esetben barmely egyéb kerdésben konzultaciot folytat vele;

e) a feladatkorébe tartozd bejelentéseket Kivizsgalja, illetve Kivizsgaldsra tovabbitja az
igazgatonak, valamint ellenérzi a bejelentés targyaban tett intézkedést;

f) a kérelem targyaban érintett szakteriilet kozremiikodésevel elkésziti az érintettnek a személyes
adatai kezelésere vonatkozé kérelmére adando valasziratokat;

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

h) Kivizsgalja az adatkezeléssel 6sszefliggésben érkezé panaszokat és kifogasokat, kezdeményezi
a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét, kozremlkodik az éErintettek
jogainak gyakorlasaban.

VII.
Adatfeldolgozo

1. Amennyiben az adatkezel6 adatfeldolgozot biz meg az adatkezelési tevékenységek elvégzésével -
az adatfeldolgoz6 altal az adatkezeld nevében elvégzendd adatkezelésre vonatkozdan eldirt
kdvetelmények teljestlés érdekében - csakis olyan adatfeldolgozot vehet igénybe, amely
megfelelé garanciat nyajt - kilondsen a szakértelem, a megbizhatosag és az eréforrasok
tekintetében - arra vonatkozéan, hogy a Rendelet kdvetelményeinek teljesiilését biztositd
technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

2. Az adatfeldolgozo6 az adatkezel6 el6zetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazésa nélkl
tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén az
adatfeldolgozo tdjékoztatja az adatkezel6t minden olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi
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adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetéséget az
adatkezeldnek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogést emeljen.

3. Az adatfeldolgozoval kotott szerz0dés meghatarozza az adatkezelés targyat és idétartamat, az
adatkezelés jellegét és céljait, a személyes adatok tipusat és az érintettek kategdriait, figyelembe
véve az adatfeldolgozéra az elvégzendd adatkezelés kapcsan haruld konkrét feladatokat és
felelosségeket, valamint az érintettek jogait és szabadsagait érintd kockazatot is.

4. Az adatfeldolgozoval kotott szerzddés kiilonosen eldirja, hogy az adatfeldolgozo:

a)

f)

9)

h)

a személyes adatokat kizarolag az adatkezeld irasbeli utasitasai alapjan kezeli - beleértve a
szemeélyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet szamara vald
tovabbitasat is -, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazandd
jogszabaly irja el6; ebben az esetben errdl a jogszabalyrol az adatfeldolgozo6 az adatkezeldt az
adatkezelést megelézden értesiti, kivéve, ha az adatkezel6 értesitését az adott jogszabaly
fontos kozérdekbdl tiltja;

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

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

tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozoan a VII. 2. és 5.
pontokban emlitett feltételeket;

az adatkezelés jellegének figyelembevetelével megfelelé technikai ¢és  szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezelt abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettséget az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsoldédd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

segiti az adatkezelOt az adatkezelés biztonsaga, az adatvédelmi incidens bejelentésével, illetve
az ezzel kapcsolatos tajékoztatassal, az adatvédelmi hatasvizsgalattal, és az eldzetes
konzultacioval kapcsolatos kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés
jellegét és az adatfeldolgoz6 rendelkezésére allo informéacidkat;

az adatkezelési szolgaltatas nyljtasanak befejezését kovetden az adatkezeld dontése alapjan
minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az adatkezeldnek, és torli a meglévo
masolatokat, kivéve, ha jogszabaly a személyes adatok tarolasat irja el6;

az adatkezeld rendelkezésére bocsdjt minden olyan informdaciot, amely a Rendelet 28.
cikkében, az adatfeldolgoz6 vonatkozasaban meghatarozott kotelezettségek teljesitésének
igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehetévé teszi és elésegiti az adatkezel6 altal vagy az
altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is;
haladéktalanul tajékoztatja az adatkezeldt, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti a
Rendeletet, vagy mas jogszabalyok adatvédelmi rendelkezéseit.

5. Ha az adatfeldolgoz6 bizonyos, az adatkezeld nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozé szolgaltatasait is igénybe veszi, erre a tovabbi
adatfeldolgozéra is ugyanazokat a fenti adatvedelmi kotelezettségeket kell telepiteni, mint
amelyek az adatkezeld és az adatfeldolgozo6 kozott 1étrejott szerzédésben szerepelnek, kiilondsen
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ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak megfeleld garancidkat kell nyujtania a megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az
adatkezelés megfeleljen a Rendelet kdvetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgoz6 nem teljesiti

adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizo adatfeldolgozo teljes feleldsséggel tartozik az
adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozé kotelezettségeinek a teljesitéséért.

, VIIL.
Erdekmeérlegelési teszt

1. Az adatkezelésének a Il11.1. f) pontja szerinti jogalapja esetében érdekmérlegelési tesztet kell
elvégezni.

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

3. Az érdekmerlegelési teszt lepései:

a) a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekinteni, hogy a cél elérése érdekében
feltétlenll szlikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e olyan alternativ
megoldéasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkil megvaldsithatd a
tervezett cel;

b) ajogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasa;

¢) annak meghatarozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, meddig tarto
adatkezelesét igényli a jogos érdek;

d) annak meghatarozasa, hogy az érintettnek mi lehet az érdeke az adott adatkezelés
vonatkozéasaban;

e) annak meghatarozasa, hogy miért korlatozza aranyosan az adatkezel6i jogos érdek — és az
ennek alapjan végzett adatkezelés — a d) pontban meghatarozott érintetti jogokat,
varakozésokat.

IX.
Adatvédelmi hatasvizsgalat

1. Ha az adatkezelés valamely - kuléndsen Uj technologidkat alkalmazo - tipusa, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére é€s céljaira, valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést
megel6zOen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik.
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2. Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat ki kell

kérni.

X,

Az érintettek jogai, valamint az érintett jogainak érvényesitésével osszefiiggo

feladatok

1. Atlathato tajékoztatas

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 valamennyi informaciot és minden
egyes tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetdé formaban, vildgosan és
kozérthetden megfogalmazva kell nytjtani.

Az informécidkat irdsban vagy mas modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell
megadni. Az érintett kérésére szdbeli tjékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltak
az erintett szemelyazonossagat.

Indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezését6l szamitott egy
honapon belll tajékoztatni kell az érintettet a XI. 1.-6. pont szerinti kérelem nyoman hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithat6. A hataridé meghosszabbitasarol
a késedelem okainak megjel6lésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil
tajékoztatni kell az érintettet. Ha az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként
keri.

Ha nem torténik intézkedés az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésdbb a
kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell az érintettet az intézkedes
elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyUjthat be a NAIH-nal, és élhet
birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az érintettnek sz6l6 informaciot, tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az
érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiilonosen ismétlédé jellege miatt - talzo,
figyelemmel a kért informaci6 vagy tajékoztatds nyujtasaval vagy a kért intézkedés
meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) észszeril 6sszegl dij szamithato fel, vagy

b) megtagadhatd a kérelem alapjan torténé intézkedés.
A kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy t0lzo jellegének bizonyitdsa az adatkezeldt
terheli.

Ha megalapozott keétségek vannak a XI. 1.-6. pont szerinti kérelmet beny(jté természetes

személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerdsitéséhez
szlikséges informéaciok nyujtasat kérheti.
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1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

A személyes adatoknak a gytijtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbdl torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethet6 az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gylijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attol a
jogalaptol eltéro, kiilon jogalapra, mint amely lehetéveé tette a személyes adatok gytijtését.

Ha az érintett hozzajarulasat adta, illetve, ha az adatkezelés jogszabalyon alapul, és sziikséges és
aranyos intézkedésnek mindsiil bizonyos fontos kézérdekek védelme szempontjabol, a célok
Osszeegyeztethet6ségétol fiiggetleniil az adatkezel6 jogosult a szoban forgd adatokon tovabbi
adatkezelést végezni.

Ha az adatkezel6 altal kezelt személyes adatok nem teszik lehetévé az adatkezeld szamara
valamely természetes személy azonositasat, akkor az adatkezel6t az érintett
szemelyazonossaganak megallapitasa érdekben nem lehet tovabbi informaciok beszerzésére
kotelezni  annak érdekében, hogy az adatkezel6 megfeleljen a Rendelet valamely
rendelkezésének. Az adatkezeld ugyanakkor nem utasithatja vissza az érintett altal a jogai
gyakorlasanak tamogatasa érdekében nyujtott tovabbi informacidkat.

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

Ilyen hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése
soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids tarsadalommal Gsszefiiggd
szolgéaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo technikai bedllitdsokat hajt vegre, valamint
barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott dsszefiiggésben az érintett
hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az
elére bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajaruldsnak.

A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 0Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgél, akkor a hozzajarulast az
Osszes adatkezelési célra vonatkoz6an meg kell adni.

A gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek. Ezt a kiilonds védelmet foként a
gyermekek személyes adatainak olyan felhasznalasara kell alkalmazni, amely marketingcélokat,
illetve személyi vagy felhasznal6i profilok Iétrehozasanak céljat szolgélja, tovabba a gyermekek
személyes adatainak a kozvetlenil a résziikre nydjtott szolgaltatdsok igénybevétele sorén
torténd gytijtésére.

A kozvetleniil a gyermek részére nyujtott megel6zési és tanacsadasi szolgaltatasok esetében
nincs sziikség a sziiloi feliigyelet gyakorlojanak hozzajarulasara.

A természetes személyt a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd kockéazatokrol,
szabalyokrdl, garanciakrol és jogokrol tajékoztatni kell, valamint arrél, hogy hogyan
gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megilletd jogokat.

A személyes adatkezelés konkrét céljainak mindenekel6tt explicit médon megfogalmazottaknak
¢s jogszerlieknek, tovabbda mar a személyes adatok gyljtésének iddpontjaban
meghatarozottaknak kell lenniiik. A személyes adatoknak a kezelésik céljara alkalmasaknak és
relevansaknak kell lenniiik, az adatok korét pedig a célhoz sziikséges minimumra kell
korlatozni. Ehhez pedig biztositani kell kuléndsen azt, hogy a személyes adatok tarolasa a
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lehetd legrovidebb idGtartamra korlatozodjon. Személyes adatok csak abban az esetben
kezelhetOk, ha az adatkezelés céljat egyeb eszkozzel €szszerli mddon nem lehetséges elérni.
Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges iddtartamra
korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg.

2. Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat az érintettdl gytjtik

2.1. Ha az ¢érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gytjtik, az adatkezeld a személyes
adatok megszerzésének iddpontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd
informéaciok mindegyikét:

a) az adatkezel6nek a kiléte és elérhet6ségei;

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésenek célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

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

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

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

2.2. A 2.1. pontban emlitett informacidk mellett az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathaté adatkezelést biztositsa, az
érintettet a kovetkez6 kiegészité informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak idGtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairol,

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaféerést, azok helyesbitését, torleset vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhat6saghoz valé jogarol;

c) alll. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld adatkezelés
esetén a hozzajarulds barmely iddpontban torténd visszavondsdhoz vald jog, amely nem
érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzOdéses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kdvetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradéasa;

f) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozodan érthetd informaciok, hogy az ilyen

adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd kovetkezményekkel
bir.

2.3. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd

célrdl és a 2.2. pontban emlitett minden relevans kiegészitd informaciordl.

