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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelend6 — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) részletezi.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) és a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rendelet) alapjan ¢ szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény muikodésére,
belsd és kiilso kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Gyali Tatika Ovoda miikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a
jogszabalyok nem rendeznek.

Az SZMSZ-t - a neveldtestiilet bevondsaval — az dvoda igazgatdja késziti el.

Jelen SZMSZ 2024. januar 1. napjan lép hatalyba és ezzel az ezt megeléz6 SZMSZ

érvénytelenné valik.
1.1 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

Meghatarozza a Gyali Tatika Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi1 miikodés belsd rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan mitkddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢s pedagogusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikddésének szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartatasa feladata és
kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusainak és egyéb alkalmazottainak,
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak  megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznéljadk helyiségeit,

l1étesitményeit.



Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén:

= a koznevelésben foglalkoztatottakkal szemben az igazgatd, illetve helyettese —
munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

= sz{il6t, vagy mds, nem az intézményben dolgozo személyt az intézmény dolgozojanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézményt.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a helyi pedagogiai programunkban megfogalmazott

célok elérését, illetve a neveldmunkank eredményes magvalosuldsat segité ovodai szervezet,

valamint mitkddési rend kialakitasat szolgalja.

Ervényességi kivetelmények:

Az SZMSZ elfogaddsa, jovahagydsa:

Az SZMSZ eljarésjogi gyakorlatdit a Nkt. 25.§ szabdlyozza: a koznevelési intézmény
miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket az SZMSZ hatdrozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény

honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

SZMSZ megtekintése: jelen SZMSZ-t a sziilok, a munkavallalok és mas érdekl6dok

megtekinthetik a vezetdi iroddban - munkaiddben - tovabba az intézmény honlapjan.

Tajékoztato rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi listaja:
A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torveny végrehajtasarol
23. § (1) g) pont alapjan: a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista az SZMSZ-t, a

héazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.



1.2. Jogszabalyi hattér

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

» apedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény

= a pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo

401/2023. (VIII1. 30.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelésrél 2011. évi CXC torvény
a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szolé 363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet
a munka torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi L. térvény
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
az egyenld banadsmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.

torvény

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabdlyok:

a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet

a pedagogiai- szakmai szolgaltatasoktol, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatod
intézményekr6l ¢és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban valdo kozremiikodés
feltételeirdl szolo 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

a kormanyzati funkciok és allamhaztartdsi szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl szolo
15/2019. (XI11.7.) PM rendelet

a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet

a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi

rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvény



az informécids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz616 62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi
LXVL torvény

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szolo 44/2007.
OKM rendelet

a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasdnak szabalyair6l szolo
torvény szo6l6 1999. évi XLII. torvény

Az intézmény hatélyos alapit6 okirata



1.3. Hatdlya

Az SZMSZ idjbeli hatalya

Jelen SZMSZ és 2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

= Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden kéznevelésben foglalkoztatottra.

= Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

= A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek) torvényes képviselokre.

= Az 6vodaba jard gyermekek kozosségére.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

= Az 6voda teriiletére.

= Az 6voda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programok esetén a programok teriiletére.

= Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ targyi hatalya:

A koznevelési intézményiink miikddésére, kiilso és belsd kapcsolataira.

Az SZMSZ feliilvizsgalata:

Az SZMSZ feliilvizsgalata kotelezd, ha az 6voda mitkodésében valtozas torténik, tovabba, ha

azt jogszabaly eldirja.

= Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

= Moddositéasa: - a neveldtestiilet bevonasaval - az igazgatd hataskore

Altaldnos kitelezettség:

= Nem iitkdzhet jogszabalyba.

= Nem lehet ellentétes az alapito okiratban foglaltakkal.

= Nem szabalyozhat olyan teriiletet, amelyet jogszabaly mas szabalyzatban ir eld.

= Minden szabdlyozando kérdésre ki kell térni.



2. Intézményi alapfeladatok

2.1. Intézményi azonositok

Ovodai nevelést végzd koznevelési intézmény. Az intézmény torvényes mitkodését a hatalyos

jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok hatdrozzak meg.

Az intézmény neve: GYALI TATIKA OVODA

OM azonosito: 032 99

PIR szam: 669 128
Székhely cime: 2360 Gyal Klapka Gyorgy utca 5.
Telephely cime: 2360 Gyal Bartok Béla utca 52.

Alapitasarol szolo jogszabdly megnevezése

Az intézmény hatalyos alapito okiratanak szama: K/19542-4/2023.

Alapitasanak éve:

Az intézményalapito szerve:

1981; 157/2000. (V1.22.) KT hatérozat
Gyal Nagykozségi K6zos Tanacs VB;

Az alapit6 jogok gyakorloja:

Gyal Véaros Onkormanyzata;

2360 Gyal, Korosi ut 112-114;

Az intézmény, irdnyito és fenntartd szerve

Gyal Véaros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete,

Székhelye:

2360 Gyal, Korosi ut 112-114;

Az intézmény tipusa:

Ovoda, kdznevelési intézmény

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama

(PIR)

669128
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Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2007.06.29

Az intézmény statisztikai torzsszdma: 16936490851032213
Szamlaszam: 11600006-00000000-52848135
Adodszam: 16936490-2-13
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban székhely — Klapka épiilet: 30 f6
allok 1étszama: 54 {6 (pedagogus 28 f6) telephely — Bartok épiilet: 24 £6
Koznevelési dolgozok 1étszama: 2 {6 sz€khely — Klapka épiilet: 1f6

telephely — Bartok épiilet: 1 f6

A feladat ellatasi helyenként felvehetd sz€khely — Klapka Gyorgy. utca 5: 158 6
maximalis gyermeklétszam: 338 6 telephely — Bartok Béla utca 52.: 180 6

2.2. Az ovoda alapfeladatai

Koznevelési intézmény; tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai ellatas

Gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik,
az eldiranyzatok feletti jogosultsdg gyakorlasanak rendjét a mindenkori éves koltségvetési
rendelet szabalyai hatarozzdk meg. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Gyali Polgarmesteri
Hivatal, 2360 Gyal, Korosi at 112-114. latja el a mindenkor hatdlyos munkamegosztasi
megallapodas alapjan.

Ovodai nevelési feladatok ellatasa a gyermekek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig, legalabb napi négy ora biztositdsa az Ovodai nevelésre kotelezett gyermekek
szamara a nevelési év kezdd napjatol,

A gyermekek neveléséhez sziikséges foglalkozasok, a teljes 6vodai ¢életet magaban foglalo
foglalkozasok biztositasa, (felzarkoztato, differenciald nevelés, fejlesztés az egyéni banasmod
figyelembevételével);

Az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan a tobbi gyermekekkel egyiitt nevelhetd
pszichés fejlodési zavarral kiizdo, illetve beszédfogyatékos sajatos nevelési igényti gyermekek

ovodai ellatasa, nevelése;
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Az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan a tobbi gyermekekkel egylitt nem-, vagy
csak részben nevelhetdé autizmus spektrumzavarral kiizdd sajatos nevelési igényll (gyali

allando lakohellyel rendelkezd) gyermekek (max.8 £6) kiscsoportos 6vodai ellatasa, nevelése”

A koltségvetési szerv kozfeladata és szakdagazati besoroldasa

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
5.8 (1) bekezdés f) pontja értelmében: az alapitdo okirat tartalmazza — tobbek kozott - a
kozfeladatat, alaptevékenységét, ezek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlését és
fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasat.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja szerint a helyi koziigye, valamint a helyben biztosithatd kozfeladatok

korében ellatando helyi onkormanyzati feladatok kiillondsen: az 6vodai nevelés.

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelilése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcio megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodo szervezetben

tulajdonosi, alapitoi jogokat nem gyakorol.

Az intézmény igazgatojanak kinevezése:

A pedagdgusok uj életpalydjardl szolo LII. torvény és annak végrehajtasarol szolo 403/ 2023.
(VIIL.30.) szamu Korm.rendeletben foglaltak szerint Gyal Varos Onkormdnyzata nyilvanos
palyazati eljarassal a Képviseld-testiilet altal meghatarozott (hatarozott) iddtartamra nevezi ki
¢s bizza meg az intézmény igazgatojat. Az igazgatd magasabb vezetd allasu dolgozo, felette a
munkaltatéi jogokat a fenti Képviselé-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogkort pedig Gyal

Véros Polgarmestere gyakorolja.
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A koltségvetési szerv altal foglalkoztatottak:

= koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, foglalkoztatasi jogviszonyukra a
pedagogusok uj életpalyajarol szolo LI térvény és annak végrehajtasarol szolo 403/
2023. (VIIL.30.) szamu Korm.rendelet rendelkezései az iranyadok

= koznevelési dolgozok, foglalkoztatasi jogviszonyukra a munka torvénykonyvérdl szolo

2012. évi I. torvény rendelkezései az irdnyadok.

Az intézmény bankszamlaval rendelkezik.

Alairasi jogkor:

Alairasi joga az igazgatonak, tavollétében igazgatd-helyettesnek, valamint a telephely-vezet6
— igazgato helyettesének van. A képviseleti jog a munkaltatoi jogkor gyakorlasara nem terjed
ki, tovabba sajtd, média, és egyéb forumokon az intézmény nevében a helyettes nem
nyilatkozhat. Pénzgazdalkodési jogkordk tekintetében az intézmény mindenkor hatalyos
gazdalkodasi szabalyzata az irdnyado.

Sajat tertiletiikon alairasi joguk van a vezetdallastiaknak, az adminisztrativ dolgozoknak.

Az 6voda nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Az igazgatot tavolléte esetén

az igazgato-helyettes helyettesiti a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Korbélyegzé: GYALI TATIKA OVODA 2360 Gyal, Klapka Gyorgy utca 5.
A korbélyegzdt csak az 6voda vezetdje hasznalhatja.
Hosszu bélyegzé: Gyali Tatika Ovoda

2360 Gyal, Klapka Gyorgy utca 5.

adoszam: 16936490-2-13

Az intézmény bélyegzoinek lenyomata:

Hosszbélyegzd 1db. Korbélyegzd 1 db.
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A bélyegzo haszndlata, kezelése:

A korbélyegz6t az ovoda igazgatdja, az igazgatd-helyettes, valamint a telephely-vezet6
igazgato-helyettes hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgatoja és az
igazgato-helyettes, telephely-vezeté igazgatd helyettes rendelkezik. A bélyegzOket az
igazgatodi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenittetni kell.

Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatdsi Kozlonyben. Az 0j bélyegzét az

igazgato rendeli meg. A bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl (2,5 éves koratdl abban az esetben, ha a 3 éves életkort
gyermekek elhelyezése biztositott, és azon feliill van szabad férdhely) a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az intézmény Onalld jogi személy, képviseletét teljes

hataskorben a fenntart6 altal megbizott igazgato latja el.

2.3. Az intézmény gazddlkodadsi jogkore

Az intézmény oOnalléan miikodé koltségvetési szerv. Szakmai célu koltségvetési kerettel
rendelkezik.

A peénziigyi, gazdalkodasi, valamint szamviteli feladatait a Gyali Polgarmesteri Hivatal latja
el, az alapitd szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdaval kapcsolatos eldirasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapito, illetdleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény fenntartasi és mitkodési
koltségeit az évente Osszeallitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A
koltségvetés betartdsaért az ovoda vezetdje a felelds. Csak az Ovoda vezetdje vallalhat
kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet
folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabaly keretei kozt torténik. Az
6voda igazgatdja Onalld6 munkaltatasi jogkorrel rendelkezik, ez iranyu feladatait a
pedagogusok uj életpalydjarol szolo LII. térvény €s annak végrehajtasarol szolo 403/ 2023.

(VIIL.30.) szamu Korm.rendelet rendelkezéseinek megfeleléen latja el. A koltségvetés
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tervezésének, végrehajtdsanak és a beszamoldsnak a szabalyait a Gyal Varos Képviseld-
testiilete €s az dvoda altal megkotott Egyiittmitkodeési megallapodas tartalmazza.

Gazdasagi feladatok ellatasa:

Egy f6 pedagdgus asszisztens az intézményben a gazdasagi, iigyviteli feladatok ellatasat
végzi, munkajat az igazgato iranyitja €s ellendrzi. A miikddéssel 6sszefiiggd gazdalkodasi és
pénziigyi feladatok tekintetében az igazgatonak teljes feleldsséggel tartozik. Munkdjat a
gazdalkodas szabéalyozdsat rogzitd dokumentumok alapjan végzi. Az adminisztrativ
feladatokat az ovoda titkarok végzik. Munkajukat az igazgatd kozvetlen iranyitasa szerint és
ellendrzése mellett 6nalldan, a kapcsolddd intézményi belsd szabalyzatok betartasaval végzik.
Mindketten az igazgatd kozvetlen munkatarsai. Onélld intézkedési, déntési jogkdrrel nem
rendelkeznek. Feladataikat, munkaidejiiket és munkarendjiiket a munkakori leiras tartalmazza.
Munkakoriikbe tartozo 6vodai gazdasagi, ligyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ald tartoznak.

Az intézmény miikodésének dltalanos szabdlyai

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A miikodéssel kapcsolatos
dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében a fenntartd dont — a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete
Gyal varos kozigazgatasi teriilete. Az intézmény, kotelezd felvételi korzetét, Gyal Varos
Onkorményzatanak képviselé-testiilete hatarozatban allapitja meg.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény
jogviszony
koznevelési dolgozo, a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény,
munkaviszony valamint a
a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi I. tdrvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény
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A Koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat!

Szervezeti felépités

» A székhelyen 1é&v6 6voda 6 csoporttal mikodik. 5 csoport és egy autista csoport.

= A telephely szintén 6 csoporttal tizemel.

= Az ¢épiiletek talalo konyhaval mikodnek.

= Férohelyek szama: a mindenkor hatalyos Alapité Okiratban meghatarozott 1étszam.

3.1 Szervezeti egységek megnevezése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja, miikodési rendszere

A szervet az igazgat6 irdnyitja, 6 a legfelsobb vezeto.

A szerven beliil megtalalhato:

= azala- és folérendeltség,

= illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

»  igazgatok,

= jlletve igazgatohoz tartozd beosztottak.

Az azonos igazgatoiszinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

| Igazgato
I té-helvett Kk Gazdasagi tigyintézo
gazgato- € ye ese (Pedagogiai asszisztensi allashelyen)
Szakmai munkako6zosség vezeté1 Szakmai munkako6zosség Ovodatitkérok
vezet62-3. < >

Pedagogiai
asszisztensek
Technikai dolgozok,

Testiilet — logopédus — pszichologus - gyogypedagogus
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Szervezeti Struktura

Szervezeti felépitése, ala és folérendeltségi viszonyok, szintek

FENNTARTO

(GYAL VAROS ONKORMANYZATA)

TELEPHELY IGAZGATO- [ ) IGAZGATO-HELYETTES
HELYETTES IGAZGATO CSOPORTBAN
CSOPORTBAN L )
l
OVODATITKAR OVODATITKAR GAZDASAGI UGYINTEZO
(1 F6) | (1706) —1  (PEDAGOGIAI ASSZISZTENSI
ALLASHELYEN)
\_
| OVODAPlilDAE}OGUSOK GYOGYPEDAGOGUS OVODAPEDAGOGUSOK
( FO) L (1FO) (11 r0)
§
OVODAPSZICHOLOGUS
= (1F0) -
LOLOP}?DUS PEDAGOGIAI ASSZISZTEN;
(1 (1F0) S GYOGYPEDAGOGIAI
ASSZISZTENS (3 FO)
PEDAGOGIAI
ASSZISZTENSEK
(2 F0) DAJKAK
— (9 FO)
— DAJKAK \
(9 FO)
L, )
K ARBANTARTO KARBANTARTO
] (1 FO) —] (1 F6)
-
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A Gyaili Tatika Ovoda igazgatéja: Karap Erzsébet

Klapka épiiletben dolgozik
(6 csoportos épiilet)

Bartok épiiletben dolgozik:
(6 csoportos épiilet- 2016.09.01. napjatol)

igazgato-helyettes: Székely Beata
(csoportban dolgozik)
11+1 {6 6vodapedagogus,
1 6 gyogypedagogus
9 6 dajka,
2 6 pedagogiai asszisztens
1 f6 ovodatitkar

1 £6 pedagdgiai asszisztens — gazdasagi

iigyintézoi feladatokat 1t el. (2013.09.01.

napjatol)
1 £f6 karbantarto

telephely vezetdje: Csizmadiané Izeli Anikod
(csoportban dolgozik)
11 {6 6vodapedagdgus
9 16 dajka
2 f6 pedagogiai asszisztens
16 ovodatitkar

1 6 karbantartd

1 {6 pszichologus

1 £6 logopédus
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4. A nevelési-oktatdsi intézményre vonatkozo szabdlyok
4.1. Az intézmény miikodési rendje

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torveny. 24. § (1) bekezdés szerint a nevelési-
oktatasi intézmények szakmai tekintetben Ondlloak. Szervezetiikkel ¢és mikodésiikkel
kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A (2) bekezdés értelmében a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében - jogszabdlyban meghatarozottak szerint -
részt vesznek a pedagdgusok, a sziilok, valamint képviseldik.

Altaldnos szabdlyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

= az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalésat,

= asziinetek idotartamat,

= amegemlékezések, a nemzeti- és az 6vodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,

= aneveldtestiileti értekezletek idépontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon - sziikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az dvodai nevelési év rend;jét.

A nevelési év szeptember 1.-augusztus 31-ig tart.

Nyari napirend (nyari €let) szerint iizemel az 6voda junius 1. és augusztus 31. kozott.

Az 6voda évente 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szakmai tovabbképzés, kirandulés
céljabol igénybe vehet. A zérva tartasrdl legalabb 7 nappal eldbb a sziilot értesiti, sziikség
esetén a gyermekek feliigyeletérél gondoskodik az intézmény, amelyet a tarsévodaink
valamelyikével oldjuk meg. Ezekre a napokra a fenntarté eldzetes engedélyét kérjiik.

Az iskolai sziinetekhez kapcsolddd iddszakokban, ha az 6vodat igénylok szama 10 6 ala
csokken, a feliigyeletet a varos ligyeletes 0vodaja latja el. Az éves iigyeletes 6voda kijelolése
képviseldi hatarozattal torténik. A tdjékoztatds modjat a hazirend szabalyozza (honlapon,

hirdet6 falainkon).
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4.2. A gyermekek fogaddsa, az ovoda nyitva tartasa, a gyermekek feliigyelete,

bent-tartozkodas rendje

Az ovoda nyitva tartdsa

= hétfétdl — péntekig lizemel, 5 napos munkarenddel miikodik.

* heti 60 6ra, az 6voda naponta 6°%6ratol 18%6raig fogad gyermekeket.

= az 6voda szombaton €s vasarnap zarva tart kivéve, munkarend, vagy valamely rendezvény

megrendezése esetén.

A gyermekek fogadasa, feliigyelete
= A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
= A pedagdgusok munkaidd beosztdsa tv. altal szabalyozottak, figyelembevételével torténik.

(Konkrét munkaidd beosztas a mindenkori éves munkaterv melléklete)

700 700 800

* A helyi adottsagokbol adodoan reggel 6% és kozott, valamint 17 és 18 ora kozott
folyamatos 0sszevont csoportban helyezziik el a gyermekeket. A feliigyeletet az ligyeletért
felelos pedagogus biztositja beosztasa szerint, mely beosztas az igazgatd iroddjaban, és
minden csoportszobaban talalhato. Az tigyeleti rend beosztasaért az igazgato-helyettesek
felelnek.

= Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az igazgatd engedélyezi, az épiilet
zarasarol az igazgatd, illetve a telephely vezet6- igazgatd helyettes altal megbizott
alkalmazott gondoskodik.

= Az Ovodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

» A gyermekek érdekében az 6vodaba érkezés 6% és 8%° ora kdzott tart.

= A kapunyitési-zarasi id6 a Hazirendben van rogzitve.

= Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kdvetden:

. ha ebédet nem igényel 110 6ratol — 12% oraig,
. ha ebédet igényel 12 oratol — 13%° éraig lehet
. délutan: 14% oratol — legkésébb 18% 6raig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy

viheti el!
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A gyermeket az Ovoddba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
o6vodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény elébb szabélyozott idOponttol vald eltérd nyitva tartdsara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gyermekek atvétele utan rovid idon beliil el kell hagyni az ovoda teriiletét, mert a baleset
bekovetkezéséért az igazgato a felelds.

Ha a gyermekek atadasa az udvaron torténik, akkor — a gyermekek biztonsaga érdekében - a
sziilok a jatszo udvarra nem léphetnek, az érkezd sziiloknek az 6vondk a jatszo udvar
kapujaban adjdk 4t a gyermekeket. A gyermekek atvétele utan rovid idén beliil el kell

hagyni az 6voda teriiletét, mert a baleset bekovetkezéséért az igazgato a felelds.
Ugyelet

A helyi adottsagokbol adédoan reggel 6% és 7% kozott, valamint 16%° és 18% éra kozott
folyamatos Osszevont csoportban helyezziik el a gyermekeket. A feliigyeletet az ligyeletért

felelds pedagdgus biztositja beosztasa szerint.
Nyari munkarend/élet

A gyali 6voddk — a fenntartd dontése értelmében — nydron is nyitva tartanak. A nyérra
vonatkoz6 igények eldzetes felmérésének Osszesitése utdn — amennyiben a gyermeklétszdm
ezt indokolja — az igazgatd dont a gyermekek Osszevont csoportokban torténd nevelésérol,
valamint, hogy melyik épiiletben torténik az elhelyezésiik. Az intézményben a nyari felljitasi

takaritasi munkak alatt is biztositott a gyermekek ellatasa.

Téli zaras: Az ovoda téli zardsa (altalaban december 20. és januar 2. kozott a fenntartd

engedélyével) a gyali 6vodakkal egyeztetve torténik, melyrdl a sziiloket irasban értesitjiik.

= Az egyéb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan mitkodését biztositva, de az
ésszerliség és takarékossag jegyében irdsban felmérjiik a varhatd 1étszdmot. Amennyiben a
csoportok 1étszama 15 {6 ala csokken az igazgatdé dont a csoportdsszevondsokrol. /
huzamosabb iddre torténd dsszevonds esetén koteles tajékoztatni a fenntartot.

= Rendkiviili sziinet elrendelése: ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddése nem lehetséges, vagy az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgatd a fenntartd és a jardsi hivatal értesitése

mellett elrendelheti.
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A sziilok tajékoztatisanak rendje a fentiekrol.

A sziilok tajékoztatasa az igények felmérése csoportonként torténik.

A nevelés nélkiili munkanaprél az éves munkatervben rogzitett idépontokrol kiirdsban
tajékoztatjuk a sziiloket. A tajékoztatok a csoport falon, valamint a két fobejaratnal talalhato
OVIHIRADO falan talalhatok. Az 6voda honlapjan szintén olvashatéak a dokumentumok,

valamint a tajékoztatok.

4.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddasdanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabdlyai

A koznevelésben foglalkoztatottak munkakori feladatait a munkakori leiras és a megbizasok

tartalmazzadk. A munkakorbe tartozo feladatok leirasat a talordk és megbizasok pénziigyi

vonzata miatt, mindenki kézbe kapja.

Mt.52. § (1) A munkavallal6 koteles

a) a munkaltaté altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittm{ikodni.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,

fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a

kotelezd ordjanak letoltése utdn, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének

terhére. A dolgoz6 a munkébdl val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg

egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak

vagy az igazgato-helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az 6voda

alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetéi engedéllyel

hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el. Munkajat személyesen, az altalaban

elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozd szabélyok, eldirasok,
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utasitdsok és szokdsok szerint végezni. Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori
leiras és a megbizasok tartalmazzak.

A munkakdorbe tartozod feladatok leirasat a talorak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja. A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd orakbol,
valamint a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges i1dobol all. A
gyermekcsoportban letdltendé munkadra heti 32 ora.

A pedagogiai asszisztensek, a dajkak, az dvodatitkarok, gazdasagi iigyintéz6, karbantartok
heti teljes munkaideje 40 ora. 2 pedagdgiai asszisztens dolgozik heti 20 6raban.

A térvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény igazgatosaganak tagjai
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaid6 megvaltoztatasa az igazgatd, igazgato-helyettes és a telephely vezetd,
igazgato-helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen pontosan, munkaideje kezdetére
apoltan, munkaruhazatban megjelenni kozvetlen munkahelyiségében.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az igazgatonak
vagy az igazgatd-helyetteseknek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjenek.

Az 6vodapedagogusok szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkdval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az 6voda igazgatoja adja,

az elrendelhetd orakat az igazgato-helyettes/telephely-vezetd, igazgato-helyettes osztja be.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznélata a

dajkak feladata.

A munka- és pihendidd

Munkaidé: a munkavégzésre eldirt ido kezdetétol annak befejezéséig tarto ido, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészito és befejezo tevékenység tartama.

Elokészito vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallalo munkakéréhez kapcsolodoan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon utasitds

nélkiil koteles elvégezni.
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt

legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,

hogy napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben

az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Nem munkaido

a) — a készenléti jellegli munkakort kivéve — a munkakozi sziinet,

b) a munkavallalo lako- vagy tartozkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére,

valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas tartama.

A teljes napi munkaidé napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidg).

A munkakozi sziinet a munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a hat orat

meghaladja, husz perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitdsaval kell kiadni.

A munkakdzi szilinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell Kiadni.

A munkakézi sziinet kiadasanak rendje:

Mt.103.§(1) A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaido.

= a hat 6rat meghaladja, hiisz perec,

= akilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonét perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

» A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

* A munkakozi sziinet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.

A munkaidd nyilvantartds nyomtatvanyon szerepel a munkakozi sziinet kiadas rendje, mely

munkaiddben torténik.

Azok az alkalmazottak, akik dohdnyoznak, az épiiletet el kell hagyni, szdmukra a munkakdozi

sziinet a munkaid6 megszakitasaval keriil kiaddsra (napi 2*10 perc), mely nem része a

munkaidonek, ezért ledolgozandd, a munkaidé6 20 perccel hosszabb lesz. Az

ovodapedagdgusok szamara a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkaval Osszefiiggd

rendszeres, vagy alkalmi feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda igazgatoja adja, az

elrendelhetd orakat a igazgato-helyettesek / telephely-vezetd, igazgato-helyettes osztja be.
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4.4. Az igazgato intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az
igazgatoi  feladatok  folyamatosan ellatottak  legyenek. Az igazgato  napi
benntartdzkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa
valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgaté-helyettes, és a telephely-vezetd, igazgato-helyettes munkajat a munkakori
leirasa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az igazgatd sziikség szerint kotelezO oOraszamat mindkét intézményben teljesitheti.
Munkaidejét munkakori leirdsa tartalmazza.

Az igazgato, és a telephely-vezetd, igazgato-helyettes fogado oraja havi egy alkalommal

két 6ra a délutani orakban 15% 6ra utan. Pontos meghatirozasa az éves munkatervben
talalhato.
Vezet6é beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgatd- székhely altalaban 8% — 16%
(a vezeté munkarendje kotetlen)
Igazgato-helyettes 7% — 13% vagy 11% — 16%
Megbizott 6% — 13% vagy 13% — 17%
Telephely vezetd, igazgato- 7% — 13% vagy 119 — 16%
vezetd
Megbizott 6% — 13% vagy 13% — 17%
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4.5. Belépés és benntartozkodas rendje azokra nézve, akik nem dllnak

jogviszonyban az ovodaval

Tartalom:

= Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat

= Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat

= Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

= Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa,

»  Ugyndkok, iizletkotdk, kereskeddk benntartozkodasanak eljarasrendje

Intézményi rendezvényeken a kereskeddk arusitasaval kapcsolatos eljarasrend

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb latogatds az igazgatdval vald egyeztetés

szerint torténik.

Az intézmény teriiletén csak az igazgato, vagy a megbizottja engedélyével lehet tartozkodni.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

= a gyermek érkezéskor: a gyermek atdltoztetésére és ovondnek feliigyeletre atadéasara,
valamint a kiséro tavozasara,

= a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételére, atoltdztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

= a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint,

= minden mas személy.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

= aszilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

= ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

= Az O¢vodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
igazgatonak jelenti be.

= Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.
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Amennyiben az intézmény terliletére érkezd személy — szemmel lathatéban — a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal el kell tdvolitani az intézmény
terliletérol, s értesiteni kell a csalddsegitd szolgalatot, sziikség esetén a renddrséget.

Az 6voda teriiletére az igazgatd altal engedélyezett arus bejohet. Az igazgatd vagy
igazgatd-helyettes altal kijeldlt helyen és idoben arulhat.

Az intézmény dolgozoinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az dvodaval, ezért az
épiileten beliil tartozkodasuk csak indokolt esetben és az igazgatd, vagy megbizottja altal
engedélyezett annyi idére, ameddig halaszthatatlan {igyiliket el nem intézik, és nem
zavarjak 6ket a gyermekek ellatasaban.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4allé személyek

az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban.

A hitoktatok a munkatervben meghatarozott idépontban kételes megjelenni.

A foglalkozasokat a neveldi szobaban tartjak.

A rajuk bizott gyerekekért a foglalkozas idétartama alatt felelnek.

A sziilok a gyermeket a folyoson oltoztetik és a csoportszoba ajtoig kisérhetik.

A csoportszobaban nyilt napokon, illetve sziildi értekezletek alkalmaval tartozkodhatnak.
Az intézményben atmenetileg munkat végzd szakemberek (szerelok stb.) a tevékenység
megkezdése elott igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjdk a munka elvégzését az 6voda igazgatojaval. Az igazgatd vagy a megbizottja
feladata annak megitélése, hogy a javitdsi munkat végzd személy egyedill, vagy
munkatarsi feliigyelettel tartozkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott

felel a munkéat végzo személy mozgasterének biztositasaért.
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4.6. Az intézmény épiiletének, helyiségeinek haszndlati rendje

Az ¢6voda Iétesitményeit ¢és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A gyerekek az 6voda lIétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az 6vodahoz tartoz6 udvaron csak pedagdgus feliigyelettel tartdzkodhatnak a gyerekek.

Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelosek:

az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért;

az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért;

a tliz- és baleset-megeldzés, valamint a munkavédelmi eldirdsok betartasaért;

az 6vodai SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6voda egész teriiletén - épiiletben, udvaron - €s az intézmény 5 méteres korzetében
tilos a dohanyzas. A dolgozdk koételesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az 6vodaba
érkezdket, a sziiloket. A tilalmat tablak is jelzik.