2.4. A X.2.1-2.3. pont nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az
informéaciokkal.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie annak
igazolésara, hogy az érintett szemeélyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely més ligyekre
is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas tigyektdl egyértelmiien

megkiilonboztethetd mddon kell eldadni, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgos és
egyszeri nyelvezettel.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulds
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az €rintettet errdl tajekoztatni kell. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetdvé tenni, mint annak megadasat.

Annak megallapitasa sordn, hogy a hozzajarulds 6nkéntes-e, a leheté legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerz6dés teljesitésének - beleértve a
szolgaltatdsok nyujtasat is - feltételéll szabtdk-e az olyan személyes adatok kezelésehez vald
hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a szerzdés teljesitéséhez.

Az adatkezeld eldre megfogalmazott hozzéjaruldsi nyilatkozatrol gondoskodik, amelyet érthetd
¢s konnyen hozzaférhetd formaban bocsat rendelkezésre, nyelvezetének pedig vilagosnak €s
egyszeriinek kell lennie, és nem tartalmazhat tisztességtelen feltételeket.

A hozzajarulas megadasa nem tekinthetd Oonkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik valos
vagy szabad valasztasi lehet6séggel, és nem all modjaban a hozzajarulas anélkiili megtagadasa
vagy visszavonasa, hogy ez karara valna.

A hozzajarulas nem tekintheté onkéntesnek, ha nem tesz lehetévé kiilon-kuldén hozzajarulast a
kiilonbozd személyes adatkezelési miiveletekhez, noha az adott esetben megfeleld.

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

A hozzéjarulast irasban kell rogziteni. Nem kell irdsban rogziteni a hozzajarulo nyilatkozatot, ha
az érintett mindennapi életben eléforduld helyzetben ad — akar rautalé magatartassal is — az
adatkezelésre vonatkoz6 félreérthetetlen hozzajarulast.

A 16. életévéet be nem toltott gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeleti jogot
gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

3. Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintett6l szerezték

meg

3.1.

Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az adatkezel6 az érintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informacidkat:
a) az adatkezeldnek kiléte és elérhetdségei;
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei;

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

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

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetk0zi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A 3.1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezeld az érintett rendelkezésére bocsatja az
érintettre nézve tisztességes ¢és atlathatd adatkezelés biztositdsahoz sziikséges kovetkezd
kiegészitd informaciokat:

a) a személyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjai;

b) ha az adatkezelés a IIl. 1. f) ponton alapul, az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos
érdekeirdl;

C) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaféerést, azok helyesbitését, torleset vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdésaghoz
vald joga;

d) a lll. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapulé adatkezelés
esetén a hozzajarulds barmely idépontban valo visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a
visszavonds eldtt a hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

e) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

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

g) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotést is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozé értheté informaciok, hogy az ilyen

adatkezelés milyen jelentdséggel, €s az érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel
bir.

Az adatkezeld a 3.1. és 3.2. pont szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét kdriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott észszerii hataridon, de legkésébb egy honapon beliil;

b) ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legaldbb az
érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

c) ha varhatéban mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsd
alkalommal valo kozlésekor.

Ha az adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrdl és a 3.2 pontban emlitett minden relevans kiegészité informéciorol.

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

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

b) a szoban forgé informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekii archivalds céljabol,
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tudomanyos és torténelmi kutatasi celbdl vagy statisztikai célbol végzett adatkezelés
esetében;

C) az adat megszerzését vagy kozlését jogszabaly kifejezetten eldirja; vagy

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

XI.
Az érintett jogai

1. Hozzéaférési jog

1.1.

1.2.

1.3.

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeldtdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
szemelyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informécidokhoz hozzaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve
a nemzetkozi szervezeteket;

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

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

f) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

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

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthet6 informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentéséggel bir, ¢és az ¢érintettre nézve milyen varhatod
kdvetkezmenyekkel jar.

Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetk6zi szervezet részére torténd
tovabbitasara kerll sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikke szerinti megfeleld garanciakrol.

Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerli mértékli dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, az informéacidkat széles korben hasznalt elektronikus
formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. A masolat
igénylésere vonatkozd jog nem érintheti hatrdnyosan masok jogait és szabadsagait.

2. Helyesbitéshez valé jog
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.

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

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

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra

vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd

személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkul tor6lje, ha az alabbi indokok valamelyike
fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas madon kezelték;

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

c) az érintett a XI. 6.1. pont alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget
¢lvez0 jogszerli ok az adatkezelésre;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazando jogszabalyban eléirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacios
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatdsok kinalasaval kapcsolatosan kertlt sor.

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a 3.1. pont értelmében azt tordlni
koteles, az elérhetd technologia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi az
észszerlien elvarhatd lépéseket - ideértve technikai intézkedéseket - annak érdekében, hogy
tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte toliik a szoéban forgo
személyes adatokra mutatd linkek, vagy e személyes adatok masolatanak, illetve
masodpeldanyanak torlését.

A 3.1. és 3.2. pont nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés szlikséges:

a) aveleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorléasa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését eldiro, az adatkezeldre alkalmazando jogszabaly altal el6irt
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

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

d) a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez vald jog valoszinlisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények elterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A személyes adatok tovabbi megdrzése jogszeriinek tekinthetd, ha az a véleménynyilvanitas és

a tajékozodas szabadsagahoz valé jog gyakorlasa, valamely jogi kotelezettsegnek vald
megfelelés, illetéleg kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa vagy az adatkezeldre ruhazott
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kozhatalmi jogositvany gyakorldsa miatt, vagy a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdekbol,
kozérdekt archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai célbol,
vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

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

valamelyike teljestl:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

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

C) az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy vedelméhez;
vagy

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

Ha az adatkezelés a 4.1. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas termeészetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Europai Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére a 4.1. pont alapjan korlatoztak az adatkezelést, az
adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja.

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat a XI. 2., a XI. 3.1., illetve a XI. 4. pont szerinti
valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrél, akivel, illetve amellyel a
személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy
eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

A személyes adatok kezelésének korlatozdsara alkalmazott modszerek kdzé tartozhat tobbek
kozott a szoban forgd személyes adatoknak egy masik adatkezeld rendszerbe torténd ideiglenes
athelyezése vagy a felhasznalok szamara vald hozzaférhetdséglik megsziintetése, vagy egy
honlaprol az ott kozzétett adatok ideiglenes eltavolitasa. Az adatkezelés korlatozasat az
automatizalt nyilvantartdsi rendszerekben alapvetden technikai eszkdzokkel kell biztositani, oly
moédon, hogy a személyes adatokon tovabbi adatkezelési miiveleteket ne végezzenek el és
azokat ne lehessen megvaltoztatni. Azt a tényt, hogy a személyes adatok kezelése korlatozott,
egyértelmiien jelezni kell a rendszerben.

5. Az adathordozhatésaghoz valo jog
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5.1.

5.2.

5.3.

Az érintett jogosult arra, hogy a r4 vonatkozo, 4ltala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés a Ill. 1. a) pontja vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontja szerinti
hozzajarulason, vagy a IIl. 1. b) pontja szerinti szerz6désen alapul; és
b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az érintett jogosult arra, hogy - ha ez technikailag megval6sithato - kérje a személyes adatok
adatkezeldk kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Ezen jog nem alkalmazand6é abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat
vegrehajtdsdhoz sziikseges.

6. A tiltakozashoz valo jog

6.1.

6.2.

6.3.

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Ill. 1. e) vagy f) pontjan alapulo kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapulé profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat
nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival ¢és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

A 6.1. pontban emlitett jogra legkésébb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien és
minden mas informéaciotdl elkilonitve kell megjeleniteni.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
celbdl kerll sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
tiltakozhasson a rd vonatkozO személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

7. Az érintett jogainak gyakorlasa

7.1.

Az érintett szamara tajékoztatas csak és kizardlag abban az esetben nyujthato, ha meggy6z6dtek

az érintett személyazonossagardl az alabbiak szerint:

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

b) az érintett az adatkezel6 altal mar korabban ismert e-mail cimrél levelezik;

C) az érintett az adatkezeld altal biztositott zart, a megfeleld személyazonositas megtorténte
utan hasznalhat6 csatornan kommunikal.
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7.2.

7.3.

7.4,

1.

Amennyiben az érintett kéri a szoObeli tajékoztatast, Ugy a személyazonossdga igazolasat
kovetden a tajékoztatas szoban is megadhato.

Az adatkezeld nem fogadja el a személyazonositas telefonon toérténd egyetlen formajat sem, igy
az érintett telefonon nem kezdeményezheti az érintettet megilletd jogainak érvényesitését, errdl
az érintettet a telefonhivas soran tajékoztatni kell.

A biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatas Gtjan kildott kérelmet ugy kell tekinteni,
hogy az a jogosulttdl szarmazik.

XIl.
Az adatkezelés biztonsaga

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo a tudomany és technoldgia allasa és a megvaldsitas koltségei,

tovabbd az adatkezelés jellege, hatdkore, korilményei és céljai, valamint a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségli és sulyossagi kockazat

figyelembevételével megfeleld technikai ¢és szervezési intézkedéseket hajt végre annak

érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja, ideértve,

tObbek kozott, adott esetben:

a) aszemelyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznélt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenallé képessegét;

c) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valo képességet, hogy a személyes adatokhoz
val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idOben vissza lehet allitani;

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

A Dbiztonsdg megfeleld szintjének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe kell venni az
adatkezelésbdl eredd olyan kockézatokat, amelyek kiilondsen a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéseébdl, elvesztésébdl,
megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférésbol erednek.

Az adatkezeld és az adatfeldolgoz6 intézkedéseket hoz annak biztositadsara, hogy az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozé irdnyitasa alatt eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6
természetes személyek kizardlag az adatkezeld utasitdsanak megfelelden kezelhessék az emlitett
adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unios vagy tagallami jog kotelezi Oket.

A biztonsag fenntartasa és a Rendeletet sért adatkezelés megel6zése érdekében az adatkezeld
értékeli az adatkezelés természetébol fakado kockazatokat, és az e kockazatok csokkentését
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szolgalo intézkedéseket alkalmaz (pl.: titkositas). Az adatbiztonsagi kockazat felmérése soran a
személyes adatok kezelése jelentette olyan kockéazatokat (pl.: a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése,
megvaltoztatdsa, jogosulatlan kdzlése vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés) mérlegelni
kell, amelyek fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni kdrokhoz vezethetnek.

5. Az ¢érintett jogait és szabadsagait érintd kockéazat valdszintiségét és stlyossagat az adatkezelés
jellegének, hatékorének, korilményeinek és céljainak fliggvényében kell meghatarozni. A
megfeleld intézkedéseknek az adatkezeld vagy adatfeldolgozo altali végrehajtasahoz, valamint a
megfelelés altaluk valé bizonyitasahoz — kilondsen az adatkezeléssel kapcsolatos kockazatot, a
kockéazat forréasat, jellegét, valoszinliségét és sulyossagat kell felmérni.

6. Az adatbiztonsagi szabalyokat kilon szabalyzatok tartalmazzak, kuléndsen az Informatikai
biztonsagi szabalyzat, és az Iratkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

7. A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az adatkezelé — Gsszhangban az

Iratkezelési szabalyzat el6irasaival — az alabbi intezkedéseket alkalmazza:

a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozz4, mas
szamara fel nem tarhatok;

b) a dokumentumokat jOl zarhato, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

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

d) az adatkezelést végz6 foglalkoztatott a nap folyaman csak ugy hagyhatja el azt a helyiséget,
ahol az adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy az irodat bezérja,
tovabba a munkavégzés befejeztével a papir alapu adathordozoét elzarja.

XI11.
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

1. Az adatkezel$ az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E nyilvantartas kiilondsen a
kovetkezo informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint - ha van ilyen - a k6zos adatkezelének, és az
adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategdriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkoz6 informdaciodk, beleértve a harmadik orszadg vagy a nemzetkdzi
szervezet azonositasat, valamint a Rendelet 49. cikk (1) bekezdésének méasodik albekezdés
szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirasa;

f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;
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g) ha lehetséges, a XII. 1. pontban emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

2. Az adatfeldolgozé nyilvantartast vezet az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési tevékenységek
minden kategoriajardl. A nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhet6ségei, és minden olyan adatkezeld
neve es elérhetségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozé eljar, tovabba - ha
van ilyen - az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozé képvisel6jének, valamint az adatvédelmi
tisztviselonek a neve és elérhetdségei;

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat,
valamint a Rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdése szerinti tovabbitas
esetében a megfeleld garancidk leirasa;

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

3. AXIII. 1. és 2. pontban emlitett nyilvantartast elektronikusan kell vezetni.

4. Az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé megkeresés alapjan a NAIH részére rendelkezésére
bocsatja a nyilvantartast.

XIV.
Adattovabbitasi nyilvantartéas

1. Ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta, az adatok tovabbitasat bizonyos kdrilmények esetén
lehetové kell tenni, ha az adattovabbitds alkalomszerii, és valamely szerzodéssel vagy jogi
igénnyel kapcsolatban valik szlikségessé, fliggetleniil attdl, hogy a szerzodés teljesitésére vagy a
jogi igény érvényesitésére birosagi eljaras, illetve kdzigazgatasi vagy egyéb nem birdsagi Utra
tartozé eljaras keretében ker(l-e sor.

2. A tovabbitas nem vonatkozhat a nyilvantartasban szereplé személyes adatok vagy adatkategoriak
Osszességeére, €s ha a nyilvantartas célja a jogos érdekkel rendelkezd személyek altali betekintés
biztositasa, a nekik val6 tovabbitasra kizarélag e személyek kérelmére keriilhet sor, vagy akkor,
ha 6k a cimzettek, teljes mértékben figyelembe véve az érintettek érdekeit és alapvetd jogait.

3. A személyes adatok tovabbitasa jogszerlinek tekintendd, ha olyan érdek védelméhez sziikséges,
amely az érintett vagy valamely mas személy letfontossagu érdekeinek - koztik testi épségének
vagy eletének - védelme szempontjabol bir alapveté fontossaggal, és az érintettnek nem all
modjaban hozzajarulasat megadni.
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4. Az adattovabbitas abban az esetben teljesithetd, ha az adatigénylés tartalmazza:
a) az adatigénylés céljat, jogalapjat;
b) a kért adatok kdrének pontos meghatarozasat;
C) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat.

5. Az adattovabbitasrél adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetése az
érintett adatkezelési felelds feladata. A torvényi eldirdson alapul6, rendszeres adattovabbitasokat
elegendé a nyilvantartdsban egyszer, a jogszabalyi hely megjelolésével, az adattovabbitési
idépontok/idészakok megjeldlésével, valamint az érintett adatkor és személyi kor megjeldlésével
feltlintetni, azonban a jogszabalyvéltozas miatt bekovetkezett valtozasokat ebben az esetben is
dokumentalni kell.

6. Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza
a) az érintett nevét,
b) az adattovabbitas idépontjat,
c) az adattovabbitas céljat és jogalapjat,
d) az adatigényl6 nevét vagy megnevezését,
e) a tovabbitott adatok fajtajat (maguk a szolgaltatott adatok nem képezik az adattovabbitasi
nyilvantartas részét).

XV.
Adatvédelmi Incidenskezelesi eljarasrend

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

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

XVI.
Jogorvoslat

1. A panasztételhez valo jog
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Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkil, minden érintett jogosult

arra, hogy panaszt tegyen a NAIH-nal, ha az érintett megitélése szerint a r4 vonatkoz6 személyes
adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

2. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valo jog

A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozé jogorvoslatok - koztik a
NAIH-nal térténé panasztételhez valo jog - sérelme nélkil, minden érintett birdsagi jogorvoslatra

jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak nem megfeleld kezelése kovetkeztében
megsertették a Rendelet szerinti jogait.

XVII.
Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat 2024.03.01. napjan lép hatalyba.

2. A szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
2020-ban elfogadott és jovahagyott Adatvédelmi Szabalyzata.

Sinka Mihalyné igazgatd
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
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MUNKAKORI LEIRAS
(6vodapedagogus)

Munkaltato: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
Joggyakorlé: igazgato

A munkakort betdltd neve:
A munkakort betdltd besorolasa:

ALTALANOS RESZ

A munkakdr megnevezése: dvodapedagdgus

JOGALLASA

e Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény,
a Nemzeti Koznevelésrdl szo6ld 2011. évi CXC. torvény, az azokat kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, az intézmény Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzata, valamint a Pedagogiai Program
alapjan koteles az igazgato iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

e Munkgjat az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

o Kozvetlen felettese: igazgatd, tavolléte esetén az igazgatohelyettes

e Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak és helyettesének tartozik.

KEPZETTSEGI FELTETELEK
Iskolai végzettsége:

Egyéb specialis:
Nyelvtudasa:
Nyelvvizsgéja:

ELVART ISMERETEK
Az dvodapedagdgiara vonatkozé szakmai és jogi elbirasok, a belsé szabalyzatok ismerete.
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SZUKSEGES KEPESSEGEK

A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti érzékenység, példaado viselkedés gyakorlata.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK

Pedagogusi elhivatottsig, pontossag, megbizhatosag, segitOkészség, tiirelem, vidamsag,
jatékossag. Legyen tolerans, empatikus, korrekt, etikus, egyiittmiikodésre képes, elfogado, befogado,
érdeklddd az 0 ismeretek irant.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

FELELOSSEGI KOR

FelelOssége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért
e A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Feladatok részletesen

1. Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1€v6 jogszabalyok hatarozzak meg.

2. Az 6vodapedagogus munkakori feladatait, az évodai neveldmunka tartalmat és szervezeti kereteit
meghatarozé alapdokumentumok, az évoda munkaterve, a jovahagyott munkarend, és az igazgatd
Utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi. Koteles megtartani a pedagdgus-etika kdvetelményeit,
valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi egylittmiikodés normait.

3. Felelds a red bizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. A pedagogia elveivel ellentétes
eljarasokat nem alkalmaz.

4. Minden O6vodapedagogusnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
milveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az dnképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

5. Az érvényben lévd alapdokumentum el6irdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszer(i
neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket és
segédanyagokat. Ellatja a munkajaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

6. Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai, egészségiigyi és felvilagositod tevékenységével hozzajarul az
6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. Részt vesz az 6voda kozos sziil6i értekezletein,
megszervezi €s vezeti a csoport sziildi értekezleteket, és a sziikségletnek megfeleléen fogadoodrat és nyilt
napokat tart, a sziiloket tajékoztatja az esetleges tudnivalokrdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kiilonds gondot fordit a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekre, ellatja a
gyermekvédelmi feladatokat. A gyermeket csak a sziilonek, vagy az altaluk megbizott személynek
adhatja at. Ha sziil6 nem jon a gyermekért, megfeleld intézkedésig biztonsagban Orzi.
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7. A nevelés folyamatossidga érdekében kapcsolatot tart az iskolai és bolesddei neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasaban részt vesz.

8. Témogatja az orvos, a védond, allami gondoskodadsban részesiild gyermek esetén a neveldsziil6i
feligyel6 munkdjat. FEllendrzi a csoportszoba tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi
kovetelmények betartasarol. Felelds a red bizott gyermekek testi épségéért, egészségéért. Csoportjat nem
hagyhatja felugyelet nélkil. Sziikség esetén a gyermek egészségi allapotarol a sziil6t tajékoztatja.

10. Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tvolmaradasat jelentse az
igazgatonak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Kdzvetlen kollégaja hidnyzasa esetén
aznap koteles 6t helyettesiteni. A meghatarozott idonként raosztott helyettesitést, ligyeletet koteles

ellatni. Munkaid6 alatt csak az igazgatd — tavolléte esetén az igazgatohelyettes - engedélyével tavozhat
az 6vodabol.

11. A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével ¢s mikodésével kapcsolatos - a kdtelezd draszdmon
Kivil - rendszeres vagy esetenkénti teend6ket a munkaltaté tmutatésa szerint végzi. Az igazgaté tudta
nélkiil felmérést sziilokkel és gyermekekkel nem végezhet. Programot nem szervezhet.

12. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéaban elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

13. Az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkavégzés: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
1161 Budapest, Baross utca 141.
Feladatellatas helye:

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelez6 6raszam: 32 ora
Heti munkaid6 kedvezmény: ora

Heti valtott miliszakban dolgozik.
Kotelezd ordja:

Délelétt -  Hétfoto] csiitdrtokig: 7 oratol 13%° oraig
Pénteken: 7 6ratdl 13 o6réig
Délutan - Hétfotol csiitortokig: 10%° dratdl 17 oraig

Pénteken: 11 6ratol 17 draig tart

A kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részében
o foglalkozasok el6készitése,
a gyermekek értékelése,
az intézmény kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,
elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek feliigyelete,
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tgyviteli tevékenység,
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az intézmenyi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziil6kkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatésa,

szertér fejlesztése, karbantartasa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatisa

rendelhetd el.

Munkajat a munkakari leirasban foglaltak szerint az igazgat6 iranyitasaval végzi.
Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozdsség erdekében végzett feladatoknak. Munkajat az
egészségugyi és munkavédelmi szabalyok betartasaval végzi.

Ervényes egészségligyi konyvvel dolgozhat. Megbetegedése esetén azonnal jelentkeznie kell az
6vodavezetdnél, majd orvosnal.

Egyéb:

Jelen munkakori leiras ........cooeevveinennnnn. 1ép hatalyba.

Budapest, .........ccoiiiiii

igazgato

Az bvoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az abban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezOnek tartom. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

Budapest,

6vodapedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS
(pedagdgiai asszisztens)

Munkaltato: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
Joggyakorlo: igazgatd

A munkakort betoltd neve:
A munkakort betolté besorolésa:

ALTALANOS RESZ

A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens — a nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazott
A munkakor célja: Az Ovodapedagdgus munkajat segitve a rabizott gyermekek gondozasa,
felligyelete, nevelése a Pedagdgiai Program szerint és az 6vodai kdrnyezet rendjének fenntartasa.

JOGALLASA

e Munkajat a Munka Torvénykdnyve, a Pedagogusok 0] életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény,
a Nemzeti Koznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény, az azokat kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Pedagogiai Program
alapjan koteles az igazgato irdnyitasa és ellenérzése alatt végezni.

o Munkdjat az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

o Kozvetlen felettese: igazgato, tavolléte esetén az igazgatohelyettes

e Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak és helyettesenek tartozik.

KEPZETTSEGI FELTETELEK
Iskolai végzettsége: - megfelel a munkakor betoltéséhez.