A leltarhoz tartozo eszkozoket, felszereléseket elzarva, az erre kijelolt helyen kell tarolni.
A pedagogus anyagilag felelds a leltarban szerepld felszerelésért.

Az 6voda pedagogusainak joga van valamennyi helyiség, és berendezés rendeltetésszerti
hasznalatdra. A hasznalatbavételhez a helyiségért, létesitményért és berendezésért a
felelos engedélye sziikséges. A hasznélatba vevd koteles a felelds személy altal ismertetett
szokasrendet, hasznalati utasitast betartani. Az okozott kar megtéritése kotelezo.
Eszkozoket otthoni haszndlatra csak irdsos megallapodassal lehet kivinni az épiiletbdl,
amennyiben ez nem akadalyozza az 6vodai munkat.

Az 6voda épiiletében és kertjében — a kertész, €s esetenkénti megbizas kivételével —
szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A
hétvégi munkalatokhoz az igazagatd engedélye sziikséges.

Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatdsi célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntartd engedélyével lehet.

Az dvoda dolgozoi tovabba ligynokdok, tizletktdk vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet az igazgatd engedélyével folytathatnak.

Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval

az ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgaté allapitja meg.
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= A bejarati ajtok a hazirendben meghatarozottak szerint napkézben zarva vannak, a

gyermekek testi - lelki védelme és a vagyonvédelem miatt.

Az intézmény minden dolgozodja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,
baleset-, ¢és munkavédelmi szabalyok betartasaért. A helyiségeket, 1étesitményeket
rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegodvasra figyelemmel kell hasznélni.

A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok €s a pedagdgiai munkat kozvetlen segitok hasznaljak,
ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziildi kozdsség értekezletire is rendelkezésre all.
Az udvar elsésorban a gyermekek levegon valo foglalkoztatasara hasznalhatd, a tavaszi, nyari
idészakban a foglalkozésok levezetésére. A gyermekek levegdztetését mindennap biztositani
kell az évszaktdl fiiggetlentil és az iddjarasnak €s a pedagogiai programnak megfelelden.

A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.
Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. (Nkt.24.§ (3) bek.). Az 6voda ingyenes
helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a sziildi szervezet részére.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi €s tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval az
6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgato allapitja meg.

A bejérati ajto a hazirendben meghatarozottak szerint napkdzben zarva vannak, a gyermekek
testi-lelki védelme és a vagyonvédelem miatt.

Az épiilet biztonsagos zarasaért és a kulcsok Orzéséért a mindenkori délutanos dajka a felel0s.
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5. A pedagoégiai munka belso ellenérzése

A belso ellendrzés az intézmény minden Iényeges mozzanatat atszovi.

Az igazgatoi feladatok szerves részét alkotja, az igazgatdi munka egyik legfontosabb feladata.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a munkaterv részeként

nyilvanossagra kell hozni.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

= Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

= Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkodését.

= Fogja at a pedagogiai munka egészét.

= Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri miikodését.

A bels6 ellendrzés az intézmény minden 1ényeges mozzanatat atszovi.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a munkaterv részeként

nyilvanossagra kell hozni.

A pedagogiai munka ellenorzésének rendje, célja

Az ellendrzés kiterjed: a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,

mindségére €s a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, valamint a gazdasagi munkara.

Az ellenérzés célja

= A meglévd allapotok, folyamatok kovetelményekhez, normékhoz vald viszonyitas —
ténymegallapitas.

= A célokat és a folyamatokat gatld tényezOk feltarasa, javaslat annak kikiiszobolésére, a
feleldsség megallapitasara.

= Segitse eld az 6voda pedagdgiai programjadban meghatarozott tevékenységek miivelését.

= A kovetelményeknek megfeleld eredményeket kérje szamon a pedagdgustol.

= Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, a hianyossagokra ¢€s
elézze meg azok sulyosbodasat.

= Az esetlegesen el6fordulé hibdk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

= Segitse el6 a pedagogus-egyéniség fejlodését.

= A pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

= Fogja at a pedagogiai munka egészét.

= Segitse el valamennyi pedagdgiai munka, emelked6 szinvonalu ellatasat.

= A foglalkozdsokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

= Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

= A sziil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

» Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

= Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

= Hatékonyan miik6djon a megeldz6 szerepe.

Dokumentumai

= Eves ellenérzési terv

= Feljegyzések az ellen6rzésrol

Az ellenérzés targya

= dokumentumok ellendrzése,

= neveldmunka feltételeinek ellenorzése,

= a pedagogiai gyakorlat ellendrzése (a gyermekek szokas- és szabalyrendszere, normak, a
programban meghatarozott ,fejlédés varhatd eredményei Ovodaskor végére”
sikerkritériuma),

= ahelyi nevelési program nevelési gyakorlatanak nyomon kovetése, ellendrzése.

Az ellenérzési szabalyai

= Az ellendrzéshez kozds pedagogiai elveket, kozos attitlidoket és kovetelményrendszert
dolgozunk Ki.

= Az ellendrzés eldtt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formajat, modszerét,
id6pontjat, idotartamat.

= Az ellenérzés megallapitdsait megbeszéljiik, elemezziik az ellendrzésben érintettel, a
munka tovabbi menetére vonatkoz6 kovetkeztetéseket megbeszéljiik, és irasba foglaljuk,
mely az ellen6rzd lapon torténik.

= A mindsités, a sikerkritériumok, megvaldsulasara vonatkozzon.
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A gyakorlati munka ellenérzése soran elsddleges szempontunk az ©Ondlld6 munka
tiszteletben tartdsa, a modszertani szabadsidg biztositdsa, a pozitiv megerdsités az
elfogadott elvek szamonkérése. Az ellendrzések konkrét szempontjait, helyét, idépontjat
az éves munkatervben rogzitjik.

Az ellenbrzések szamat, gyakorisagat differenciltan az igazgat6 hatarozza meg.

Az ellendrzéseket megtervezett szempontok alapjan kell végezni.

Az ellendérzések tapasztalatait elemezni, értékelni kell a pedagdgiai program
kovetelményeinek, és a gyermekek fejlettségi szintjének figyelembevételével, melyet az

érdekelt pedagogussal meg kell beszélni.

A vezeto ellendrzési teriilete Kiterjed:

az 6vodai dokumentumokban foglaltak betartasara,

a nyilvantartasok, az adminisztraci6 pontos vezetésére,

a hataridok pontos betartasara,

a kotelez6 oran kiviili tevékenységre,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi munkara,

az 6vodapedagogusok és a kdznevelésben foglalkoztatottak munkafegyelmére,
mindségiranyitasi munkara,

SZK egyiittmiikodes teriileteire,

a palyakezdok munkajanak elemzése és segitése,

az ovodapedagogusok adminisztracids tevékenységének attekintése,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben, hazirendben eldirtak betartasanak ellenérzése,

nevelomunka feltételeinek ellendrzése,

a helyi pedagogiai program nevelési gyakorlatanak nyomon kovetése, ellendrzése,

a pedagogiai gyakorlat ellendrzése, a gyermekek fejlettsége (egyéni fejlédési naploban
rogzitve) annak ellendrzése, hogy a gyermek onmagahoz képest mennyit fejlodott az
adott idoszak alatt,

az ovodai csoport szokas ¢és szabalyrendszere — csoportok jatékanak, a tarsas kapcsolatok
alakulasanak, és a gyermekek viselkedés kulturdjanak ellenérzése.

Az O6vodapedagogusok gyakorlati munkdjanak — a végzett munka értékeinek, a

megujulasi képesség €s innovacios fejleszteés ellendrzése.
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Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenrzése soran

a nevelémunka szinvonala, eredményessége,

az 6vodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a pedagogusok munkafegyelme.

elézetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége ¢&és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési program kdvetelményeinek
teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége,

a gyerekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A pedagogiai munka ellenérzésének formai

Nevelémunka gyakorlatanak ellenérzése, csoportlatogatas.

Beszadmoltatds szoban vagy irasban. Kotelez6 a vezetd ugyanolyan forméban vald
reagalasa.

Felmérések, tesztek, vizsgalatok.

frasbeli dokumentaciok ellenérzése, dokumentumelemzés.

Ertekezlet.

Az o6vodai dokumentumok attekintése: naprakész allapotat minden iddben ellendrizhetik a

munkakori leiras szerint arra jogosultak. Az igazgato és az igazgato-helyettesek, a telephely-

vezetd igazgato-helyettes az 6vodai élet barmely teriiletén eldzetes bejelentés nélkiil is

ellendrizhetnek. Eseti ellendrzés a gyermekek neveltségi szintjének vagy a pedagdgus

munkdjaval kapcsolatban felmeriilt probléma tisztazasa érdekében rendelhetd el.

A pedagogiai munka belso ellenorzésére jogosultak:

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

az intézmény igazgatdja,

az igazgato-helyettes, telephely-vezetd, igazgato-helyettes
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A pedagogiai munka belsd, barmely témaju, teriiletére vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet. A belsd ellendrzést végzik, akik a feleldsi

teriiletiikon tapasztaltakrol beszamolasi kotelezettséggel rendelkeznek kozvetlen felettesiiknek

(a szolgalati ut betartasat kotelezd figyelmen kiviil hagyni, ha siirgds intézkedésre van

sziikség):

= 3z igazgaté sziikség szerinti ellendrzéseinek le kell fednie a teljes intézményi miikodést.

= az igazgatd-helyettesek, célfeladatot, egy-egy részteriilet ellendriznek az adott nevelési
évben folyamatosan, megbizas alapjan az éves munkatervben eldre tervezetten.

= telephely vezet6, igazgato-helyettes, ellenérzéseinek szama sziikség szerinti, valamint
célfeladatot, egy-egy részteriilet ellendriz az adott nevelési évben folyamatosan, megbizas
alapjan az éves munkatervben eldre tervezetten.

= amunkak6zosségek vezetdi a vezetd helyettesekkel.

= az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottja a munkdjaval Osszefiiggd
teriileten.

Szakmai ellendrzést az 6voda igazgatoja is indithat az intézményben végzett neveld, és oktatd

munka, az egyes alkalmazott munk4ja szinvonalanak kiilsé szakértvel torténd értékelésére.

A bels0 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az 6voda igazgatodja a felelds.

Az intézmény igazgatdja és minden és felelds beosztasu kdznevelési foglalkoztatottja felelds a
munkakori leiras szerinti teriilleten. Az ellen6rzésekhez, mérésekhez terv késziil. Az

ellendrzések eldre bejelentve és/vagy alkalomszeriien torténhetnek.

A gazdalkodasi tevékenység teriiletének ellenorzése

Az intézmény belso ellendrzését a Gyali Polgarmesteri Hivatal dltal megbizott kiilso
szolgaltato ldatia el a mindenkori éves ellenorzési terv és a mindenkor hatdlyos belso
ellendrzési kézikonyv alapjan. A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6
¢s tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze,
¢s eredményességét novelje.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndldsanak ¢€s elszamoléasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-

ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.
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A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni.

A belso ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

= az ecllen6rzési tervet megalapozd elemzések ¢és a kockédzatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

= atervezett ellendrzések targyat;

= azellendrzések céljat;

= az ellendrizend6 id6szakot;

= arendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

= azellendrzések tipusat;

= az ellenOrzések tervezett titemezését;

= azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

= atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

= asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

= aképzésekre tervezett kapacitast;

= azegyéb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

A belso kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkodésének folyamatara ¢és

sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd

kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belsé szabalyzatokat,

melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald

eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valo szabdlyszerii, gazdasagos, hatékony és

eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani

¢s miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,

szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a

folyamatok miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos

felelosséget viseld vezetd beosztasu személyt. A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési
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szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiillondsen a
feleldsségi €és informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését. A koltségvetési szerv vezetdje
koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal 0sszefiiggd eleme:

a kontrollkdrnyezet,

= az integralt kockéazatkezelési rendszer,

= a kontrolltevékenységek,

= az informacio és kommunikacio,

= anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfelelo miikiodtetése érdekében:

= akontrollkdrnyezetet képezd szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,

= integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a belsd
kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a korrupcios
kockazatokat is,

= ¢vente korrupcioellenes képzést tart,

= az informacids és kommunikacids rendszer keretében a hivatalos honlapjan folyamatosan
teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétételi kotelezettséget,

= a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

= a kontrolltevékenységek gyakorldsa soran a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint

jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az Gn. négy szem elvét.
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6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja

Az intézmény, kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. A kapcesolattartasnak kiilonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben
szolgalja az egyiittmiikodést:

= Ertekezletek

=  Megbeszélések

» Intézményi Osszejovetelek, forumok

Vezetoi szint Szervezeti Rendje és formaja

egység

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

= ¢vente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon

szervezetl egyseg Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

neve: * havonta, kotelezd orakon tul

Legfelsébb | nevelotestiilet Egyéni  beszélgetések, beszamolok, t4jékoztatds ideje,

vezetol szint rendszeressége:
(igazgato) »  sziikség szerint, kdtelezd orakon tul
Egy¢b irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

= sziikség szerint, dokumentumok, faliajsag, korlevél

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

‘ ) = ¢vente 2 alkalom nevelés nélkiili munkanapokon
szervezeti egység o
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

neve:
. = havonta, kotelezo orakon tal
alkalmazotti
o Egyéni  beszélgetések, beszamolok, t4jékoztatds ideje,
kozosség

rendszeressége:
= sziikség szerint, kotelezd drakon
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

= sziikség szerint, dokumentumok, faliajsag, korlevél
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szervezeti egység = Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés
neve: = Munkakozosségi foglalkozasok (évi min.4 alkalom)

Munkako6zosség = Ev végi beszamolo elkészitése

Az egylittmiik6dés soran a szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van. A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt
kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikodést. Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkatervben kell meghatdrozni, mely
minden csoportban és az igazgatd irodajaban megtalalhato.

Az értekezleten vald részvételt a jelenlévok a Jelenléti iven aldirasukkal igazoljdk. Az
értekezletekrdl jegyzokonyv késziil. A szervezeti egységek munkéjukat a kijeldlt vezetd
iranyitasa alatt végzik. Kapcsolattartdsuk az igazagtoval folyamatos. A szervezeti egység
véleményét, érdekeit a vezetd képviseli a vezetdségi értekezleten.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. Az egyiittm{ikodés soran a
szervezeti egységek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mitkodési
teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési kotelezettségiikk van. Az alkalmazott
kozosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok illetik meg.

A nevelotestiileti értekezlet

A nevel6testiileti értekezletek idopontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

A neveldtestiileti értekezletet kell tartani: 20/2012.117§ (2)

= apedagogiai program modositasara és elfogadasara

= aszervezeti és miikodési szabalyzat modositasara €s elfogadasara

= anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara

= az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara

= a nevelOtestilet képviseletében eljar6  6vodapedagogus  kivalasztdsara, az
o6vodapedagdgusok kiilon megbizésa elott

= apedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara
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= az igazgatoOi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasara

= a nevel6testillet véleményének kikérésére az igazgato-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott,

= ajogszabalyban meghatarozott esetekben.