Egyéb specialis végzettség:
Nyelvtudasa: nincs
Nyelvvizsgéja: nincs

ELVART ISMERETEK
Az 6voda nevelési és egészsegugyi eloirdsainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
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SZUKSEGES KEPESSEGEK
Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

SZEMELY1 TULAJDONSAGOK
Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, korrekt egyttmikodo képesség, segitokészség.

KOTELESSEGEK
Az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban koteles megjelenni a megallapitott idejét
munkéban tolteni, illetéleg ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére alini.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenysegét az igazgatohelyettes kbzvetlen iranyitasaval végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgato gyakorolja.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis
segitésérdl az dvodapedagogusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feltgyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasidban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyermekek biztonsdgos korulményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban,
e az Gvodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezéseben, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.
Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egeszseges testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfelelé pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas kotelezo!

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongélasaért,

e avagyonbiztonsag a ra bizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért.

o Kotelezettsegeinek elmulasztasaeért,
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Feladatok részletesen:

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat. Az eszkozoket elékésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el 6készitésében, sziikség szerint
a gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasban, igy:

- az étkezésnél,

- az 6ltozkodesnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kivili foglakozdsoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a
programokon valo kulturdlt részvetelt.

A délutan folyaman — a pedagogus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek elékészitésében,
levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatekot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a
kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi tmutatés alapjan 6nalloéan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A délutani iddszakban sziikség esetén, teljes feleldsséggel, onalldan is ellatja a gyermekcsoport
felligyeletét.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra, vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust, vagy
igazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatashoz sziikséges bizalomnak megfeleld és adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
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a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve

e munkaidején Kkivil sem tandsit olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony ceéljanél
veszélyeztetésére,

e Vvéleménynyilvanitashoz vald jogat, a munkaltatod jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd, vagy veszélyeztetdé mdédon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkéja soran tudomésara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelennel olyan adatot, amely munkakore bet6ltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

KAPCSOLATOK

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozdé pedagdgusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Munkajat az egészséglgyi és munkavedelmi szabalyok betartasaval végzi.
Ervényes egészségugyi konyvvel dolgozhat. Megbetegedése esetén azonnal jelentkeznie kell az
igazgaténal, majd orvosnal.

Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse az
igazgatonak, hogy helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak. Kdzvetlen kollégaja hidnyzésa esetén
aznap koteles 6t helyettesiteni. Kdteles ellatni a délutanos nevelomunkat - beosztas alapjan -,
6vodapedagdgus hidnyzasa esetén.

Az dvoda zavartalan és biztonsagos miikodése érdekében ellatja azokat a munkakorébe nem tartozo
feladatokat is, amelyekkel az igazgatd esetenként megbizza.

Az 6voda épuletét munkaidében csak igazgatdi engedéllyel hagyhatja el ( vagy helyettes).

Munkaltatd: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
1161 Budapest, Baross utca 141.

Feladatellatas helye:

Heti munkaideje: 40 6ra
Alland6 miiszakban dolgozik.
Munkaideje az alabbiak szerint: 8% 6ratol 16% oraig

Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az 6vodavezetd irdnyitasaval végzi.

Egyéb:
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Jelen munkakori leiras ........cooevvvvivnnnnnnnn. 1ép hatalyba.
Budapest,

igazgato
A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:
Budapest,

pedagdgiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS
(dajka)

Munkaltato: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
Joggyakorlo: igazgatd

A munkakort betoltd neve:
A munkakort betoltd besorolasa:

ALTALANOS RESZ

A munkakdr megnevezése: dajka — a nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazott

A munkakdr célja: Az évodapedagdgus munkajat segitve a rabizott gyermekek gondozésa,
felligyelete, nevelése a helyi program szerint és az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak
fenntartasa.

JOGALLASA

e Munkajat a Munka Torvénykdnyve, a Pedagogusok 0j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény,
a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, az azokat kiegészité végrehajtasi
rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Pedagdgiai Program
alapjan koteles az igazgat6 iranyitdsa €s ellendrzése alatt végezni.

o Munkdjat az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

o Kozvetlen felettese: igazgato, tavolléte esetén az igazgatohelyettes

e Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak és helyettesenek tartozik.

KEPZETTSEGI FELTETELEK
Iskolai végzettsége:

Egyéb specialis végzettség:
Nyelvtudasa: nincs
Nyelvvizsgaja: nincs
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ELVART ISMERETEK

Az 6voda nevelési és egészsegugyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK
Szeretetteljes es példaadd viselkedés gyakorlata.

SZEMELY1 TULAJDONSAGOK
Pontossag, megbizhat6sag, tlirelem, higiéné, korrekt egyttmikodo képesség, segitokészség.

KOTELESSEGEK
Az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban koteles megjelenni a megallapitott idejét
munkaban tolteni, illetéleg ez id6 alatt munkavegzés céljabdl a munkaltato rendelkezésére allni.

FELELOSSEGI KOR
Feledségre vonhato:

- Kotelezettsegeinek elmulasztaséért,
- Munkakari feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy
- hianyos elvégzeséert;
- avezetoi utasitasok igénytél eltéré végrehajtaséaért,
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
- ésagyermekek jogainak megsertéséert,
- arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezeési targyak
- eldiréstol eltéro hasznalatéért, elrontdsaért,
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,
- aHACCP eléirdsainak be nem tartaséért.

A dajkaval szemben tdmasztott szakmai kdvetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintédjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

Munkajat a gyermekek érdekében legjobb tudasa szerint végezze.

Allando feladatai:

a) az Gvoda helyiségeit és udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi a
hetenkénti, illetdleg - a meszelésen és festésen kivil - az idészakonkénti nagytakaritasi munkalatokat,

b) az 6vodapedagdgus utasitasa szerint segit a gyermekek gondozéasaban, étkeztetésében, 6ltdztetésében,
C) sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vodapedagdgusoknak a gyermekek feliigyeletében.

d) azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel

e) segit a balesetveszélyes hintak, maszokak feliigyeleténél az udvaron

) agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkeltését,

g) lefekvés utan felmossa a mosdot, 61tozot (déleldttds héten)

h) segit a foglalkozasi eszkdzok el6készitésében,

1) tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.
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Egyéb feladatai:

e az dvoda udvarat, kertjét gondozza, a gyermekek jatszohomokjat sziikség szerint locsolja,

e a helyi viszonyoktol fiiggben az 6voda textilidit - a véddruhdk és gyermektakardk kivételével -
kimossa, kivasalja,

gondoskodik elegendd mosdo-és ivovizrol,

a kézbesitest és a kisebb szallitasi teendoket ellatja (esetenként),

az arra raszorul6 gyermekeket sziikség szerint lemossa, tisztaba teszi,

napkozben a megbetegedd gyermekre feliigyel,

ablakot tisztit 3 havonta,

e ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket lemossa, fertdtleniti, sziikség szerint,

e amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, felelosséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi €és egyeb
biztonsagi eldirasoknak,

e cllatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, melyeket az igazgato a feladatkdrébe utal.

A gyermekek 6vodai magatartasarol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Szervezett foglalkozast nem tarthat.

Munkajat az egészségugyi és munkavédelmi szabalyok betartasaval végzi.
Ervényes egészségugyi konyvvel dolgozhat. Megbetegedése esetén azonnal jelentkeznie kell az
igazgatonal, majd orvosnal.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelentse az
igazgatonak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Kozvetlen kollégandje hianyzasa
esetén aznap koteles 6t helyettesiteni. A meghatarozott idonként raosztott helyettesitést, iigyeletet
koteles ellatni.

Az 6voda épiiletét munkaidében csak igazgatoi engedellyel hagyhatja el (vagy helyettes).

Munkavegzeés: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
1161 Budapest, Baross utca 141.

Feladatellatas helye:

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti valtott miiszakban dolgozik.
Munkaideje az alabbiak szerint:
Délutan: 10 oréatol 18 oraig
Délel6tt: 6% 6ratol 14% éraig
Munkéjat a munkakori leirashban foglaltak szerint az igazgatd iranyitasaval végzi.
Egyéb:

Jelen munkakori leiras ........ccccvvvvvinnnnnnne. 1ép hatalyba.
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Budapest,

igazgato
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének tartom. A munkakori leiras egy példanyét atvettem:

Budapest,
dajka

MUNKAKORI LEIRAS
(konyhai dolgoz6 - Baross)

Munkaltato: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
Joggyakorlé: igazgato

A munkakort betdltd neve:
A munkakort betolté besorolasa:

ALTALANOS RESZ

A munkakdr megnevezése: konyhai dolgozé — a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazott

A munkakor célja:

Az intézményi étkezés elOkészitése, lebonyolitdsa. A tdlalokonyha és kornyezete rendben tartdsa,
tisztasaganak fenntartasa.

Az 6vodapedagogus munkajat segitve a rabizott gyermekek gondozésa, feliigyelete, nevelése a helyi
program szerint és az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

JOGALLASA

e Munkajat a Munka Torvenykonyve, a Pedagogusok Uj eletpalyajarol szolo 2023. evi LII.
torvény, a Nemzeti Koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, az azokat kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a
Pedagogiai Program alapjan koteles az igazgato iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

e Munkdjat az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

o Kozvetlen felettese: igazgato, tavolléte esetén az igazgatohelyettes

e Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak és helyettesenek tartozik.

KEPZETTSEGI FELTETELEK
Iskolai végzettsége:

Egyéb specialis végzettség:
Nyelvtudasa: nincs
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Nyelvvizsgaja: nincs

ELVART ISMERETEK
Az 6voda nevelési és egészsegiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK
Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

SZEMELY1 TULAJDONSAGOK
Pontossag, megbizhat6sag, tlirelem, higiéné, korrekt egylittmikddo képesség, segitokészség.

KOTELESSEGEK

Az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban koteles megjelenni a megallapitott idejét
munkéban tolteni, illetéleg ez id6 alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni. A
jelenléti iv napra kész vezetése.

FELELOSSEGI KOR

Feleldsségre vonhato:

- kotelezettségeinek elmulasztasaért,

- munkakari feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- a vezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseért,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastdl eltéré hasznélataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert,

- a HACCP eléirasainak be nem tartasaert.

Konyhai dolgozdkent:

e Anyagi ¢és erkolcsi felelosséggel tartozik az anyagok ¢és felszerelések mennyiségi €s mindségi

felhasznalaséért.
e ldegen anyag, idegen személy nem tartézkodhat a konyhaban.
o Az ¢épliletbdl ételt nem vihet ki, €s ellendrzi, hogy ezt a szabalyt masok is betartsak.

o Ervényes egészségigyi konyvvel dolgozhat. Megbetegedés esetén azonnal jelentkeznie kell az

igazgatonal, majd az orvosnal.
e Az 6voda épiiletét munkaidében csak igazgatdi engedéllyel hagyhatja el. (vagy helyettes).
e Munkajat az egészségiigyi és munkavédelmi szabalyok betartasaval végzi.

e Az Ovodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse
az igazgatonak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Kozvetlen kollégandje hianyzasa

esetén aznap koteles ot helyettesiteni
e Szikség esetén hianyzo dajkat helyettesit.

A talalo- és melegitékonyhdra beosztott konyhai dolgozo fobb feladatai:
o A kozegészségugyi kdvetelmények szerint elmosogatja a szallitd- és étkezéedényeket,
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e Elvégzi a konyha és a hozz4 tartozo6 egyeéb helyiségek naponkénti folyamatos takaritasat - a
meszelésen és festésen kivil,

e FEllendrzi és betartja a tobbfazisi mosogatast, a szekrények, ajtok, ablakok, kdvezet, hiité fertotlenitd

tisztitasat,

Ellendrzi és betartja a mosogatogép szakszerli hasznélatat.