Nevelotestiileti rendes értekezletei

= anevelési évnyitd értekezlete,

= anevelési évzaro értekezlete,

= rendszeres nevelési értekezlet, amelyet az 6voda éves munkatervében meghatdrozott
napirenddel és id6pontban az évoda vezetdje hiv 0ssze,

= tovabbképzési nevelési értekezletek,

* mikro értekezlete szlikség szerint barmikor tarthatd a neveldtestiilet aktualis problémaéinak
megoldasara. A mikro értekezletek allando idOpontjat a munkaterv rogziti a feleldsokkel,
¢s ezen csak az adott pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel, melyrdl emlékeztetd
késziil.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet dsszehivdsa torténhet:

= az igazgatd elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi

= anevelbtestiilet egyharmadéanak kérésére

= szil61 kozosség kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta

= az oOvoda lényeges problémdinak megolddsara, ha a testiilet egyharmada vagy a
koznevelésben foglalkoztatott képviseld kéri, ha az igazgato sziikségesnek tartja

A nevelGtestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a

javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a

jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.

Csatolni kell hozza az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témdjaval és

id6pontjaval.

A hatérozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:
= akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,
= aki a meghivéas ellenére nem jelenik meg.

= Az értekezleteket, liléseket, az igazgato vagy a téma- megbizott vezeti.
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Munkakozosségi értekezlet

A munkakozosségi értekezletek iddpontjat és napirendjét a munkakdzdsség munkaterve

hatdrozza meg. Havi rendszerességgel iil 0ssze, az adott nevelési évre meghatarozott témaban

valo munkaldodas céljabol.

Alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsa, értekezlete

Az intézmény, kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetdk és a valasztott

kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, amelyek koziil mindig az kell alkalmazni,

amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

= A koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitisaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatban.

» A dajkdk munkaértekezleteit az igazgatd, az igazgato-helyettes, telephely vezetd,
igazgato-helyettes hivja 6ssze az éves munkaterv szerint.

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

= aneveldtestiilet- 6vodapedagdogusok, logopédus, pszicholdgus

= aszakmai munkakdzosség

= a neveldmunkat kozvetlenill segité dajkak, pedagodgiai asszisztensek, ovodatitkarok,
gazdasagi ligyintézd, karbantartok dolgozok kozossége

A szervezeti egységek munkajukat a kijeldlt vezetd iranyitasa alatt végzik.

Kapcsolattartasuk a vezetdvel folyamatos.

A szervezeti egység véleményét, érdekeit a vezetd képviseli a vezetdségi értekezleten.

Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6vodai munkarol és ismerteti

a soron kovetkezo feladatokat.
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A kapcsolat formaja

Gyakorisaga

Nevelotestileti értekezlet

sziikség szerint

Alkalmazotti értekezlet

szlikség szerint

Informécioés napok - épiiletenként

kéthetente

E-mail — tajékoztatd anyagok, adatkozlés

sziikség szerint

Telefon —operativ dontés

szlikség szerint

Igazgatd — igazgato-helyettes — telephely

vezet6, igazgato- helyettes megbeszélés

havonta 1 alkalom

Munkacsoportok — szakmai dontés el6készitése

sziikség szerint

Munkakd6zdsségi foglalkozas

Munkaterv szerint

A Kiadvdnyozdsi jogkir gyakorldsa

Jogkorok

= Az 6voda nevében aldirdsi joga az igazgatdnak van. A pénziigyi kotelezettségvallalas

kivételével egyediil ir ala.

= Akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettesnek és telephely vezet6, igazgato-helyettesnek van

alairasi joga.

= Amennyiben nem kiadvanyozasra jogosult az alairo, “h” megjeldlést kell alkalmazni.

Az intézmeény képviseletére jogosultak:

A mindenkori kinevezett igazgatd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben

meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

41




6.2. Az igazgatoval valo kapcsolattartds rendje, formdja

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.
Magasabb jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu:

= |gazgato

= Telephely vezet6-igazgato-helyettes

= Altalanos igazgato-helyettes
Az igazgato altal meghatarozott vezetdi feladatokat latnak el:

» Szakmai munkak6zosség vezetok
Az igazgatd-helyettesek, a szakmai munkak6zosség-vezetok, segiti az igazgatét az 6voda
vezetésével 0sszefliggd feladatok ellatdsdban. Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ,
véleményez0, javaslattevd, elfogadasi joggal rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is
ellatnak a jogosultsagok szerint.
Az intézmény igazgatdja €s a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
Az igazgato-helyettes(ek) a kotelez6 munkaidé kedvezménye idejét hetente a munkakori
leirdsdban szerepld feladatok elvégzésével tolti. Segit az intézményi adminisztracid, és az
aktualis munkarend szervezésében.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

Az igazgatd, valamint vezetd beosztdsban dolgozd munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
¢és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell hatarozni a
munkakdri leirasban. Az igazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és
intézkedési jogot.

Vezetoi értekezletek

Az o6voda vezetdsége havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint megbeszélést tart, az

aktualis feladatokrol, sziikség szerint kibdvitve a résztvevok korét.
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A megbeszéléseket az igazgatd késziti elb és vezeti, témaja az 6voda pedagdgiai és milkodési
feladatainak koordinalasa, aktualis feladatok iitemezése, és el0készitése.

A vezetok a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozd szervezeti egységek
mukodésérol, illetve tovabbitjak az informécidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrol az

iranyitasuk alatt 1év6 szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl az igazgato felé.
6.3. Az igazgato feladatai

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.

Az igazgato feladatai az alabbiak szerint csoportosithatéok

» pedagobgiai feladatok

* munkaiigyi feladatok

» gazdalkodasi feladatok

» taniigy-igazgatdsi feladatok

=  mindségfejlesztési feladatok

Az igazgato felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mads
hataskorbe.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, 1d6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézményre kiterjedé veszélyhelyzet esetében, ha az
intézmény miikodtetése nem lehetséges, a fenntartd €s a fovarosi és megyei kormanyhivatal
jarasi (fovarosi korzeti) hivatala (a tovabbiakban: jarasi hivatal) egyidejii értesitése mellett.

Az igazgatd a jogszabalyokban foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt tigyekben
dontési  joggal rendelkezik. Felel ezek elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért. Az igazgatd a nevelOtestiileti dontések, hatarozatok
végrehajtasara utasitdsokat adhat ki.

Az igazgatd dontései és utasitasai el6tt - a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén tul - meghallgatja az 6voda mas tisztségviseldit /igazgato-helyettes, telephely-

vezetd, igazgatd-helyettes, munkak6zosség-vezeto stb./, illetve az érdekelt dolgozokat.

43



Feladatait a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 69.§ részletezi:

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

a tagintézmény szakmai 6nallésaganak biztositasaért,

az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott
adatszolgaltatasért,

a pedagogiai munkaért,

az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszereinek mikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus kozéptavlii tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezeéséért,

a kozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatok ellatasaért,
valamint az adatszolgéltatasért, az adatszolgaltatasra vonatkozo eldirasok érvényesitésért,
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtdsdnak szakszerll
megszervezeséért, ellendrzéséért,

a sziléi szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmitkodésért,

a jogszabalyban meghatdrozott mas feladatok végrehajtasaért, a jogszabalyok és

rendeletek betartasaért.

Tovabbi feladatai

Kapcsolattartas, koordinaldo tevékenység a fenntartoval, kozvetlen ¢és kozvetett
partnereivel.

Az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo6 pontok maradéktalan ellatasa.

Az oOvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabdly szerinti egészségiigyi

alkalmassagi vizsgalat meglétérol, folyamatos karbantartasarol.
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= Biztositja az 6vodaban az orvosok és védonoé munkafeltételeit.

» Gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletérol és ellatasarol.

= Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat el6késziti.

» Gondoskodik az oOvodapedagogusi feliigyeletrdl ¢€s sziikség szerint a gyermek
vizsgalatokra torténd elokészitésrol.

Kizarolagos jogkorébe tartozik

» az intézmény képviselete,

= anevelOtestiilet vezetése,

» ataniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

*» a munkaltatéi jogok, illetve a bérgazdalkodasi jogkor /humaneréforrds optimalis
kihasznalasa,

= avezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitasa,

» a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dd dvodatitkar kdzvetlen iranyitasa,

» akiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

= dont az intézmény minden olyan {igyében, amelyet a jogszabaly, illetve a jelen szabalyzat
nem utal mas hataskorbe,

= Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a

jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra

haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatonak az intézmény

vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési

torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Igazgato-helyettes

A munkaltato jogkort az igazgatd gyakorolja.

Az igazgato-helyettes pontos feladatait, jogkorét, felelosségét a nemzeti kéznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torveny alapjan az igazgatd hatarozza meg, munkakori leirasban, melyet a

dolgozo vallalt feladatai és megbizatasai egészitenek ki. A munkakdri leirdsban foglaltak és a

minden nevelési évben aktualitdisoknak megfeleld, delegalt feladatok a dolgozé aldirasaval

valnak hitelessé¢. Munkaideje: 40 6ra A pedagogusok uj életpalyadjarol szolo LII. torvény

alapjan a heti kotelezo foglalkozasainak szama: 24 éra.
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A telephely vezeto, igazgato-helyettes

A telephely vezetd, igazgato-helyettes feladat és hataskore, valamint az egyéni felelossége
mindazon teriiletekre terjed ki, melyet a munkakori leirdsa tartalmaz.

Kotelezo oraszamot és potlékot a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettség — figyelembe véve a munkakori leirast — az aktualis feladatokrol az

elézdekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

A telephely vezet6, igazgato-helyettes és igazgato-helyettes megbizasa kinevezésében

rogzitett idore szol.

Az igazgats-helyettes megbizdasdanak elvei:

Palyaztatdsa a jogszabdlyban megfogalmazott moédon torténi, megbizdsa az &voda

igazgatojanak jogkore, a neveldtestiilet véleményének figyelembevétele mellett.

= ¢l6irt szakmai képesitéssel rendelkezze,

* magas szintli szakmai felkésziiltséggel rendelkezzen,

= kozOsségi magatartasa példamutato legyen,

= legyen segitOkész, tolerans, az emberi kapcsolatokban,

= az Ovoda belsd ligyeinek intézésében legyen az igazgatd korrekt partnere, tantsitson
mindenkor etikus magatartast,

= rendelkezzen megfeleld szervezokészséggel,

* munk4jaban legyen pontos, lelkiismeretes, megbizhato,

= Jegyen képes a dolgozokkal és a sziilokkel egyarant jo kapcsolatot kialakitani.

Feladatai:

= Részt vesz az Ovoda alapdokumentumainak, rovid kozép és hosszi tava terveinek
elkészitésében.

= Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalatdban.

= Az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasban.

= Részt vesz a feleldsok, megbizottak ellendrzésében.

= JIranyitja, szervezi a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

= Bemutat6 foglalkozasokat szervez.
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Felel

A szakmai munkakdzosség mitkddési feltételeinek biztositasaért.
A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
A pedagogia munkat kdzvetlentil segitdk ¢és az egyéb munkakorben dolgozék munkajanak

szervezeéséért, iranyitasaért.

6.4.Telephely-vezetd, igazgato-helyettes feladata

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa a vezetés felelds tagja, aki iranyitassal, 6nalloan latja el a

feladatkorébe utalt feladatait, az irdnyitasa ala esO szervezeti egység vezetését. Az igazgatod

tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a pedagdgiai és

egy¢b feladatok alkotjak, melyeket - k6z6s megbeszélés és egyeztetés utan — az igazgatd

irasban meghatéroz.

Feladatai / részletezése a munkakori leirasban.

a telephely szakszer(i és torvényes mukodtetése,

pedagdgiai munka iranyitasa,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

megteremti a neveld- és oktaté munka feltételeit,

a gyermekbalesetek megeldzése,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

az allami normativa igénylésével és elszdmolasaval kapcsolatos adatszolgaltatas,

az épiilet rendezvényeinek szervezése,

iranyitja az intézményben dolgozok munkdjat, de munkaltatoi jogkorrel nem rendelkezik,
a jelenléti iven torténd dokumentalas ellendrzése,

elkésziti a telephely mitkodési €s munkarendjét,

ligyirat kezelési szabalyzat szerint végzi az ligyviteli munkat,

a pedagogia munkat kozvetleniil segitoknél €s a nem pedagoégus munkakorben
dolgozoknal teljes ellendrzési jogot gyakorol,

szervezi a szakmai ellendrzést,

onallé 6vodai sziil6i kdzosséget miikodtet,

részt vesz a vezetoi iiléseken,

felel a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért

nevelotestiileti beszamolo elkészitéséért a hataskorébe tartozo teriiletrdl,
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= gszervezi, mukodteti, ellenorzi, a HACCP rendszert,

= Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid kozép és hosszi tavu terveinek
elkészitésében, felelds a tagintézmény koltségvetési igényeinek dsszeallitasaért.

= Részt vesz a munkakori leirdsok feliilvizsgalataban.

= JIranyitja, szervezi a sziilokkel, ¢és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

= Bemutat6 foglalkozasokat szervez.

= Az oOvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiligyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

= Biztositja az 6vodaban az orvosok ¢és védéné munkafeltételeit.

= Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

= Sziikség szerint a vizsgélathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti

* Gondoskodik az oOvodapedagodgusi feliigyeletrdl ¢és sziikség szerint a gyermek
vizsgalatokra torténd elokészitésrol.

Felel

= A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

= A pedagdgia munkat kozvetleniil segiték és a nem pedagdgus munkakdrben dolgozok
munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért.

A munkakori leirdasat az igazgatd késziti el. A feladat és hataskore, valamint egyéni

feleldssége mindazon teriiletekre terjed ki, melyet munkakori leirdsa tartalmaz. Beszdmolasi

kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirdsdt — az aktudlis feladatokrol az

elézdekben felsorolt teriiletekre terjed ki.
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6.5. Hataskorok atruhazasa

A képviselet szabdlyait az intézmény szervezeti felépitése, valamint a vezetdk kozotti
feladatmegosztas Osszhangjara figyelemmel kell meghatarozni. Az igazgatd képviseleti
jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa
esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezOk szerint:

= Azegyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

= Az igazgatdegyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

= Az egyes vezetdk a fenntartdo eldtt az adott teriiletiik {ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiillése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol

* az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a szakmai
munkakdzosségek vezetdire

Az igazgaté feladataibol, hataskorébol atruhazza a telephely-vezetd, igazgato-helyettesre

és az igazgatd-helyettesre.

= Az igazgatd tavolléte és akaddlyoztatdsa esetén a teljes feleldsséget és jogkort a
pedagogiai, €¢s mindségfejlesztési feladatokban.

= A neveldmunkat segitd alkalmazottak 6nallo, feleldsségteljes iranyitasat.

= A neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzését.

= A nemzeti és dvodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellendrzését.

= Tervezze meg a bemutaté foglalkozasokat, azokhoz a meghivottak korét, allitsa Ossze a
bemutatohoz kapcsolddd szempontsort.

=  Tovabbképzési terv készitését.

= A jelenléti iven torténd dokumentalas ellendrzését.

= A neveldtestiileti beszdmolo elkészitését a hataskorébe tartozo teriiletrol.

= A leltéari nyilvantartas vezetését.
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= A HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellendrzését.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadvanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a
vezetok munkakori

leirasa alapjan

Feladatot

ellato vezeto

Egyéb /helyettes,

ellenor stb.