Ellendrzi és betartja a hiité szakszerii hasznalatat,

Felel6s az ételminta eltevéséért,

Szukség szerint hianyzo dajkat helyettesit,

Részt vesz a gyermekek gondozasi feladatainak ellatasaban.

A konyhan dolgoz6 munkavallalo felelds az alabb felsorolt teriiletek mindennapos tisztantartasdért,
valamint nagytakaritasaért:

konyha

a hozza tartozo elotér
mosdkonyha

felnétt WC
logopédia

A konyhan dolgozo dajkaként felelos az alabb felsorolt teriiletek hdarom havonként esedékes
nagytakaritasaért:

e konyha

a hozza tartoz6 eldtér

két iroda

az aula udvar fel6li ablakai

feln6tt WC

mosokonyha

a hosszu folyoso els6 négy ablakanak tisztitasa

logopédia

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemz6. A tudomdsara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

Munkajat a gyermekek érdekében legjobb tudasa szerint végezze.

Allando feladatai:

a) az Gvoda helyiségeit és udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi a
hetenkénti, illet6leg - a meszelésen és festésen Kivil - az idészakonkénti nagytakaritasi munkalatokat,
b)azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel

c)turelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Egyéb feladatai:

e az Ovoda udvarat, kertjét gondozza, a gyermekek jatszohomokjat sziikség szerint locsolja,

e a helyi viszonyoktol fiiggben az dvoda textilidit - a véddruhdk és gyermektakardk kivételével -
kimossa, kivasalja,
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e gondoskodik elegendé mosdo-és ivovizrol,

o a kézbesitést és a kisebb szallitasi teenddket ellatja (esetenként),

o ablakot tisztit 3 havonta,

e amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi €és egyeb
biztonsagi eldirasoknak,

e cllatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, melyeket az igazgaté a feladatkdrébe utal.

A gyermekek 0vodai magatartasarol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Szervezett foglalkozast nem tarthat.

Munkavégzés: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
1161 Budapest, Baross utca 141.

Feladatellatas helye:

Heti munkaideje: 40 ora
Alland6 munkarend alapjan dolgozik.
Munkaideje az alabbiak szerint:

Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az igazgatd iranyitasaval végzi.
Egyéb:
Jelen munkakori leiras ........cooeevveininnnne. 1ép hatalyba.

Budapest,

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek tartom. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

Budapest,

konyhai dolgoz6
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MUNKAKORI LEIRAS
(konyhai dolgoz6 - Varazskorona 1.)

Munkaltato: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
Joggyakorlé: igazgato

A munkakort betdltd neve:
A munkakort betolté besorolasa:

ALTALANOS RESZ

A munkakdr megnevezése: konyhai dolgozd — a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazott

A munkakor célja:

Az intézményi étkezés el6készitése, lebonyolitasa. A talalokonyha és kodrnyezete rendben tartasa,
tisztasaganak fenntartasa.

Az Ovodapedagogus munkajat segitve a rabizott gyermekek gondozasa, felligyelete, nevelése a helyi
program szerint és az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

JOGALLASA

e Munkajat a Munka Torvenykonyve, a Pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény, a Nemzeti Koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, az azokat kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint a
Pedagdgiai Program alapjan koteles az igazgato iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

o Munkdjat az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

o Kozvetlen felettese: igazgato, tavolléte esetén az igazgatohelyettes

e Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak és helyettesének tartozik.

KEPZETTSEGI FELTETELEK
Iskolai végzettsége:
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Egyéb specialis végzettség:

Nyelvtudasa: nincs

Nyelvvizsgaja: nincs

ELVART ISMERETEK
Az 6voda nevelési és egészsegiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK
Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

SZEMELY1 TULAJDONSAGOK
Pontossag, megbizhat6sag, tlirelem, higiéné, korrekt egyttmikddo képesség, segitokészség.

KOTELESSEGEK

Az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban koteles megjelenni a megallapitott idejét
munké&ban tolteni, illetéleg ez id6 alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni. A
jelenléti iv napra kész vezetése.

FELELOSSEGI KOR

Feleldsségre vonhato:

- kotelezettségeinek elmulasztasaért,

- munkakari feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- a vezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseért,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastdl eltéré hasznélataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert,

- a HACCP eléirasainak be nem tartasaert.

Konyhai alkalmazottként:

e Anyagi ¢és erkolesi felelosséggel tartozik az anyagok ¢€s felszerelések mennyiségi és mindségi

felhasznalasaért.
e ldegen anyag, idegen személy nem tartézkodhat a konyhaban.
o Az épiiletbdl ételt nem vihet ki, és ellendrzi, hogy ezt a szabalyt masok is betartsak.

o Ervényes egészségigyi konyvvel dolgozhat. Megbetegedés esetén azonnal jelentkeznie kell az

igazgatonal, majd az orvosnal.
e Az d6voda épiiletét munkaidében csak igazgatoi engedellyel hagyhatja el. (vagy helyettes).
e Munkajat az egészségiigyi és munkavédelmi szabalyok betartasaval végzi.

e Az dvodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse
az igazgatdénak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Kozvetlen kollégandje hidnyzésa

esetén aznap koteles ot helyettesiteni
e Szikség esetén hianyzo dajkat helyettesit.

A talalo- és melegitékonyhdra beosztott konyhai dolgozo fobb feladatai:
e A kodzegészségugyi kdvetelmények szerint elmosogatja a szallitd- és étkezéedényeket,
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e Elvégzi a konyha és a hozzé tartozo6 egyeb helyiségek naponkénti folyamatos takaritasat - a
meszelésen és festésen kivil,

e FEllendrzi és betartja a tobbfazisi mosogatast, a szekrények, ajtok, ablakok, kdvezet, hiité fertotlenitd

tisztitasat,

Ellendrzi és betartja a mosogatdgép szakszerli hasznalatat.

Ellendrzi és betartja a hiitd szakszerti hasznélatat,

Felel6s az ételminta eltevéséért,

Szukség szerint hianyzo dajkat helyettesit,

Részt vesz a gyermekek gondozasi feladatainak ellatasaban.

A konyhai dolgozdkéntka felelds az alabb felsorolt tertiletek mindennapos tisztantartasaert, valamint
nagytakaritasaért:

nagykonyha,

ételhulladék tarolo helyiség,
mosdkonyha,

pszicholdgus szoba,
logopédiai helység,

foldszinti tornaterem,
foldszinti felnott oltozo, mosdo
orvosi szoba, és az

dsszes folyosd

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemzé. A tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

Munkajat a gyermekek érdekében legjobb tudasa szerint végezze.

Allando feladatai:

a) az Ovoda helyiségeit és udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi a
hetenkénti, illetéleg - a meszelésen és festésen kivil - az id6szakonkénti nagytakaritasi munkalatokat,

b) az dvodapedagdgus utasitasa szerint segit a gyermekek gongozasaban, étkeztetésében, 6ltoztetésében,
c) azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel

d) agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkeltéseét,

e) tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Egyéb feladatai:

e az Ovoda udvarat, kertjét gondozza, a gyermekek jatszohomokjat sziikség szerint locsolja,

e a helyi viszonyoktol fliggben az ovoda textiliait - a védoéruhak és gyermektakarok kivételével -
kimossa, kivasalja,

gondoskodik elegendé mosdo-€s ivovizrol,

a kézbesitést és a kisebb szallitasi teenddket ellatja (esetenként),

az arra raszorulo gyermekeket sziikség szerint lemossa, tisztaba teszi,

napkozben a megbetegedd gyermekre feliigyel,

ablakot tisztit 3 havonta,

86



SZENTMIHALYI JATSZOKERT OVODA

e ajtokat, butorokat, jatékeszkdzoket lemossa, fert6tleniti, sziikség szerint,

e amennyiben utolsonak hagyja el az dvoda épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi €s egyéb
biztonsagi eldirasoknak,

e cllatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, melyeket az igazgaté a feladatkdrebe utal.

A gyermekek 6vodai magatartasarol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Szervezett foglalkozast nem tarthat.

Munkavegzés: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
1161 Budapest, Baross utca 141.

Feladatellatas helye: Varazskorona 1. 1161 Budapest, Szent Korona utca 53-57.

Heti munkaideje: 40 ora
Alland6 munkarend alapjan dolgozik.
Munkaideje az alabbiak szerint:

Munk4jat a munkakori leirasban foglaltak szerint az 6vodavezetd irdnyitasaval végzi.
Egyéb:

Jelen munkakori leiras .......ococvevuinininennnns 1ép hatalyba.

Budapest,

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Budapest

konyhai dolgozo
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MUNKAKORI LEIRAS
(konyhai dolgoz6 - Varazskorona 2.)

Munkaltato: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
Joggyakorlé: igazgato

A munkakort betoltd neve:
A munkakort betoltd besorolasa:

ALTALANOS RESZ

A munkakdr megnevezése: konyhai dolgozo — a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazott

A munkakor célja:

Az intézményi étkezés elokészitése, lebonyolitasa. A talalokonyha és kornyezete rendben tartdsa,
tisztasaganak fenntartasa.

Az dvodapedagdgus munkajat segitve a rabizott gyermekek gondozéasa, felligyelete, nevelése a helyi
program szerint és az évodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

JOGALLASA

e Munkajat a Munka Torvénykdnyve, a Pedagdgusok j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény,

a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény, az azokat kiegészité végrehajtasi

rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Pedagogiai Program

alapjan koteles az igazgato iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.
e Munkdjat az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.
o Kozvetlen felettese: igazgatd, tavolléte esetén az igazgatohelyettes
e Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak és helyettesének tartozik.

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Kézalkalmazottak jogallasardl szolo térvény, a Nemzeti
Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, az azokat kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény
Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzata, valamint a Pedagdgiai Program alapjan kdételes az dvodavezetd
iranyitasa és ellendrzése alatt az elvarhat6 szakértelemmel végezni.

Munkajat az intézmény valamennyi vezetdje €s dolgozodja segiti.
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Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak és helyettesének tartozik
Kozvetlen felettese: 6vodavezeté helyettes

KEPZETTSEGI FELTETELEK
Iskolai végzettsége:

Egyéb specialis végzettség:
Nyelvtudasa: nincs
Nyelvvizsgéja: nincs

ELVART ISMERETEK
Az 6voda nevelési és egészsegugyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK
Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK
Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, korrekt egyttmukodo kepesség, segitokészség.

KOTELESSEGEK

Az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban koteles megjelenni a megallapitott idejét
munké&ban tolteni, illetéleg ez id6 alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni. A
jelenléti iv napra kész vezetése.

FELELOSSEGI KOR

Feleldsségre vonhato:

- kotelezettségeinek elmulasztasaért,

- munkakari feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- a vezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseért,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastdl eltéré hasznélataért,
elrontéséert,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

- a HACCP eléirasainak be nem tartasaert.