Megjegyzés a kiadvanyozashoz

Szakszer(i és torvényes Igazgatd Igazgaté -helyettes/ folyamatos
mitk6dés Telephely vezetd,
igazgato-helyettes
Célszerti és takarékos Igazgatd Igazgato -helyettes/ 4 héten tali tartos hianyzas esetén
gazdalkodas Telephely vezetd,
igazgato-helyettes
Pénziigyi és gazdalkodasi Igazgatd Telephely vezetd, 2 héten tali tartds hidnyzas esetén kivétel:
feladatok igazgato-helyettes folyamatos megrendelés-szerz6dés
dolgozobi bérlet, rezsi koltség, meglévo
eléfizetés, helyettesités elrendelése és
elszamolasa, gyermekétkeztetés szamlai,
vis-major
Gyermek és ifjusagvédelem Igazgato Igazgato -helyettes 2 héten tuali tartds hidnyzas esetén, kivétel
az azonnali intézkedést kivand
veszélyeztetettség felmeriilése.
Gyermekbalesetek Igazgatd Telephely vezetd, folyamatos
megel6zése igazgato-helyettes
Egészségiigyi vizsgalat Igazgato- Igazgat6 -helyettes folyamatos
megszervezése helyettes
Ellen6rzési, mérési, Igazgatd Telephely vezetd, folyamatos
értékelési rendszer igazgatd-helyettes
mikodtetése
Pedagodgiai program Igazgatd Telephely vezetd, folyamatos
végrehajtasa, ellendrzése. Igazgato-helyettes
Eves munkaterv elkészitése, Igazgato Telephely vezetd, 4 héten tali tartos hianyzas esetén
értékelése igazgato-helyettes
Beiskolazasi feladatok Igazgato Telephely vezetd 4 héten tali tartos hianyzas esetén

lebonyolitasa

Igazgat6 -helyettes
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Pedagdgus tovabbképzési Igazgatd Telephely vezetd, 4 héten tali tartds hianyzas esetén
program ¢s beiskolazasi terv igazgato-helyettes
elkészitése
Nemgzeti iinnepek és egyéb Igazgat6 - Igazgaté -helyettes/ folyamatos
hagyomanyok apolasa helyettes Telephely vezetd,
igazgato-helyettes
Allashelyek betoltése, Igazgatd Telephely vezetd 12 héten tili tartds hidnyzas esetén,
kinevezés Igazgaté -helyettes
Megbizasok Igazgatd Telephely vezetd 4 héten tili tartds hidnyzas esetén,
Igazgato -helyettes
Munkavallal6t terheld Igazgatd Telephely vezetd folyamatos
feleldsség megallapitasa Igazgato -helyettes
Koznevelési Igazgato Telephely vezetd 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
foglalkoztatotti Igazgato -helyettes
jogviszonyban allok
besorolasa, nyilvantartasok
Sziikség szerint a Igazgatd Telephely vezetd 12 héten tali tartds hidnyzas esetén,
koznevelési foglalkoztatotti Igazgato -helyettes
jogviszonyban allok
mindsitése
Alkalmazottak erkolesi és Igazgatd Telephely vezetd 12 héten tali tartds hianyzas esetén,
anyagi elismerése Igazgat6 -helyettes
Szabadsagok tervezése, Igazgato- Igazgato folyamatos
litemezése helyettes
Sziinetek alatti tigyelet Igazgato- Igazgato folyamatos
biztositasa helyettes
Munkarend szervezése, Igazgato- Igazgato folyamatos
ellendrzése helyettes
Tanligy igazgatasi feladatok Igazgato Telephely vezetd 2 héten tuali tartos hidnyzas esetén, kivétel
Igazgato-helyettes a meglévé jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok folyamatos
Kapcsolattartas a sziiléi Igazgatd Telephely vezetd folyamatos
kozosséggel és egyéb Igazgat6 -helyettes
partnerekkel
Nyilvantartasok naprakész Igazgatd Telephely vezetd folyamatos
vezetése Igazgaté -helyettes
Szabalyzatok, Igazgato Telephely vezetd 4 héten tali tartos hianyzas esetén
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dokumentumok elkészitése, Igazgaté - helyettes
hozzaférhetdsége
Csoportok adminisztrativ Igazgato Telephely vezetd folyamatos
teenddinek ellenérzése Igazgato - helyettes
Tiiz- és munkavédelmi Igazgatd Telephely vezetd folyamatos
eléirasok betartasa Igazgato - helyettes
Leltarozas selejtezés Igazgatd Telephely vezetd folyamatos
Igazgaté - helyettes
Epiilet és vagyontargyak Igazgatd Telephely vezetd folyamatos
védelme Igazgato - helyettes
Intézmény képviselete Igazgatd Telephely vezetd folyamatos
Igazgato - helyettes
biztositja a gyermekek Igazgato- Igazgatd folyamatos
részvételét a varosi helyettes
eseményeken

7. Az igazgato, igazgato-helyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje-

Szabalyozando:

= Tartos tavollét fogalma

= Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités

= Aziigyeletek alatti helyettesités eljarasrendje
A nevelési-oktatdsi intézményben — fiiggetleniil att6l, hogy szervezetileg 0©nallo
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikddik — biztositani
kell, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben
tartozkodnak, a vezet6i feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében: a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy ha a
nevelési-oktatdsi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszama, illetve a vezetdk
betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok ellatasat, a
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési
rendben kijelolt koznevelésben foglalkoztatottnak a nevelési-oktatdsi intézményben kell
tartozkodnia, aki ekként felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos miikodéséért. Az
igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd-helyettes

helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettesitését teljes felel0sséggel
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az ovodaban az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato

kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy

héonapnal hosszabb idétartam mindsiil. Az igazgatoi tisztség betoltetlensége esetén az

igazgatét Székely Beata igazgato-helyettes és Csizmadiané Izeli Aniko telephely vezetd,
igazgato-helyettes helyettesiti.

A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizés a fenntartd altal torténik, melyet a

dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy

0, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az:

*  igazgatoi,

= igazgatO-helyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgatd 4 hetet meghalado tartds hidnyzéasa esetén a helyettes 6 kotelezd oraban latja el

vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasardl hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell

gondoskodnia.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

» az intézmény igazgatdja a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgato-helyettesnek, ill. telephely-vezeton igazgato-helyettesnek kell ellatnia;

» az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgato helyettesi feladatokat az alabbi tablazatban megjeldlt személynek kell ellatnia.

= A telephely-vezet6 igazgatd-helyettes a sziikséges, igazgatd-helyettes feladatkorébe
tartoz6 teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az igazgatd-helyettesi feladatokat az alabbi tabldzatban megjeldlt
személynek kell ellatnia.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

= a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

*= a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakdri

leirdsaban felhatalmazast kapott,
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= a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Helyettesitendo igazgatéo megnevezése A helyettesité megnevezése

(munkakor és név)

Karap Erzsébet Székely Beata (igazgato-helyettes)
(igazgatd) Csizmadiané Izeli Aniko (telephely- vezet6

igazgato-helyettes)

Székely Beata Sarkady Palné Fejes Maria Beata
(igazgato-helyettes)
Csizmadiané Izeli Aniko Nadasdi Laszloné
(telephely-vezet6 igazgato-helyettes) Mitku Katalin

Ezen tulmenden a benntartdzkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Ha az igazgaté 10 munkanapnal tobbet hidnyzik egyhuzamban, akkor a helyettesitési rend
szerint Ot helyettesitdé 6vond /Nadasdi Laszloné/, a vezetd kotelezd oOraszaman tali 1dot
taloraban tolti. (Ez alol kivétel a nydri idészak.) A telephely-vezeté igazgato-helyettesi
tisztség helyettesitése esetén a telephely-vezetd igazgato-helyettest, Székely Beata

helyettesiti.
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8. Sziiloi kozosség/szervezet

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezet6ségébe minden csoport sziiléi kozdssége 2
legfeljebb 3 fot delegal.

Az 6vodai csoportok sziiléi kozosségeinek vezetdi egylitt alkotjak a székhely és a telephely
sziil6i valasztmanyat. A csoportok sziildi kozdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a valasztott sziil6i kozosség elnok segitségével juttatjak el az igazgatohoz.

Az dvodai sziildi kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az dvodai sziildi kozosség
valasztmanya.

Az 6vodai sziil6i kozosség elndke kozvetleniil az igazgatdval tartja a kapcsolatot, az dvodai
szll6i munkak6zosség éves terve alapjan. A sziildi kozosség valasztmanya akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. A valasztmany munkaterv alapjan dolgozik. Az
szll6i kozosség segit abban, hogy a sziilék megismerjék és elfogadjak az 6voda nevelési
elveit, és moddszereit. Az 6vodai sziiléi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a nevelémunka eredményességét. A sziiloi kozosség a gyermekek nagyobb
csoportjat érintdé barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az igazgatotdl az igazgato-

helyettestdl, a telephely-vezetd igazgatd-helyettestdl.

8.1. A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joga

Azok az ligyek, amelyekben a Sziildi Szervezetet az SZMSZ, véleményezési joggal ruhazza fel
20/2012 4 § p) azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

A Sziiloi Szervezetet a vonatkozo jogszabdlyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

= véleményezési jog: Nkt. 82§

* munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan,

= minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az &vodaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a Sziiléi Szervezet véleményét ki kell kérni — a 229/2012.
(VIIL28.) EMMI rendelet alapjan
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A Sziiloi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

= a szervezeti és mukodési szabdlyzatnak a gyermeke fogadésat, a vezetdk és a sziiloi
szervezet koOzotti kapcsolattartas modjat, az tinnepélyek, megemlékezések rendjét
szabalyozo részeiben,

= ahazirend megéllapitasaban,

= asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

= aszil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

= az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban,

= amunkatervnek a sziiloket is érintd részében.

* Az intézmény pedagdgiai programjanak modositasaval, mellékleteivel és a nevelési év
programjaival kapcsolatban.

Véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben, kiilonos tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasat, a vezetd személyét,

az intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

= egyetértesi jog:

= a pedagogiai programmal kapcsolatos, tajékoztatdsadasra vonatkozd szabalyozéasa terén —
a229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Az intézményi Sziil6i K6z0sség egyetértési jogkorrel rendelkezik:

= A gyermekek nagyobb csoportjat (80 %-at) érintd kérdésekben, az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

= Miikddési rendjének, munkaprogramjanak megéllapitasaban.

= A képviseletében eljaro személyek megvalasztasdban.

= A rendelkezésére allo pénzosszegek felhasznalasanak megéllapitasaban.

= Parbeszéd kezdeményezésében a pedagogusokkal, 6voda vezetésével és a fenntartoval a
nevelési program megvaldsuldsarol és annak feltételeirdl.

Az egyetértési jog azt jelenti, hogy torvényes és érvényes dontés nem hozhatod az egyetértés

hianyéban.

A sziiloi kozosségnek egyetértési jog gyakorlasa esetén a megkeresést kovetd harminc

napon beliil kell nyilatkoznia. Ez a hatarid6 legfeljebb egy esetben, még a hatarido lejarta
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elott benyujtott irasos kérelemmel meghosszabbithatd - hosszas vita esetén vagy abban az
esetben, ha a sziil6i kozosségnek nem volt moddja és lehetésége minden koriilményt
megvizsgalva megalapozott dontést hozni.

Ha az érdekeltek kozott nem sziiletik egyetértés, és azt egymds kozotti kozvetlen
egyeztetéssel sem sikeriil elérni, akkor kilenctagu bizottsagot kell felallitani, amelybe harom-
harom tagot delegal a nevel6testiilet és a Sziildi kKozosség, harom tagot pedig az intézmény
fenntartdja kér fel. Szotobbséggel hozott dontése az egyetértést potolja. A két vitatkozo fél

allaspontja kozotti igazsagtételt a fenntarto altal felkért szakértokre bizza a térvény.

Ha az intézmény és a sziil6i kozosség allaspontja eltérd, akkor egyeztetésre keriil sor,
amelynek soran mindenki felsorakoztathatja érveit, indokait, megprobalhatja meggydzni a
masikat. A sziil6 kozosséget — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz

meg. Az intézmény igazgatdjanak feladata a sziil6i szervezettel vald egylittmiikodés.

Az igazgato és a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartds formdja, rendje

A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartas rendje:

= A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

* Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legaldbb félévente tijékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

= A sziil6i szervezet miikodésének feltételeir6l az igazgatd gondoskodik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Azok az ligyek, amelyekben a sziiléi szervezetet az SZMSZ, véleményezési joggal ruhazza fel

(Jogszabalyi hivatkozés: 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1198).

A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy

= a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allé id6n
beliil gyakorolja, kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a sziikséges tajékoztatast az
érintett szerveknek,

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

= asziil6i szervezet véleményezési €s egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben koteles

irasban nyilatkozni.
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Az igazgatd és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves

munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A sziilok az Nkt-ban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i

szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érol,

iigyrendjérdl, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és

képviseletérdl sajat maga dont.

Az ovodai Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

= Informacidés bazis megadisa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa

= Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda sziildi
szervezet jogainak gyakorlasédhoz sziikségesek

= Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa

A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartdsi formdi jellemzoen a kovetkezok

= szobeli személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

» kozremilkddés az elbterjesztések, illetve jogkor-gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az igazgatonak,

»  munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

= ¢rtekezletek, lilések,

= s7iil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

= aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

= irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

= azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

» aszildi szervezet nevére sz0l0 levelek bontéas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

= aszildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

» Az Ovodidban a sziiléi szervezet jogosult az oOvodaba felvett gyermekek sziileinek
képviseletének ellatasara.

= Az ovodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a

pedagodgiai munka eredményess€gét az intézményben.
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= A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A S7iiloi Szervezet, kozosség szotobbséggel dont:

= sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

= tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Ovodai csoportonként 2 képviselét valasztanak a szillok kozosségébe. A telephely sziil6i

kozosségének képviseldivel a telephely vezetd igazgato-helyettese tartja a kapcsolatot és

gondoskodik arrél, hogy a sziilok kozdssége képviseldt vilasszon, tagjai koziil, aki aldirdsi

joggal rendelkezik.

A vezetOnek biztositani kell, hogy a sziilOi szervezet:

= az Ovodai nevelési év rendjét annak elfogadisa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell 4tadni, hogy legalabb 7
nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

= véleményt mondhasson a nevelési-oktatdsi intézményben folyd hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasarol.

A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani; A sziildi Szervezet koteles

véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni. Az intézmény igazgatdjanak feladata a

sziildi szervezettel valo egytittmiikodés.

A kapcsolattartas formdi:

= Sziil6i értekezlet, nevelési évenként legalabb harom alkalommal.

=  Sziilok kozosségének képviseldivel valo egyeztetés, évente legalabb egy alkalommal.

= (Csaladlatogatas, ha a sziil6 jelzi ez irdanyu 1gényeét.

= Nyiltnap évente két alkalommal.

= [gény szerint fogaddora, az egyéni konzultacio érdekében.

= Kirandulasok, rendezvények.

= Esetenként irdsos t4jékoztatd a sziilok véleményezési, egyetértési, tajékoztatasi jogkorét
érintd esetekben.

» Az intézmény rendezvényei.

A csoportok sziil6i értekezletét az Gvondk tartjak. Nevelési évenként harom sziildi értekezletet

tartanak. Ezen tl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az 6vondk vagy a

sziil6i kozosség elndke, rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze. Osszevont sziildi
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értekezletet az igazgatd hivhat Ossze. Azon ligyek szerepeltetése, melyeknél a sziil6i
szervezetet — a jogszabalyi eldirasokon kiviil - az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzaséara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Neveldtestiilet 20/12012-erre is visszatérni

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segiték kozossége alkotja.

A koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevé
jogkorrel rendelkezo testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve.
Legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott Pedagodgiai Program egységes
megvaldsitasa az alkalmazotti kozosség bevonasaval.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Az Ovoda nevelOtestiiletét a székhelyén ¢&s telephelyén foglalkoztatott
ovodapedagdgusok alkotjak. Az intézményben dolgozd pedagdgusok pontos feladatait,
jogkoreét, feleldsségét a koznevelési torvény alapjan az igazgatd hatarozza meg munkakori
leirasban, melyet a dolgozé vallalt feladatai és megbizatasai egészitenek ki. A munkakori
leirasban foglaltak és minden nevelési évben az aktualitdsoknak megfeleld, delegalt feladatok
a dolgoz6 aldirasaval valnak hitelessé. A székhelyen és a telephely 6vodakban dolgozo
ovodapedagdgusok onalld kdzosséget is alkotnak.

Feladata

A pedagogus alapvet$ feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja €és az Ovoda pedagdgiai programja szerinti nevelése. A nevelOtestiilet a
nevelési-oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos iligyekben, valamint az intézményi
miikodést befolyasold jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontéseket hoz,
egyebekben véleményez és javaslatokat tesz. A neveldtestiilet nem kivan élni a véleményezési
¢s javaslattételi jogkorébe tartozo ligyek atruhazasanak Ilehetdségével. Javaslattevd és

véleményezési jogkorét maga kivanja gyakorolni.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

Keépviseleti joga

A pedagbgus alapvet$ feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és az 6voda pedagogiai programja szerinti nevelése. A testiilet tagjai javaslatot
tehetnek az 6vodai ¢lettel kapcsolatos minden kérdést illetden. Ha a javaslat elbiralasa nem
tartozik a nevel6testiilet hatdskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon beliil kiteles szoban vagy

irasban valaszt adni.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
Az intézmény a nemzeti koznevelésrdl Szolo 2011. évi CXC. torvény figyelembevételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazésara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat dtruhdzhatja: a szakmai munkakozosségre.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
= pedagdgiai program elfogadésa,
= aszervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasa,
* a hazirend elfogadasa.
A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:
= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
= a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
= aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
= ahazirend elfogadasa;
» az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

= jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
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= Véleménynyilvanitasi jogkorét:

= anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

= azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

» az igazgatd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

= a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld pénz-
eszk6zok felhasznalasanak megszervezésében,

= anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

= mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve vezetdikre. Az
atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek. Az
atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiilet az adott {ligyben torténd megbizasrol
meghatarozott id6kozonként (heti, havi, negyedévente, évente egyszer,) és modon (szoban,
irasban) tajékoztatni kiteles a nevelOtestiiletet.

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései elOkészitésére, a véleményének
kialakitdsahoz sziikséges eldzetes kutatdsok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az atruhazott jogkor visszavonasarol sz6l6 dontést az igazgatd javaslatara a neveldtestiilet
nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel torténd szavazasa utan hozza.

A testiileti dontéssel, vagy az atruhdzott hataskorrel €16 személy vagy szervezet dontésével
szemben milyen jogorvoslati lehetéséggel élhet. Fellebbezési lehetosége van, a fellebbezés
szabalyai, jogorvoslattal mely forumokhoz lehet fordulni) Jelenleg a nevelGtestiilet jogkort
nem ruhaz at. A nevelOtestiilet dontéseit és hatirozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal, és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége
esetén a vezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek hatdrozati formaban. A testiilet 50+1 % esetén hatarozatképes. Titkos szavazas

esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlazo bizottsagot jeldl ki.
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A nevelotestiilet irasos eloterjesztése alapjan targyalja

= Pedagogiai program

» Az SZMSZ,

» Hazirend

= Munkaterv

» Az 6vodara vonatkoz6 atfogo elemzés

= A beszamold

= Mérés, értéekelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatdadatkezelés az elOterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt
legalabb 8 nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén
az érintett bizottsagnak, munkako6zdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszdmoldjat benyujtja az Ovoda
vezetdjének.

Az 4t nem ruhazhat6 jogkorti nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza

meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
9.Alkalmazotti kozosség — A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok kozossége

Az alkalmazotti kozOsséget az Ovoda nevelOtestiilete ¢és az oOvodanal koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az alkalmazottaknak ugy kell a
kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan €s
zokkenOmentes legyen. Az oOvodanal a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a
magasabb jogszabdlyok (elsésorban a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény, a munka torvénykonyve, a 2011. évi CXC. koznevelési torvény, illetve az ehhez
kapcsolo rendeletek rogzitik).

Az igazgatoi palyazat kapcsan az alkalmazotti kozOsség javaslatot tesz az igazgatod
személyére. A teljes alkalmazotti kozdsséget az igazgatd hivja dssze - az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal — illetve minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az dvoda egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az értekezleteken az igazgat6 tajékoztatja az 6voda dolgozdit az 6vodai munkdardl és ismerteti
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a soron kovetkezd feladatokat. Az dvodai alkalmazottak feladatait a melléklet tartalmazza -
(munkakori leirasok). Alkalmazotti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben
gyakorolja.

Dajkak

Az 6voda székhelyén ¢€s a telephely 6vodéaban a dajkak 6nallé csoportot alkotnak.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevod jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

A dajka - kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben az igazgatd--helyettesek iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportban dolgozé évodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

Feladataik

A pedagogiai munka kozvetlen segitése, ellatdsa munkakori leirdsuknak megfeleléen —
épiletenként a helyi sajatossagok figyelembe vételéve-, melyet az igazgatd készit el minden
nevelési év kezdetén.

Szakmai munkajuk irdnyitasdért a kozvetleniil az igazgatd-helyettes és a telephely vezetd
igazgato-helyettes a felelds.

Szakmai kovetelmények

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdasban taldlhaté feladatkorre, tovabbd a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Pedagogiai asszisztens

Munkdjat az igazgatd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.

Jogallasa

» Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

= Kozvetlen felettese az igazgato- helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az

ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
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Ovodatitkar

Mindkét épiiletben dolgozik dvodatitkar.

Munkajukat a gazdasagi ligyintézovel egylittmitkddve végzik.

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munatars, akinek feladata els6sorban az intézmény
adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii miikodéséhez
szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetoleg.

Jogszabalyokban megfogalmazott ¢€s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

= azligyiratok vezetésének kezelésére

Gazdasagi iigyintézo

= atéritési dijak kezelésére

= gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi kifizetések folyamatanak kezelése, egyiittmiikddve a

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi €s Ado Irodajaval.

A kapcsolattartas formaja: Gyakorisaga

Nevel6testiileti értekezlet: sziikség szerint

Alkalmazotti értekezlet: sziikség szerint

Informaciés napok hetente
E-mail - tajékoztatd anyagok, adatk6zlés sziikség szerint
Telefon — operativ dontés, sziikség szerint
Igazgato, igazgato-helyettes-, telephely vezet6 igazgato- havonta lalkalommal

helyettesi megbeszélés

Munkacsoportok — szakmai dontés eldkészitéshez sziikség szerint

Munkako6zdsségi foglalkozasok munkaterv szerint
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10.4 kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Kiilso kapcsolatok rendszere, formdja, modja

Intézménylink az 6vodai nevelés feladatainak eredményes ellatdsa érdekében rendszeres

kapcsolatot tart fenn a gyermek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocidlis ellatasa, valamint

egy¢b ligyekben mas intézményekkel.

Napi munkakapcsolat koéti az intézményt a kozds fenntartdsban miikédé intézményekhez és

szervezetekhez.

Moddja

= személyes kapcsolat,

= telefonos egyeztetés

= Jevelezés altal

= rendezvényeken vald részvétel

= szakmai konzultacid

Az alabbi szempontok fontosak az intézmény kapcsolatrendszerének értékelésében:

= Az adott kapcsolat mennyiben segiti, tAmogatja az intézmény miikddését feladatainak
megvalositdsdban?

= Mely tertileteken befolyasolja a pedagogiai program bevalasat?

= Kapcsolatrendszer mindségi fejlesztése?

= A visszajelzés lehetdségei?

Partnerkozpontu intézmény kialakitasara kell torekedniink, amely sziikségessé teszi

= apartnerek igényeinek megismerését, és azok szakmai célokka emelését,

= t4jékozodni kell ezek igények teljesiiléserdl,

= apartnerek visszajelzései alapjan el kell végezni a sziikséges korrekciokat,

= kozosen megfogalmazott célokkal mindenki azonosulni tudjon.

Fontos feladat a megfelel6 kommunikacié kiépitése. Biztositani kell a partnereket érintd

informaci6 hozzaférhetéségét. Egy oOvoda kapcsolatrendszerének mindsége nagyban

befolyasolja a nevelési folyamatokat, a folyamatok szabdlyozhatosagéat, hozzajarul az

ovodardl kialakitott tarsadalmi képhez.
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Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak tarsintézmények azonos
beosztast alkalmazottaival az alabbi mddokon:

= koz0s értekezletek tartdsa, tinnepélyek rendezése,

= szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

= modszertani rendezvények latogatasa,

= hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Az Ovoda és az iskoldk kapcsolata

A partneri igényfelmérés soran a varos azon iskolait kerestiik meg, akikkel kdzvetlen partneri
kapcsolatban allunk. A felmérés eredményeként az aldbbi egyiittmiikodési formakat
alakitottuk ki:

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet

megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,

szulo1 értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsonds elfogadasa

= pedagdgusok szakmai programjaira

= Ovodasok iskoldval val6 ismerkedésére

= {innepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvételre

= ¢rtekezletekre

= volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra

= koz0s rendezvények

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden, Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

A fenntarto, az iizemeltetd és a felligyeleti szervekkel vald kapcsolat

A koznevelési intézmény igazgatdja nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra, hogy az

intézmény tevékenységérdl atfogé6 modon beszamoljon a fenntartonak.
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Polgarmesteri Hivatal

e Pénziigyi és Ado Iroda

e Jogi ¢és Intézményfeliigyeleti Iroda

o Szervezési és Ugyfélszolgalati Iroda

e Igazgatasi Iroda

Pénziigvi és Adé Iroda:

az dnkormanyzat és intézmény szamviteli rendjének kialakitasa,

az éves koltségvetési koncepcio javaslatanak el6készitése,

normativak igénylése, elszamolasa,

az éves koltségvetés végrehajtdsanak szervezése,

a koltségvetés végrehajtasarél szolo jogszabalyok, eldirasok szerinti beszdmold

elkészitése, a fokonyvi kivonattal alatdmasztott intézményi beszamolo ellendrzése,

Intézményi gazdalkoddsi csoport

a koltségvetési koncepcid Osszedllitdsdhoz az intézmény igénye bekérése,

az intézménnyel kapcsolatos normativak igénylése, elszamoldasa,

az igazgatdéval kozosen az intézmény Kkoltségvetési elbiranyzatainak tervezetének
elkészitése,

az éves koltségvetés ¢év kozbeni modositasanak eldkészitése az intézmény
vonatkozasaban, valamint az ehhez kapcsolodd koltségvetési eldiranyzatok és azok
valtozasanak analitikus nyilvantartésa,

az éves intézmeényi koltségvetés végrehajtasanak szervezése, felelds a gazdalkodas
szabalyszerliségéért, egyeztetési feladatok elvégzéséért (koltségvetés teljesitése,
eléiranyzat valtoztatasa),

a koltségvetés végrehajtasarol szold jogszabalyok, eldirdsok szerinti beszamolo
elkészitése, a fokonyvi kivonattal alatdmasztott intézményi beszamolo ellendrzése,

kezeli az intézményi pénzmaradvannyal kapcsolatos feladatokat,

az intézmény kapcsolatos timogatasok, palyazatok elszamolasa,

a likviditasi terv folyamatos figyelemmel kisérése €s legalabb havonkeénti aktualizalésa,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa, megsziintetése, feliilvizsgalata;
Kozremiikddik az dnkormanyzati 6vodakban folyd pedagogiai tevékenységgel dsszefliggd

mérési, értékelési feladatok szervezésében,;
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Jogi és Intézményfeliigyeleti Iroda:

= FEllatja az intézmény igazgatojanak kivalasztasaval kapcsolatos nyilvanos palyazati eljaras
lefolytatasaval 0sszefliggd elokészitd feladatokat;

= Elkésziti az igazgatok munkakori leirasait;

= Az intézményre vonatkozd dontések elOkészitése (feladatainak meghatarozasa,
gazdalkodasi jogkorének meghatarozasa, miikddési teriiletének kijeldlése, nevelési
program jévahagyédsa, SZMSZ jovahagyadsa, munkatervek és beszamolok jovahagyésa
stb.);

= Szakmai ellendrzést végez az intézményben, a normativ timogatasaval kapcsolatban;

* Azintézmény szakmai segitsége palyazatokon valo részvételnél;

= Ellendrzi az intézmény dokumentumait.

= Kapcsolatot tart az igazgatokkal.

A fenntartéval val6 kapcsolattartas formai

= szobeli tajékoztatasadas,

= irasbeli beszamolo adésa,

= egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

= a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

= specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

Gyal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.

= A beruhdzasok, kdzbeszerzések bonyolitdsdhoz sziikséges adatok kigyljtése, dtadasa;

= Az O6vodaval kapcsolatos beruhazassal 0Osszefliggd Képviseld-testillet dontéseinek
végrehajtasa.

A gyermekek étkezését Gyal Varosfejlesztési és Varosilizemeltetési Nonprofit Kft. biztositja

Gyal Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal jovahagyott 6nkoltségi dron, kiilon

étkezési szerzddés keretében. A szolgaltatds biztositdsanak részleteit, feltételeit, felek

kotelezettségeit az étkezési szerzddés rogziti.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézménye

A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi és rehabilitacios

bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai -

vizsgalat alapjan.
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Feladata:

= a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulé kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formdjara és helyére, az
ellatashoz kapcsoldodo pedagogiai szakszolgalatra;

= vyizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasdhoz sziikséges feltételek meglétét. Adatbazis
karbantartasa, informacio6 az eléadasok, tovabbképzések lehetdségeirdl,

= [skolaérettség megallapitasa a pedagogiai szakszolgalat vezetdje részérdl, a nagycsoportos
ovodasok korébol (igazgato, csoportvezetd 6vonod javaslata alapjan).

= Sziirések és fejlesztés az arra raszoruld gyermekeknél.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

= a hitoktatas megszervezésének eldsegitése, helybiztositas

» az egyhazak képviseldivel az igazgaté tartja a kapcsolatot

A kapcsolat tartalma:

= Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢és sziilok biznak meg. Az
6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és
vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet
véleményét.

= Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza

Kertvaros Szocidlis Kozpont

Ha az 6voda a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja

megsziintetni, segitséget kér a Csalad- és gyermekjoléti Szolgalattol.

Ez az 6voda megbizott gyermekvédelmi feleldseinek kozvetitésével torténik. Modjat €s

formajat a gyermekek veszélyeztetettségi foka hatarozza meg. A gyermekvédelmi felelésok

felkérésre részt vesznek a gyermekjoléti Szolgélat esetmegbeszélésein.

= Az ovoda gyermekvédelmi feleldsei folyamatos kapcsolatot tartanak a Csalddvédelmi
Kozponttal, szolgalattal, amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszamolnak.

= A kapcsolattartast vezet6i szinten az igazgatd gyakorolja, gondozza.