Konyhai dolgozoként:

e Anyagi ¢és erkolesi felelosséggel tartozik az anyagok ¢és felszerelések mennyiségi és mindségi

felhasznalasaért.
e ldegen anyag, idegen személy nem tartézkodhat a konyhaban.
e Az épiiletbdl ételt nem vihet ki, és ellendrzi, hogy ezt a szabalyt masok is betartsak.

e Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat. Megbetegedés esetén azonnal jelentkeznie kell az

igazgatonal, majd az orvosnal.
e Az d6voda épiiletét munkaiddben csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el. (vagy helyettes).
e Munkajat az egészségiigyi és munkavédelmi szabalyok betartasaval végzi.

e Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelentse
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a vezeté ovondnek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Kozvetlen kollégandje
hianyzasa esetén aznap koteles 6t helyettesiteni

e SzUkség esetén hidnyzo dajkéat helyettesit.

A talalo- és melegitékonyhdra beosztott konyhai dolgozo fobb feladatai:
e A kOzegészsegugyi kdvetelmények szerint elmosogatja a szallito- és étkezéedényeket,
e Elvégzi a konyha és a hozza tartozo6 egyéb helyiségek naponkénti folyamatos takaritasat - a
meszelésen és festésen kivil,
e Ellendrzi és betartja a tobbfazisi mosogatast, a szekrények, ajtok, ablakok, kovezet, hiit6 fertotlenitd
tisztitasat,
e FEllendrzi és betartja a mosogatogép szakszerli hasznalatat.
e Ellendrzi €s betartja a hiit6 szakszer(i hasznalatat,

e FelelOs az ételminta eltevéséért,
e Szlkség szerint hidnyzo dajkét helyettesit,
e Részt vesz a gyermekek gondozasi feladatainak ellatasaban.

Sszakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

Munkajat a gyermekek érdekében legjobb tudasa szerint végezze.

Allando feladatai:

e az Ovoda helyiségeit eés udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi a
hetenkénti, illetéleg - a meszelésen és festésen kivil - az idGszakonkénti nagytakaritasi
munkalatokat,

e az Ovodapedagbégus utasitdsa szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében,

oltoztetésében,

azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel
segit a balesetveszélyes hintak, maszokak felugyeleténél az udvaron

agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkeltését,

tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Egyéb feladatai:

e az Ovoda udvarat, kertjét gondozza, a gyermekek jatsz6homokjat sziikség szerint locsolja,

e a helyi viszonyoktdl fiiggben az 6voda textilidit - a védéruhak és gyermektakarok kivételével -
kimossa, kivasalja,

gondoskodik elegendd mosdo-és ivovizrol,

a kézbesitést és a kisebb szallitasi teenddket ellatja (esetenként),

az arra raszoruld gyermekeket sziikség szerint lemossa, tisztaba teszi,

napkozben a megbetegedd gyermekre feliigyel,

ablakot tisztit 3 havonta,

ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket lemossa, fertdtleniti, sziikség szerint,

amennyiben utolsonak hagyja el az dvoda épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi és egyéb
biztonsagi eldirasoknak,
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o cllatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, melyeket a vezetd évond feladatkorébe
utal.

A gyermekek dvodai magatartasarol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Szervezett foglalkozast nem tarthat.

A napi takaritasok és az esedékes nagytakaritasok alkalméaval a szaméra Kijelolt terdlet tisztan
tartasaért, fertétlenitéséért, rendben tartasaért, a feladatok hataridére torténé elvégzéséért felelos!
Munkavégzés: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda

1161 Budapest, Baross utca 141.

Feladatellatas helye: Varazskorona 2. 1161 Budapest, Szent Korona utca 98-100.

Heti munkaideje: 40 ora
Allandé munkarend alapjan dolgozik.
Munkaideje az alabbiak szerint:

Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az 6vodavezetd iranyitasaval végzi.
Egyéb:

Jelen munkakori leiras ......c.cooeeineinenannn. 1ép hatalyba.

Budapest,

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Budapest,

konyhai dolgozo
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MUNKAKORI LEIRAS
(intézményi titkar)

MUNKALTATO: SZENTMIHALYI1 JATSZOKERT OVODA

MUNKAVALLALO:
NEV:

SZULETESI NEV:
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:
MEGNEVEZES: INTEZMENYI TITKAR
KOZVETLEN FELETTES: Igazgato, igazgatohelyettes

MUNKAVEGZES:

HELY: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
1161 Budapest, Baross utca 141.
Bercsényi — 1161 Budapest, Bercsényi utca 36.
Varazskorona 1. — 1161 Budapest, Szent Korona utca 53-57.
Varazskorona 2. — 1161 Budapest, Szent Korona utca 98-100.

MUNKAIDO: 40 6ra/hét
MUNKAREND: Hétfotd] pentekig 8 oratol 16 oraig
MUNKAKOR CELJA: Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyintézések, adminisztracié ellatasa.

FELADATAL FOBB TEVEKENYSEGEI:

1. Egyiittmiikodik az 6voda alkalmazottjaival és a sziilokkel.

2. Adatot szolgéltat a fenntartd és a gazdalkodasi szervezet fele.

3. Feleldsen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos tigyviteli teenddket.

1. Az intézmeényi titkar iratkezeléssel, iigyintézéssel kapcsolatos teenddi:
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ugyintézés, valaszadas, biztonsagos
megOrzés, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:

e Az irat itja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen.
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Az intézményben készilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét,
cimét, a telephely nevét, cimét, telefon-fax szamat, e-mail cimét, az irat iktatdszamat, az
ligyintézd nevét, a daitumot, az alaird nevét, beosztasat, alairasat, az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat, a cimzett megnevezését, cimet, beosztasat.

A névre sz0l06 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az altala megbizott munkatars.
Az igazgato hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezé levelet csak telefonon torténd egyeztetés
utan bonthatja fel.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé kell tovabbitani, kiveve, ha az névre sz4l6.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kdvetkez6 munkanapon elvégzi.

Amennyiben az 6sszetartozo iratok az Ugy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, gy
ezt az iktatokonyvben jelezni kell, megjel6lve a pontos helyet, ahol kdnnyen megtalélhato (pl.:

statisztikai dosszié, igazgato irodaja). Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idében hozzacsatolni
az el6zményeket, illetve azok iktatdoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan le kell zarnia. Szamitdgéepes iktatas esetén kilon
Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat,
évente név és targymutatét kell késziteni.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkez6 telefonos hivasokat. A szdmara engedélyezett
ugyekben intézkedik, informaciot szolgaltat. Ezekr6l minden esetben tajékoztatja az igazgatot.
Nem adhat informaciot gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét
betartja.

Feladata tovabba:

e Az intézményi dokumentumok, levelezések megirdsa szamitdgeppel, Word formatumban.
(Szabalyzatok, munkatervek, bemutatd vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, pélyazatok
stb.)

e A postazassal kapcsolatos teendok ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.

e Siirgdsség esetén személyesen pénz felvétele, személyi anyag tovabbitasa az atvétel aldirasos
igazolasaval torténik.

e Részt vesz a jegyzOkonyvek, emlékeztetdk elkészitésében.

2. Az intézményi titkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

e Az Ovodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések analitikus nyilvantartasa.

e Az ¢éves statisztika elkészitéséhez adatok kigytlijtése, kiillonboz6 szempontok szerinti
rendszerezese.

e A beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracio elokészitése.

e Az dvodai torzskonyv vezetése.

e A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

e Az ingyenes és a 100%-0s befizetések rendezése, havonta ennek nyomon kovetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellendrzése. Naprakész
adatszolgaltatas az igazgatd részére.
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e A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, MAK kiadvanyok tanulmanyozasa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

e A KIR rendszer felé torténé adatszolgaltatas segitése az igazgatdhelyettes kerése, Utmutatasa
alapjan.

¢ A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracio elékészitése, igény
esetén a portfdlidfeltdltés segitése.

2.2 Munkaltatoi feladatok adminisztralasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése:

e A munkaruha-nyilvantartas vezetése.
e A jelenléti iv el6készitése, szerkesztése, ho végi lezarasa.
e Atulorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése.

e A szabadsagok kiszamolasanak segitése, jelentése (évi rendes vagy fizetés nélkili) az
igazgato fele.

e Hianyzasjelentés (szabadsag, betegallomany, gyermeképolasi). Adatlappal kiegésziti a
dolgozdk tappénzes lapjat, és a legrovidebb idon beliil bekiildi a gazdalkodo szervezethez.
Egyuttal a hidnyzas tényét és okat rogziti a jelenléti iven is.

e Az adoligyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok elkészitése (csaladi
potlék, 1% stb.)

e Az 1j belépdk teljes anyaganak osszekészitése, eljuttatasa.

e A cafeteria-nyilatkozatok Gsszegyiijtése, tovabbitasa.

e A pedagbgusigazolvanyok igénylése.

2.3 Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

Az ellatmany megigénylése (az igazgato kérése alapjan) és atvétele.

- Pénziigyi el6iras a készpénzzel, valamint az atutaldssal rendezett pénzfelhaszndlas naprakész,
analitikus nyilvantartasanak vezetése a megszerkesztett tablazat segitségével.

- Az elszamolas minden esetben szamlakisérovel (a leadott szamlak tételes felsorolasa), a
megadott hataridéig (egy honapon beliil) torténjen — anyagi feleldsséggel.

- Feladat az 6voda éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis értékli beszerzésével
kapcsolatos valamennyi AFA-s szamla, megrendeld, szerz6dés masolatanak lefiizése,
megorzése (2 évig), illetve a jotallas érvényességének idejéig. Az eredeti példanyt mindig be
kell kiilldeni a gazdasagi szervezetbe, konyvelés és leltarba vétel céljabol.

- A megfeleld tartalmu teljesitésigazolasok csatolasa szamlanként az elszamolashoz.

- Az atutalasos szamlak leigazolasa utan tovabbkildése a gazdasagi szervezetbe.

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A sziilok tajékoztatasa

a befizetend6 Osszegrél, fizetési értesiték kikiildése minden honap 5-én.

-Az ételek szallitdsaval, mennyiségével, mindségével kapcsolatos problémakat az igazgatd

tavolléte vagy kérése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellaté konyha illetékes munkatarsanak.

Segitségadas az igazgatdhelyetteseknek a szakmai, illetve kis értékii eszkozok piackutatasaban,

megrendelésében, vasarlasaban, esetleges szallitdsaban.

- Az irasos megrendeld elkészitése, arajanlat csatolasa.

- Feladat tovabba a megvasarolt eszk6zok bevételezése a telephely leltaraba.

SegitségnyUjtds az igazgatonak a tisztitoszerek, irodaszerek megrendelésében, a megrendel6

eljuttatasa kdzvetlenll a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele és a teljesités leigazolasa

megérkezésekor:

- Feladat tovabba a kis értékii eszk6zok bevételezése az ovoda fogydeszkoz leltaraba.
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5. Leltarral kapcsolatos teenddk: A fogyodeszkoz, a kis értékii és a nagy értékii eszkozleltar vezetése.
Evente egyszer (oktoberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltarat. Amennyiben hianyt,
rongalddast észlel, azonnal jelzi az igazgatonak.
- Az ¢éves, év végi ¢és az alkalomszeri leltdrozasi folyamatot elOkésziti, megszervezi,
lebonyolitasat adminisztralja a gazdasagi szervezet illetékes munkatarsaval kozosen.
- Selejtezést elokésziti (jegyzéket készit a selejtezésre szant eszkozokrol, ezt a levelet az igazgato
alairasa utan bekuldi a gazdasagi szervezetbe), segédkezik a lebonyolitasaban.

6. Javitasok, karbantartasi munkalatok:
- Kisebb javitdsi munkalatok, miiszaki problémék (4dramsziinet, flitésleallas stb.) esetén az
igazgatot tavollétében telefonon értesiti, amennyiben nem éri el, 6néalléan intézkedik a helyzet
minél eldbbi rendezése érdekében.
- Amennyiben sziikséges, segitséget kér a karbantart6tol.

4. Az intézményi titkarra vonatkozé altalanos szabalyok:

4. Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

5. Munkaeréhiany esetén, az igazgatdo rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakdréhez szorosan nem tartoz6 feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek rendbetétele).

6. Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejenek kezdetekor a munkavegzésre
mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

7. Ha idegen eérkezik az épuletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

8. Az intézmény épiiletét munkaid6 alatt elhagyni kizardlag csak az igazgatd, tavolléte esetén az
igazgatohelyettes engedélyével lehet.

9. Az dvoda teriletén (épulet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

10. Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus haszndlata. (Gyermekekrdl fényképek
kirakasa nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkotelezettség hangoztatasa, sziilokkel
val6 bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

11. A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik, a gyermek kiszokésenek, idegen besurranasanak elkeriilése végett.

12. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvedelmi és egészséglgyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 10 nappal
egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi id6n til és az adott
évben hasznalja fel.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltott id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd megkezdése eldtt
minimum két oraval jelezni kell a vezetOnek.

Elvarhatd magatartasi kdvetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 6nall6 munkavégzésre alkalmas. Lassa at az tligyviteli folyamatokat. Legyen
elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez, a tdblazatkezeld program hasznélata ne jelentsen szdmadra
gondot.

Rendelkezzen a sziil6k irant megfeleld tisztelettel, egyiittmiikdé magatartdssal. Munkaja sordn tartsa be
a vilagnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson példat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével,

95



SZENTMIHALYI JATSZOKERT OVODA
6nmaga tisztasagaval, apoltsdgaval. Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntarté és a
gazdalkodasi szervezet felé.

Onképzéssel kapcsolatos elvaréasok:
Erdekl8djon az 6vodai adminisztracié tevekenysége irant. Tanulmanyozza a jogszabalyokat, figyelje a
valtozasokat (Magyar Kézlony, MAK-, KIR-Utmutatok).

HATASKORE:
Az dvoda hazirendjének betartasa, betartatasa.

FELELOSSEGE:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. A hataridok betartasa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfelel6 kezelése.
A munkafegyelem be nem tartasaért feleldsségre vonhato.

Az o6voda milkddésével, a neveldtestilet munkdjaval, a gyermekek egészségligyi ¢és csaladi
koralményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

KAPCSOLATOK:

Egyiittmikddésre koteles: Miikodjon egyiitt a feletteseivel, és a munkatéarsaival.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti k6z0sség tagjaival és a sziilokkel.
Informécidszolgéltatasi kotelezettsége: A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciéhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve a felettesei felé. Gyermekrdl tajékoztatast sziiloknek,
telefonon érdekl6do szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat.

Pontos informacidkat szolgaltasson a sziilok, felettese, a gazdalkodasi szervezet és az dvoda valamennyi
dolgozdja felé.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: Az igazgato altal kijel6lt személy.

O helyettesitheti: A nevel, oktaté munkat kozvetleniil segité (NOKS-0s) munkatarsakat.

A felsoroltakon Kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

Jelen munkakori leiras .......ccocevvveviinnnnnn. 1ép hatalyba.

Egyéb:

Budapest,

igazgato

NYILATKOZAT:
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest,

intézményi titkar

Munkakori leiras
(kertész-karbantarto)

Munkaltato: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
Joggyakorlo: igazgato

A munkakort betoltd neve:
A munkakort betoltd besorolésa:

ALTALANOS RESZ
A munkakdr megnevezése: Kertész - karbantartd

A munkakor célja:

Miiszaki berendezések folyamatos tlizemben tartasa, a Sérllt gépészeti szerkezetek,
gyermekjatékok, butorok és mas felszerelési targyak esetleges javitasa, miikodésének biztositasa, a
jatszéudvar és a kert esztétikumanak megteremtése, folyamatos gondozasa, tisztan tartasa, az
udvari jatszéeszk0zok balesetmentes hasznalatanak biztositasa. Az dvoda kornyezetének rendben
tartasa (soprogetés, holapatolas, stb.).

JOGALLASA

e Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Pedagogusok j életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény, a Nemzeti Koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, az azokat kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a
Pedagogiai Program alapjan koteles az igazgato iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

e Munkajat az intézmény valamennyi vezet6je és dolgozdja segiti.

o Kozvetlen felettese: igazgato, tavolléte esetén az igazgatohelyettes

e Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak és helyettesenek tartozik.

KEPZETTSEGI FELTETELEK
Iskolai végzettsége:
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Egyéb specialis végzettseg:

Nyelvtudasa: nincs

Nyelvvizsgaja: nincs

ELVART ISMERETEK
A sziikséges miiszaki, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok, a belsd szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK
Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok és miiszaki eldirasok gyakorlati alkalmazasa.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK
Pontossag, gyorsasdg, megbizhatésag, tlrelem, higiéné, korrekt egyuttmiikodo képesség,
segitokészség.

KOTELESSEGEK
Az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban koteles megjelenni a megallapitott idejét
munkaban tolteni, illetéleg ez id6 alatt munkavegzés céljabdl a munkaltato rendelkezésére allni.

FELELOSSEGI KOR

Feleldsségre vonhato

- kotelezettségeinek elmulasztasaért,

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy

- hianyos elvegzéséeért;

- a vezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseért,

- a rendelkezesére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastdl eltéré hasznalatéaért,
elrontaséért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

Feladatok

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen alljon. A munkaban toltott ideje alatt a munkat az elvarhaté szakéertelemmel, gondossaggal, a

elbirasok, utasitasok szerint koteles végezni.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelentse az

igazgatonak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Fobb feladatai:
e Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

e Az igazgatOhelyettes iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben bekovetkezd
hibak elharitasat (vizvezeték és kisebb érintésvédelmi szerelés, csapok, 6blitd tartalyok, zarak

javitasa, kisebb karbantartasok, stb.).

o Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitasaban, kiilsé szerel6k

fogadasaban, kisérésében, munkajuk megfigyeléseben.

e Hasznalati el6irds szerint balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket (elektromos furo,

csiszold gép, stb.).
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Az elromlott eszkozoket, berendezési targyakat, jatékokat miihelyében atveszi, lehetdleg a
leadassorrendjeben javitja, karbantartja.

Kisebb festéseket, mazolasokat végez.

Sziikség szerint segit az intézmény nagytakaritasaban.

Tavasztol 6szig gondozza az udvart: seper, gereblyéz, locsol, homokot fertétlenit, s, fiivet nyir,
rendben tartja a fakat, bokrokat, sévenyt, viragokat Ultet, gondozza azokat gyomtalanit, as .

Az 0szi lehullott lombot 6sszegytijti, az éveld novényeket fagyvédelemben részesiti.

Az udvari eszkdzoket, szerszamokat karbantartja és javitja, tarolokat, pincét, padlast, vizlefolyot
takaritja, és rendben tartja.

A kukakat, az udvart, a szemetes kosarakat kiiiriti, fertétleniti.

Télen a jardakrol eltakaritja a havat, CslUszasmentességgel biztositja az intézmény teljes
jardafeliletén (a kozterlleten is) a balesetmentes kdzlekedést.

tizvédelmi eldirasok betartasara.

Ellen6rzi a megfeleld hémérsékletet, kiilonos tekintettel a gyermekek tartézkodasara szolgald
helységekben.

Az el6irasoknak megfelelden lizemelteti a kazant.

A fltési berendezéseket folyamatosan karban tartja, meghibdsodas esetén azonnal tajékoztatja
feletteseit.

Elvégez minden olyan munkat, amelyet az igazgat6 a hataskorébe utal.
Munkajat az egészsegugyi és munkavédelmi szabalyok betartasaval vegzi.

Jogkdr, hataskor:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese

figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak

Munkakori kapcsolatok:
A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

Munkavégzés: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda

1161 Budapest, Baross utca 141.

Feladatellatas helye:

Heti munkaideje: 40 ora
Alland6 miiszakban dolgozik.
Munkaideje az alabbiak szerint: 6% ératol 14%° 6raig

Munkéajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az igazgatd iranyitasaval végzi.
Az dvoda épiiletét munkaidében csak igazgatoi engedeéllyel hagyhatja el (vagy helyettes).

Jelen munkakori leiras ......cceeeeeveeiennnnnnnn. 1ép hatalyba.

Egyéb:

Budapest,
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Igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

kertész-karbantarto

MUNKAKORI LEIRAS
(fejlesztépedagogus)

Munkaltato: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
Joggyakorlé: igazgato

A munkakort betdltd neve:
A munkakort betoltd kozalkalmazotti osztalya:

ALTALANOS RESZ

A munkakor megnevezése: fejlesztépedagogus

Cél: A kiilonb6z6 okbol eredé részképesség zavarral kiizd6 és tanulasi zavarral veszélyeztetett
gyermekek preventiv és korrekcios fejlesztése. A sajatos nevelésti igényl gyermekek gyogypedagogiai
fejlesztése.

JOGALLASA

e Munkajat a Munka Torvénykdnyve, a Pedagdgusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,
a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, az azokat kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Pedagogiai Program
alapjan koteles az igazgato iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

e Munkdjat az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

o Kozvetlen felettese: igazgatd, tavolléte esetén az igazgatohelyettes

e Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak és helyettesének tartozik.

KEPZETTSEGI FELTETELEK
Iskolai végzettsége:

Egyéb specialis:
Nyelvtudasa:
Nyelvtudasa:
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Nyelvvizsgéja:

ELVART ISMERETEK

Az éltalanos és fejlesztd pedagogia szakmai €s jogi, etikai eldirasok, valamint a bels6
szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK
Véltozatos pszichologiai és specialis pedagdgiai mddszerek ismerete és alkalmazésa.

SZEMELYI| TULAJDONSAGOK

Pedagbgusi elhivatottsdg, pontossdg, megbizhatosag, segitdkészség, tlirelem, vidamsag,
jatékossag. Legyen tolerans, empatikus, korrekt, etikus, egylittmiikodésre képes, elfogadod, befogado,
érdeklddd az 0 ismeretek irant.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak ¢és a pedagodgusnak biztositott jogokat, hatidskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

FELELOSSEGI KOR
Felelds a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek specidlis fejlesztéséért, az egyenld
banasmaodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére. Felelosségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek

jogainak megsérteseert, helytelen etikai magatartasért

e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért
e A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.

KOTELESSEGEK

Az eldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban koteles megjelenni a megallapitott idejét
munkdban t6lteni, illetéleg ez 1d6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni. A
munkaban toltétt ideje alatt a munkat az elvarhatd szakértelemmel, gondossdggal, a munkajara
vonatkozé SzMSz, PUétv., Tiz- és Munkavédelmi Szabalyzat, egyéb belsé szabalyozok, Hazirend,
Kozegészségiigyi elbirasok, stb. elbirasai és utasitasai szerint koteles végezni. Pedagdgiai munkajat
koteles a Pedag6giai Program szerint végezni.
Kotelessége €s joga a kdznevelési torvényben foglaltak szerint kozremiikddni. A nevel6testiilet tagjaként
gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozd jogszabalyok hataroznak
meg.
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Betegség, hianyzas esetén 24 oOran belul a hianyzas okat koteles az igazgatd vagy helyettese felé
jelenteni.