= Havi TEAM esetmegbeszélés gyermekvédelmi feleldsok kozremitkodésével.
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Arany Janos Kozosségi Haz és Varosi Konyvtar

= Konyvtarlatogatas a gyerekekkel

= Rendezvényeiken vald részvétel.

= Szinhaz terem bérlése az dvodai rendezvények szdmara.

Varosi Egészségiigyi Kozpont

Az egészségiigyi szolgdltatoval valo kapcsolattartds az igazgato feladata - iizemorvossal

= Eves szlirGvizsgalatok titemezése

= Egészségiigyi konyv folyamatos karbantartasa

Gyermekorvos, védondk és ovoda kapcsolata

* A nevelés egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres
egészségligyi vizsgalatok megszervezése.

= Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,

= sziikség szerinti vizsgalat — tisztasagi ellenérzés.

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgdlattal

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagdgiai

eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség, a tanulokozosség védelme

érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanidcsadotol, valamint az

ifjisadgveédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljards soran partatlanul,

lelkiismeretesen, a szakmai koOvetelmények szerint kozremiikodik a megallapodas

létrehozasaban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljardsban résztvevOk emberi

méltdsagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak

el. A kozvetitdt a fenntartd egyetértésével az igazgatd kéri fel és bizza meg irasban, a

kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatds

= A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa

= A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata

= Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

= Szaktandcsado

=  PSZ munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl a tamogatassal
megvaldsitando elképzelésérdl és annak elonyeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznélasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatas felhaszndldsanak modja, célszerlisége,
valamint a tdimogatd ilyen iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.

Kertbaratok kore

= koz0s munkik a kertben,

= kiallitds megtekintése

Nyugdijas Klub

= kOz0s linnepek

= mese a gyermekeknek

Az intézmény mds oktatdsi- nevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

= A kapcsolatok lehetnek:

= szakmai,

= kulturalis,

= sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

= rendezvények,

= versenyek.

= szolgaltatasok.

= A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

* Intézménykozi munkakozosség johet létre kozos megegyezés alapjan.

Tarsintézmények

=  Ko6z0s rendezvények

= Szakmai tovabbképzések

= Vezet6i kapcsolattartas
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Pedagogiai szakszolgdlatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddése, specidlis sziikségletek biztositasa,

érdekében a:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye 1. szdmu Szakértoi
Bizottsaggal, illetve

Specifikus Orszagos Szakértéi ¢és Rehabilitacios Bizottsag ¢és Gyogypedagdgiai
Szolgaltatdo Kozpont

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a Szakért6i Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikkségesnek latja,
esetmegbeszElés — az intézmény részvételével,

a Szakértdi Bizottsag cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

utazd gyogypedagogusi ellatds soran folyamatos konzultacié az dvodaban a gyermek

fejlesztésérol.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartdas

Ha az 6voda a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Ez az 6voda megbizott gyermekvédelmi feleldseinek kozvetitésével torténik. Modjat és
formajat a gyermekek veszélyeztetettségi foka hatdrozza meg. A gyermekvédelmi

feleldsok felkérésre részt vesznek a Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgédlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
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Gyambhivatallal valé kapcsolat formaja, médja

Az igazgato jelzéssel él a Gyamhivatal felé amennyiben a gyermek stlyos veszélyeztetettsége
fennall.

A Gyamhivatal cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetové téve a
sziilok szamara a kozvetlen elérhetdséget.

Moddja: telefonos egyeztetés, levélvaltas, személyes konzultacio.

Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a sajatos nevelési igényti, a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekekkel vald
foglalkozas.

Gyermekvédelmi felelés segiti az Ovodapedagogusainak gyermekvédelmi munkajat.
Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az dvoda
Pedagogiai Programja rogziti, mely meghatarozza az 6voda gyermekvédelmi rendszerét, a
gyermekvédelem céljat, feladatait.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatdsaért az igazgatd felel. A neveldtestiilet
minden tagjdnak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkdk eldsegitése, a
gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzésében, megsziintetésében. Az évoda gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi
felelos tevékenységeén keresztiil érvényesiti, aki segiti az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi

munkajat.
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Az intézmény kiils6é kapcsolatait jelentd szervezetek

Intézményi kapcsolat

A kapcsolatot jelent6 szervezet neve és cime

Fenntarto
A Polgarmesteri Hivatal

Vezetoi

Gyal Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete

2360 Gyal, Korosi ut 112-114.,

Telefon: 06 (29) 540-930, Telefax: 06 (29) 340-028
Polgarmester: Mihaly

Papai Alpolgarmester:

papai.mihaly@agyal.hu Nagy Jozsef Elek

nagy.jozsef@gyal.hu

Rozgonyi Erik
cimzetes f6jegyzo

T.: 29/540-937

e-mail: jegyzo@gyal.hu

Igazgatasi Iroda

Berta-Toth Beata- irodavezeto
Tel.: 29/540-950
E-mail: berta.toth.beata@gyal.hu

Gyali Ady Endre Altaldnos
Iskola

Igazgato: Gazdikné Kasa Csilla
Cim: Ady Endre ut 20. Telefon: 29/340-140 Fax: 29/345-554
E-mail: iskola@ady-gyal.hu Honlap: www.ady-gyal.hu

Gyali Bartok Béla Altaldnos

Igazgat6: Baranya Tiborné igazgatd

Iskola Cim: Bartok Béla utca 75. Telefon: 29/341-501
E-mail: bartok@bartok-gyal.sulinet.hu Honlap: www.bartok-gyal.sulinet.hu
Gyali Zrinyi Miklos | Igazgaté: Ormosné Suranyi Katalin

Altalanos Iskola

Cim: Kossuth Lajos utca 48-52. Tel.: 29/340-236 Fax: 29/346-016

E-mail: zrinyi@zrinyi-gyal.sulinet.hu;

titkarsag@zrinyi-gyal.sulinet.hu Honlap: www.zrinyi-gyal.sulinet.hu

Gyali Eotvos Jozsef | Igazgat6: Kormendi Andrea

Kozgazdasagi Cim: Erdbsor utca 65.  Tel.: 29/340-112 Fax: 29/340-952
Szakkozépiskola E-mail: titkar@eotvos-gyal.sulinet.hu Honlap: www.eotvos-gyal.sulinet.hu
Gyali Kodaly Zoltan | Igazgato: Zaban Laszlé Karoly

Alapfoku Miivészeti Iskola

Tel./Fax: 29/344-026

E-mail: gyalizene@freemail.hu Honlap: www.kodalyzoltanz.atw.hu

Cim: Bartok Béla utca 75.
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Gyali Liliom Ovoda

Igazgato: Lendvay-Kiss Anita
Cim: Liliom utca 13-15. Tel.: 29/340-126 Fax: 29/345-241

E-mail:liliomovi@upcmail.hu Honlap: www.liliomovi.hu

Gyali Tulipan Ovoda

Igazgaté: Tofalviné Szabé Aniko
Tel./Fax: 29/341-544

E-mail: ovihir@monornet.hu

Cim: Tulipan utca 23.

Honlap: www.tulipanovoda.hu

Gyali Bobita Bolcsode

Intézményvezetd: Losoncziné Szabé Judit
Tel.: 29/340-375
E-mail: bolcsode.gyal@freemail.hu

Cim: Klapka Gyorgy utca 7.

Arany Janos Kozosségi Haz

¢és Varosi Konyvtar

Intézményvezeté: Bretus Imre
Cim: Ko6rosi ut 118-120. Telefon: 29/541-641
E-mail: kozossegihaz@gyal.hu Honlap: www.gyalikozhaz.hu

Klebelsberg

Intézményfenntart6 Kozpont

vezeto: dr. Hrutkané Molnar Monika

A hivatal telephelye: 2360 Gyal, K6rosi ut 54.

Gyali Tankertilet Tel.: 29/540-920; 29/540-922;

Pest Megyei Pedagdgiai | Intézményvezetd: Tabit Sarolta

Szakszolgalat Gyali | A Hivatal telephelye: 2360 Gyal, Rakoczi utca 42-44.
Tagintézménye Telefon/fax: 29/340-345

Kertvaros Szocialis Kdzpont

Intézményvezeté: Décziné Pallagi Agnes

Cim: Réakoczi utca 42-44. Telefon: 29/341-538 Fax: 29/340-659

Gyal és
Varosiizemeltetési Nonprofit

Kft.

Varosfejlesztési

Intézményvezeto: Zsigovits Gabor - iigyvezeto
Telefon: 29/340-134 Fax: 29/340-063

E-mail: info@varosuzemeltetes-gyal.hu

Cim: Rakodczi utca 44.

Honlap: www.varosuzemeltetes-gyal.hu

Varosi Egészségligyi

Kozpont

Intézményvezetd: dr. Szécsényi-Nagy Balazs
Cim: Jozsef Attila utca 1. Telefon: 29/540-880 Fax: 540-881

E-mail: info@rendelo-gyal.hu Honlap: www.eukozpontgyal.hu

Intézményt tamogato sz:

Tatika Ovoda Gyermekeiért Alapitvany,2360 Gyal, Deak F.u.5.
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11. Unnepélyek, megemlékezések modja, hagyomdnydpoldssal kapcsolatos
feladatok
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozésra. A csoportszobak tinnepi dekoraciojarol
a csoportban dolgozdknak gondoskodni kell. A sziiloket, érintd rendezvényeket (anyak napja,
¢vzard, bucstztatd stb.) lehetdleg a nyitvatartdsi idon beliil tartjuk. Az linnepségek a
pedagogiai programban meghatarozottak szerint nyilvanosak. Az O6voda iinnepeit,
hagyomdnyait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az oOvoda Pedagdgiai Programja
tartalmazza. Az unnepélyek megszervezésében a csoportok pedagogusai, és a technikai
dolgozok egyarant részt vesznek.
Nemzeti iinnepek, az iinnepekkel kapcsolatos feladatai
Nemzeti tinnepeinkrol megemlékezés: a gyermekek ¢életkori sajatossagainak szintjén torténik.
A hagyomanyok {innepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara 4apolasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsondos megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
Fontos: a gyermek, wvallasi, vilagnézeti vagy mas meggydzddésének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
= jelkép hasznalataval
= gyermekek, felndttek iinnepi viseletével
= azintézmény belsé dekoracidjaval
= Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai: polon, leveleken, meghivokon,
intézmény falan.
Az 6voda nyilvanos iinnepei:

= Farsang
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Csaladi délutan
Gyereknap — Tatika nap

Adventi késziilodés

Eljarasrend szabalyozasa:

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatiarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és

tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

A hagyomadnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
megorzése, illetve

Oregbitése

A hagyomanyépolés elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok dapolasan tal 1jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzésérdl is.

A nemzeti- és egy¢b linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik

Az anyédk napja és az évzard nyilvanos tinnepély és azonos idépontban is szervezhetdk,
tekintettel az épiilet adottsagaira, helyigényre, testvérgyerekekre.

Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

Csoporton beliil: kézds iinneplés torténik

A gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabdl,
Az Ujonnan bekeriilt kiscsoportosok fogadasanak alkalmabol
Népi hagyomanyok apolasa:

Jeles napokhoz kapcsolodéd szokasok

Luca-, Katalin- és Matyas nap

Majus 1.

A tavasz koszontése.
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Természettel kapcsolatos tinnepek:

= Allatok vilagnapja

= Fold napja, viz vilagnapja

=  Madarak ¢és fak napja

= Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

= Szakmai napok szervezése,

=  Hazi bemutatok szervezése (a munkatervben rogzitve),

= Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa,

= Palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,
= A nyugdijba mendk bucsuztatasa,

= Ko0z0s 0szi, vagy tavaszi kirdndulasok, Ko6zos tlinnepélyek megszervezése, ndnap,

pedagdgusnap, névnapok, kardcsonyi gyertyagyujtas.

12. A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje,

részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében
12.1. Szakmai munkakozosség

Szakmai munkako6zdsség jogszabalyi rendelkezés alapjan hozhat6 létre.

Az intézményben két szakmai munkakozosség miikodik, melyeknek minden pedagogus tagja
onkéntes valasztas alapjan.

Az intézményben allando, ill. feladatra Iétrejové munkakozosségek miitkddnek. Az intézmény
allandé munkakdzossége az dvoda mérés- értékelés feladatait — onértékelésével foglalkozo
munkakozosség. A feladatra szervez0d6 munkakozosségek kiilon szabdlyozas szerint
miikddnek.

A szakmai munkako6zosség feladata

Egylittmiikddés, részvétel a pedagoégusok munkdjanak segitésében. Az Ovoda pedagdgiai
programja, munkaterve, valamint az adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan
Osszedllitott egy évre szo0ld6 munkaterv szerint tevékenykednek. Munkdjukrol a nevelési
értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodo

munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetk az igazgato-helyettes
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vagy igazgat6 iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailen keresztiil

is torténhet.

A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is

részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozdsség — az

SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakorben

foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

» részt vesz a szakmai munka irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

» a munkakdzdsség témajaban a tervezo, elemzo, értékeld tevékenységben valo részvétel,

» az intézményben folydo neveld-oktatd6 munka gyengébb teriileteinek vizsgalata,
megoldasok keresése a fejlddés érdekében,

» bemutato6 foglalkozasok tartésa,

» konzultacios lehetdségek, hospitalas biztositdsa,

* intézményi szinten egységes dokumentumok (pl.: egyéni fejlesztési napld) kialakitasa,

= Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban,

» az ovoda oktaté-neveld munka belsé fejlesztésében /tartalmi és modszertani innovaciok

= gszakmai munka ellendrzésében vald kozremikodés,

» a munkakdzdsségi tagok on- €és tovabbképzése,

= bels6 tovabbképzések szervezésében, segitséget nyujt a nevelok onképzésehez,

= segitik a palyakezdd, gyakornok, ill. a segitségért hozzajuk forduldo pedagdgusok
munkajat.

= torekedjenek a szinvonalas nevelémunkara,

= vallalkozzanak bemutat6 foglalkozasok tartisara,

= kell6 szakirodalom segitségével tartsanak eléadasokat egy-egy aktualis témarol,

= lehetdség szerint vegyenek rész egymas bemutatd foglalkozasain,

= aszakmai tovabbképzéseken hallottakat adjak at egymasnak,

= javaslatot tesznek a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasara,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettség

frasban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

Nevelési év kezdetén a munkakodzosségek megalakuldsakor a vallalkozo, vagy felkért
munkakozosség  vezetdk egyeztetik milyen téma feldolgozdsdra alakul a
munkakdzosségiik, milyen teriileteket dolgoznak fel.

Egyeztetik a munkak6zosségi iilések, bemutatd foglalkozasok idépontjait a nevelési év
folyaman.

Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakozosség
tevékenységérol

A munkak6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgato-
helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése,
a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

A Kkapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailen keresztiil torténd

informacidénak és kommunikacionak.

Munkakozosségek egyiittmiikodési formai

A Téamogato Szervezet tagjai minden egyes munkakodzosségben jelen vannak.

A munkako6zosség vezetdk egymashoz kozelitdé téma esetén egyeztetik munkaterviiket,
felosztjak a feldolgozando teriileteket.

Egyeztetnek a hazi bemutatok idépontjdban, hogy azokon minél tobb 6vodapedagdgus
részt tudjon venni.

Kutatdémunkajuk soran taladlt mésik munkakozosséghez kapcsolodod szakkonyvekre,
tovabbképzési lehetdségekre felhivjadk egymas figyelmét.