RESZLETES FELADATKOR

1) A fejlesztépedagogus az 6vodapedagdgus szakmai segitdje. A részképesség gyengeség, és a tanulasi
zavaroknak megel6zésének felismerésének szakértdje.
fejlesztésiikbe.

3) A nevelési év elején hospitalasokat végez és konzultal az 6vodapedagdgusokkal.

4) A logopédussal egyiittmiikodve sziirvizsgalatot végez a részképesség gyenge, idegrendszerileg
éretlen és tanulasi zavar veszélyeztetett gyermekek felismerésére. Az dvodapedagdgusokkal, a
logopédussal és az igazgatoval egyiittmiikodve elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

5) A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyéni és Kiscsoportos fejlesztés keretében
foglalkoztatja.

6) A gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembe vételével tudatosan megtervezi és
megszervezi az egyéni es kiscsoportos foglalkozasok maodszereit és eljarasait. Végzi a részképesség-
gyengeséggel, idegrendszeri éretlenséggel kiizdd gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejlesztd —
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, terapias eljarasokat. Fejleszté munkdjaban a
gyermek érési folyamatahoz igazitott, realitasra koncentral6 eljarasokat valaszt.

7) A nevelési év végén kontrollvizsgalatot végez.

8) A gyermekek sziirésérdl, fejlesztésérél dokumentaciot vezet.

9) Javaslatot tesz a gyermekek tovabbi vizsgalatara és specialis fejlesztési lehetségeire egyarant
(szakszolgélat, szakért6i bizottsagok, specialis terapiak, orvos, pszichologus, konduktor). Sziikség
esetén felveszi a kapcsolatot és konzultal a fenti szakemberekkel.

10) Egyiittmikodik a csaladokkal, tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérol, tanacsaival segiti Oket,
Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

11) Aktivan részt vesz az O6voda nevelési programjanak értékelésében és maddositasaban, a nevelési
értekezleteken és az Unnepélyeken, rendezvényeken.

12) Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutat6 foglalkozéasokat tart.

13) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgato rabiz.

14) A gyermekek fejlédésérél folyamatosan tajékoztatja az igazgatdt, a gyermekek ovodan Kivdli
vizsgalatardl (szakszolgalat, szakért6i bizottsagok) konzultal vele.

15) A rendelkezésére all6 informéacidkat koteles titokban kezelni, illetve az adatvédelmi térvény szerint
eljarni.

Munkakori kapcsolatok:
A sziilékkel, logopédussal, a segit6 és a gyogypedagdgiai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot a
hatékony egyiittmiikdésre torekedve.

Munkavégzés: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
1161 Budapest, Baross utca 141.

Feladatellatas helye: Baross utca 141.,
Bercsényi utcai telephely
1161 Budapest, Bercsenyi u.36.
Varazskorona 1.
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1161 Budapest, Szent Korona utca53-57.
Varézskorona 2.
1161 Budapest, Szent Korona u. 98-100..

Heti munkaid6: 40 o6ra

Kotelezd oraszam: 32 éra

Heti munkaidd kedvezmény: 0 6ra

Allandé miiszakban dolgozik.

Kotelez6 oraja:
HétfS - csutortokig: 8 oratdl 14% oraig
Pénteken: 8 6ratdl 14 o6réig

A munkaido és a kotelezé ora kozott fennmarado ido, sziiloi értekezlet, fogado ora, felkésziilés a
foglalkozasra.

Munkajat a munkakari leirdsban foglaltak szerint az igazgato iranyitasaval végzi.
Eleget tesz az 6voda munkatervében véllalt és a kozdsség érdekében végzett feladatoknak.
Egyéb:

Jelen munkakari leirds és munkarend .....ccceeeeeeiieniieeneennn Iép hatalyba.

Budapest,

igazgato

Az bvoda munkarendjét és a torvényi elGirasokat ismerem.
A munkakari leirasban foglaltakat tudomésul vettem, az abban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest,

fejlesztopedagbgus
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MUNKAKORI LEIRAS
(6vodapszicholdgus)

Munkaltaté: Szentmihalyi Jatszékert Ovoda
Jogayakorlé: igazgatd

A munkakort betdltd neve:
A munkakort betolté besorolésa:

A munkakdr megnevezése: dvodapszicholdgus

A munkakor célja: A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevelémunka
hatékonysaganak segitése. Szakszerii pszichologiai szlirdvizsgalatok esetenkénti elvégzése.
Mentalhigiénés, preventiv, kdzvetitd funkcio.

JOGALLASA

e Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Pedagogusok j életpalyajarol sz6l6 2023. evi LII. torveny,
a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, az azokat kiegészité végrehajtasi
rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Pedagdgiai Program
alapjan koteles az igazgat6 iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

e Munkdjat az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

o Kozvetlen felettese: igazgato, tavolléte esetén az igazgatohelyettes

e Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak és helyettesenek tartozik.

KEPZETTSEGI FELTETELEK
Iskolai végzettsége:

Egyéb specidlis:
Nyelvtudasa:
Nyelvvizsgéja:
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ELVART ISMERETEK

Az dvoda belsd szabalyzatainak ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK

A gyermekek nehézségei iranti érzékenység, empatia, példamutatd viselkedés. Onallo
munkavégzés, egyiittmiikodés.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK

Elhivatottsag, pontossdg, megbizhatosag, segitdkészség, tiirelem, vidamsag, jatékossag. Legyen
tolerans, empatikus, korrekt, etikus, egyiittmikodésre képes, elfogadd, befogadd, érdeklédd az uj
ismeretek irant. Magatartasa és megjelenése legyen példamutato.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség és a nevelGtestiilet tagjanak torvény é€s jogszabalyok altal,
valamint az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban biztositott jogokat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért

e A magyar pszicholdgiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi Egyesiilete
altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok megszegéséért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenysegét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgat6 gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszerii tudoméanyra alapozottan legjobb meggy6zOodése szerint, a
torvényes keretek kozott, az ovoda helyi szabalyzatai eléirasainak betartasaval végezni, az igazgato
utasitdsanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartds kotelezi minden informaciora vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szoban, vagy
irasban kozolt, illetdleg vizsgélati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl kovetkeztetett
adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles
megOrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK
e Szaktudasaval az 6voda nevelémunkajat segitse, hatékonysagat novelje.
e A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatasainak vizsgalata pszicholdgiai szempontbol és
eszkozokkel.
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Sziirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
Feltar6 és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasok.

Konzultaci6 konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetéségek kiaknazasa szempontjabol
Pszicholdgiai ismeretek kifejtése, atadasa.

FELADATKOR RESZLETESEN

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairél, az egyes
gyermekekrol, sziilokrdl, neveldtestiiletrdl, méréseket végez esetenként, koézvetlen moddon
befolyasolja az 6voda gyermekinek életét, fejlesztd eljardsokat honosit meg, illetve dolgoz ki,
elsésorban a prevencié magvaldsitasa a tanulasi nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok
elérejelzése, korai azonositdsa és elemzése soran.

Sziiréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre irdnyit, kiilonds tekintettel a beiskolazés és
az atmenetek kritikus szakaszaira.

Szakszerli pszichologiai sziirévizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenessegekkel, teljesitményzavarral, magatartas-
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében.

Az SNI, BTMN nehézség diagnodzissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek ovodai
integracidjat segiti.

A diagnozis felallitasahoz informacidkat gytlijt az egyes gyermekekrdl, tesztek, megfigyelés,
interju, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek erdsségeit is, valamint
javaslatot tesz a helyzet orvoslaséara.

Feltaro és fejlesztd célzati egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az évodapedagdgusokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakembereivel egylittmiikodik és az ellatas kereteit kidolgozza.

Egytittmikodik a munkatarsakkal, szilkség és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

Szakmai kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és a Szakért6i Bizottsagokkal.

Konkrét  nevelési  problém&k  megoldasakor  esettanulméanyt  készit az  érintett
Ovodapedagdgusokkal.

Mentalhigiénés feladatok lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket, diagnosztikus
vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tandcsadast végez gyermekek, pedagogusok és
szllok szamara.

Személyiségfejlesztd tréninget, dnismereti csoportot vezethet az alkalmazottak részére.

Az intézményben az egeszségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju  feladatokat
megszervezi.

Feltaro és fejleszté célzatu foglalkozasokat szervez a pedagogusok korében, az igényeknek
megfelelden.

Konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémak megoldéasa, varatlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetéségeinek kiaknazasa céljabol.

Konzultativ kapcsolat alakit ki a sziil6kkel.

Szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagodgustarsainak, ismeretterjesztést biztosit a sziilok
kdzOssége szamara.

Mddszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a szakmai autonémiat érvényesiti
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ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK
A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egyiittmikodik.
Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast
tandsit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kivul sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlendl és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

e Vvéleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd, vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara.

KAPCSOLATOK

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé dvodapedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézményen bellli elsajatitasat.

Egyiittmiikddik a Pedagogiai Szakszolgalattal az érintett gyermekek szakértéi vizsgalat, nevelési
tanacsadas, logopédiai ellatas keretében torténd gondozasaban.

Ev végén az egész éves munkajarol irashan beszamolot készit.

Munkavégzés: Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
1161 Budapest, Baross utca 141.

Feladatellatas helyei:

Szentmihalyi Jatszokert Ovoda székhely intézménye: 1161 Budapest, Baross utca 141.
Bercsényi utcai telephely: 1161 Budapest, Bercsényi utca 36.

Varazskorona 1. telephely: 1161 Budapest, Szent Korona utca 53-57.

Varazskorona 2. telephely: 1161 Budapest, Szent Korona utca 98-100.

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelez6 oraszam: 32 Ora ebbdl fejlesztéssel téltendd 22 ora
Heti munkaidd kedvezmény: 0 ora

Fejlesztéssel toltendd oraja az aldbbiak szerint alakul:
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Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek Osszesen

Baross utca
141.

Bercsényi

Varéazskorona 1.

Varazskorona 2.

Osszesen

.......... napokon részt vesz a Pedagdgiai Szakszolgélat 6vodapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat.
A Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC térvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:

- Kotott munkaidejében végzi

- a gyermekek egyéni, vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval,
tanacsadassal kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, sziildkkel, pedagogusokkal vald
hatékony egytittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat.

- Heti tiz 6raban végzi:

- a kozvetlen pszicholdgiai foglakozasok szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos
feladatokat, részt vesz a pedagogiai szakszolgalat dvodapszicholdgus koordinatora
altal szervezett szakmai feladatokban, szikség esetén elékésziti a gyermek
szakellatasba torténd iranyitasat.

- A munkaidd fennmarado részébe:

- a munkakoréhez sziikséges informéaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlédéséhez sziikséges
tevékenységet végez.

A kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes
hetek kdzott atcsoportosithatd

Munkéjat a munkakori leirasban foglaltak szerint az igazgatd irdnyitasaval végzi.
Eleget tesz az voda munkatervében vallalt és a kozdsség érdekében végzett feladatoknak.

Egyéb:
Jelen munkakori leiras és munkarend ...........cccevueneen. Iép hatalyba.
Budapest,
igazgatd
Az ovoda munkarendjét és a térvényi eldirasokat ismerem.
A munkakori leirasban foglaltakat tudoméasul vettem, az abban megfogalmazottakat magamra

nézve kotelezonek tartom. A munkakori leiras egy példanyat dtvettem.

Budapest,

Ovodapszichologus
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