A téma lezarasakor az elkészitett irasos anyagot kozkincsé teszik.

Dontési jogkor

Nevel6testilet altal atruhazott kérdésekben

Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor

Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
Pedagdgiai Program

Neveld munkat segitd eszk6zok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
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A nevel6testulet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozOsségek az alabbi

tevékenységeket folytatjak:

javitjak az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitik a kiilonbozé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik,

véleményezik a prébaidds pedagdgus munkakorben dolgozo kdznevelési foglalkoztatasi
jogviszonyban allok munkajat,

a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges eszko6zok, szakkonyvek, segédletek
kivélasztasaban ajanldsokat tesznek,

a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslatot tesznek,

helyi szakmai, mddszertani programok dsszeallitasat iranyitjak,

a munkakdzosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslatot tesznek.

Szakmai munkakozosségekre atruhazott feladatok beszamoltatas rendje

Az  atruhdzott jogkdr gyakorloi  beszdmolasi  kotelezettséggel tartoznak a
nevelOtestiiletnek.

A beszamoltatasa (tématol fliggden) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik,
ahol az elvégzett feladatrdl tartozik irdsban szdmot adni. A neveldtestiilet feladatkdrébe
tartoz6 tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibél meghatarozott idére vagy
alkalmilag bizottsagot hoznak létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja. Az
atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles — a nevel6testiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet

megbizasabol eljar.

A szakmai munkako6zosség- vezeté6 megbizasanak modja és dijazasa

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkak6zosség-vezeto iranyitja. A munkak6zosségi

tagok kezdeményezése alapjan az igazgatd bizza meg. Megbizdsa visszavonasig szol.

Feladatvégzéséért megbizasi dij illeti meg, melyet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo LI

torvény szabalyoz. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat megbizésa és az éves

munkatervben szabalyozottak alapjan felelosséggel és 6nalloan végzi.
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Munkakozosség-vezet6 feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Munkaideje: heti 40 6ra

A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben részt vesz.

A szakmai munkako6zosség az 6voda Pedagogiai Programja, munkaterve és a munkakozosség

tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik,

munkdjarol a folyamatban 1évd intézményi Onértékelés folyamatleirdsdban szabalyozott

modon beszamol.

12.2. Onértékelést tamogaté munkacsoport

A csoport tagjai: szakvizsgazott 6vodapedagogusok (max.:5 f6).

Az intézményben Intézményi Onértékelési Csoport miikddik.

Az onértékelést taimogaté munkacsoport feladatai

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés elOkészitésében és
megtervezésében, a pedagogusok és a partnerek tdjékoztatdsdban, valamint az Ot évre
sz016 onértékelési program €s az éves onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi onértékelés soran tobbféle adatgylijtd eszkozt hasznal az intézmény.

A szakszerliség és az id0gazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevonasa
az oOnértékelés lebonyolitasdba, melynek modjat az éves oOnértékelési tervben kell
rogziteni. A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatisa az oOnértekelést
tamogatd munkacsoport feladata, noha az adatgyiijtést vagy értékelést alapesetben nem
az onértékelést tamogato csoporttagok végzik.

Az értekelésben részt vevd pedagogusok az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett
informatikai tdmogato feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek
alapjan az értékeltek megfogalmazzak, és a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket.
Az Onértékelést tdmogatd munkacsoport a feliileten és a valosagban is nyomon koveti a
folyamatot, gondoskodik az dnértékelés mindségbiztositasarol.

a Pedagogiai Program gyakorlati megvalositdsanak segitése, ellendrzése, értékelése, a
program megvalositasa soran jelentkezd problémdk Osszegyiijtése, megoldasi stratégiak
keresése.

program-moédositasi javaslatok menedzselése, eldterjesztése, fejlesztendd teriiletek
meghatarozasa,

5 évente, az Onfejlesztési terv eredményeire tdmaszkodva elvégzi a programértékelést,
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= mérések, értékelés lebonyolitasa, koordinalasa,

= intézkedési tervek végrehajtasa, a végrehajtds ellendrzése, a fejlesztési terveket
figyelembe véve az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasa.

Az onértékelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést

ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgyljtés egyes részfeladataiba (tevékenység-

/foglalkozéslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives

felméréshez kapcsolddd adatrogzités) az éves munkaterv részeként a nevel6testiilet

jovahagyasaval késziilo onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.

Az Onértékelési csoport vezetéje: Az alkalmazotti kor egyetértésével az igazgat6tol hatérozott

iddre kapja megbizasat, amely tobbszor meghosszabbithatd.

Megbizdsanak elvei az 6vodaban:

= az alkalmazotti korben széles kapcsolati kor;

kiemelkedd kommunikacios készség;

a tovabbképzéseken valo aktiv részvétel;
= O szervezd, iranyito érzék;
»  egylittmiikodési készség az igazgatoval.

Az igazgato feladataibdl, hataskorébél dtruhazza az Onértékelési csoport vezetdiére:

= az Onértekelési csoport 6nallod felelds vezetését;

= azintézményi Onértékelés rendszerének mikodtetését;

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat;

igény ¢és elégedettség vizsgalatok végzését;

= azintézményfejlesztéssel osszefliggo értékelések, elemzések készitését;

= az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzeését;

*= az intézményben folyod Onértékelési munka szervezése, végrehajtdsanak ellendrzése,
valamint az Onértékelési csoport iranyitasat;

= az intézményi onértékeléssel kapcsolatos adatainak folyamatos gytijtését, a sziikséges

beavatkozasok tervezését;
= az igazgato tajekoztatasat az értekezleteken, a tervezett beavatkozasokhoz kapcsolodod

javaslatair6l.
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12.3. Ad hoc — feladatokra szervezddd csoportok

Tobbnyire a fejlesztési tervekre szervezddnek, az intézmény munka egyes aktudlis
feladatainak megoldasara.
Feladatai:
= szakmai, mddszertani kérdésekben stratégiak kidolgozasa,
= az intézményi neveldmunka fejlesztése, korszertisitése,
= palyazatok irésa,
A csoport az igazgatd megbizésa alapjan latja el a feladatait. A megbizas a feladat ellatasnak
iddtartamara sziil. A csoport tagjai feladatukat az intézkedési terviik alapjan végzik.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
Az intézmény a gyermek egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval
oldja meg.
A szolgaltatast a szolgéltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek. A
szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében kell tervezni. A kapcsolattartas részletes
formajat, modjat a szerzOdésben rogzitik a szerz6do felek Az 6voda mitkodtetése soran az
Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani
/fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb./.
Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakdri alkalmassagi-

orvosi véleménnyel kell rendelkezni.
13.1. Gyermekek egészségiigyi ellatasanak rendje

Az intézmény a gyermek egészségligyi felligyeletét egészségligyi szolgaltatd bevonasaval
oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast
a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgéltatas dijat az
intézmény koltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a
szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni. A gyermekek
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen igénybe vehetd

szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatdsban kdzremiikddik még:
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Az egészségiigyi ellatas rendje:

Az 6vodéba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozéasat a fenntartod altal

kijelolt orvos és védond latja el, megbizas keretében. Az intézményben az ellatast nyujtd

gyermekorvos nem tolt id6, a védond negyedévente, ill. sziikség szerint tisztasagi szlirést

végez.

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

= (Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,
tinnepélyek, sziil6i értekezlet stb./.

* A dohanyozas tilalmanak betartasa.

» Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elbtt szeszesital fogyasztasa tilos!

A gyermekek biztonsaga érdekében a sziilok kotelessége

Kronikus betegségben szenvedd gyermekek (Krupp asztma, epilepszia, kiilonféle allergias

problémak stb.) sziilei az oOvodat tajékoztatni kotelesek a gyermek betegségérdl. Ezen

gyermekek sziileit irdsban nyilatkoztatjuk, hogy gyermekiiket irasbeli szakorvosi engedély

birtokaban, az egészségligyi kockazatot ismerve, és vallalva jaratja 6vodaba, és az ismert

betegséggel kapcsolatos probléma esetén - az 6vodatol elvarhatdo gondoskodas mellett - a

feleldsséget az dvodara at nem hdritja. Az d6voda mitkddtetése soran az orszagos Tisztiorvosi

Hivatal és a Dabasi Jarasi Hivatal-Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott szabalyokat

(fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.) mindenkinek szigortan be kell tartani. A felnétt

dolgozoknak munkafeltétele az évenkénti lizemorvosi vizsgalat, tartds betegség utan is,

munkdéba 4llas elott

Az 6vodaba jar6 gyermekek egészségiigyi ellatasat a védondk latjadk el, elére megbeszélt

idépontban.

Az igazgato-helyettes feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

= Megszervezi a dolgozok alkalmassagi vizsgalatat.

= Kapcsolatot tart az 6voda igazgatdjaval, €s egyeztet a védondi szlirdvizsgalatok idejéral.

= Fert6zés, jarvany gyanus esetekben tajékoztatja az igazgatot, és felveszi a kapcsolatot az
ovodaorvossal.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kivetkezd modon kell eljarni:

= Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

= A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.

=  Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérol.
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= Ertesitést kovetben a sziild koteles gyermekét a legrovidebb idén belill hazavinni, és
orvosi igazolassal hozhatja gyermekét az dvodaba.
= Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6tartamat is. (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 51§ a gyermekek, a tanulok mulasztas
igazolasaval kapcsolatos részletes szabalyok.)
Tartos gyogykezelésben részesiilé gyermek
A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek az Nkt. 4. §-a szerint kiemelt figyelmet igényld
gyermekek.
Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek: az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi ellatasa az
egészségiigyrél szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanosfekviébeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
36 nevelési napot, tanitasi napot varhatdéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem
tud részt venni, illetve tankdtelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.
A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség alol. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy
a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az altalanos jardbeteg-
szakellatasban vagy az altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd
ki. Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benytjthaté. Az eljaras idétartama 50 nap.
A 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 75. § (5) bekezdés szerint, ha a tartdos gyogykezelés
alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatirozottak szerint a felmentést
engedélyezd szerv (a fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi
hivatala) az 6vodai foglalkozason val6 részvétel aldl felmentette, az 6voda a sziilo részére
e tanacsadast,
o konzultaciét biztoesit, tovabba
e terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.
A 20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet 190. §-a szerint a tartdés gyogykezelés alatt allo
gyermek nevelése-oktatdsa esetében a nevelési-oktatdsi intézményben foglalkoztatott
pedagdgus munkaltatoja az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény irasbeli

kérelmére az Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagdgus
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részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény szadmara torténd ellatdsdra, ha a pedagogus a megfeleld szakképzettséggel
rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségiligyi
intézmény vagy rehabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségiligyi intézmény
vagy rehabilitacids intézmény alkalmazottaira vonatkozo szabalyok betartasaval végzi.

A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben
a célfeladat ellatasaval megegyez6 feladat ellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait. A
célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids

intézmény irasban kezdeményezi.
13.2. Dolgozok egészségiigyi vizgsgalatnak rendje

= Az 6voda minden dolgozoja, csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat.
= Az igazgaté gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.
* Az intézmény igazgatdja a dolgozokat a kdvetkezd esetekben irdnyitja az tizemorvoshoz:
= Munkaba Iépés elott.
= FEvente egyszer iizemorvosi sziirvizsgalaton koteles részt venni az intézmény
szervezeésében a teljes alkalmazotti kor. (Idépontjat az igazgato az tizemorvossal egyezteti,
biztositja a megfeleld helyiséget, feltételeket.)
= Munkakdrvaltozas elott.
= Soron kiviil.

Az intézmény igazgatdja vagy megbizottja elkésziti a sziikséges dokumentaciot.
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13.3. Zajvédelmi szabdlyok
Zajvédelmi szabalyok Kkeriiltek be a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet paragrafusai

kozé. A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett
tartott, foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi
intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a tovabbiakban:
elektroakusztikus hangositasu rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen 0-6 év Kkozotti
gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB

értéket. Ezért a felelosség az igazgatot terheli.
14 . Intézményi védo-ovo eldirasok

A pedagbgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa

érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositdssal, a munka és

balesetvédelmi eldirdsok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elhdritdsaval, a sziild és sziikség

esetén mas szakemberek bevonasaval.

Védo-0vo eléiras:

= azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

= afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

= atilos €s az elvarhatdo magatartadsforma meghatarozasa, ismertetése.

= Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo6-ovo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

Altalinos eléirasok

= A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi
dolgozdjanak. Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérol.

Az igazagté feladata az intézmény 6v6-védoé eldirasainak betartasa érdekében

= A biztonsagi eldirasok betartdsdhoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

= A munkavédelmi felelds és a vezetdi ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoi altal feltart

balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.
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= Az 6v0-veédo eldirdsok betartdsanak ellendrzése a helyettesek €s munkavédelmi felel6sok
bevonasaval.

= A gyermek ¢és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralésa.

Minden nevelési év kezdete elbtt az igazgaté és az igazgatd-helyettes, valamint a

munkavédelmi felelds kozdsen végig jarja az intézményt €és a veszélyforrasokat felkutatja,

majd az igazagtd intézkedést tesz ennek megsziintetésére. A hasznalat soran

balesetveszélyessé valt eszkdzoket a vezetd eltavolittatja, majd javaslatot tesz annak

megjavitasara.

Amennyiben ez nem lehetséges, leselejtezi a leltarszabalyzatban foglaltak szerint. A

pedagogusokkal elkészitteti a balesetvédelmi tervet — minden év szeptemberében — és annak

betartatasardl gondoskodik.

Az 6vodapedagégusok feladata az intézmény 6vo-védo elbirasainak betartasa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirdndulas stb.

el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védo-6vo eldirasokat.

Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.

A foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok.

A tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozéasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok

el6tt, rendkiviili események utan. Az elsajatitasrol meggydzodik.

Az ismertetés tényét és tartalmat és iddpontjat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket meg kell tennie.

Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald

o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot

¢s hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni ¢és a jatékszert annak megfeleléen

alkalmazni.

A védo-0vo eldirasok a kovetkezok

= Az dvoda kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat a gyermeki magatartds szabalyai.

= A hazirend balesetvédelmi eldirésait.

= QGyermekek figyelmét felhivni a vesz€lyforrasokra a tilos ¢€s elvarhatd, viselkedés

szabalyaira.
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Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

Gyermekek kotelességei a balesetek megeldozésével kapcsolatosan:

Az 6voda épiiletében €s udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat, a
gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak Ovodapedagdgus feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utdn egy felnétt kisérét (6vodapedagodgust
vagy dajkat) kell biztositani.

Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett fiizetben regisztralni kell
(melyik csoport, hany fovel és kisérdvel, hova tdvozott).

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)

A szervezett mozgas-testnevelés alkalmédval a tornateremben, és a csoportszobdban
fokozott figyelemmel kell irdnyitani a tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia az 6vondnek.

Az udvari tartozkodas esetén védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az eréds UV
sugarzas ellen.

Az 6vodasok nem hasznélhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz. Feliigyeleti feleldsség az ovodapedagdgusok
feladata, kotelessége.

Hazi készitésli vagy hasznalata elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni.
A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megelozésében

A pedagdgusoknak és a dajka néniknek minden tevékenység megkezdése eldtt kotelessége

felhivni a gyermekek figyelmét a veszélyre.
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Amennyiben baleset torténik, a gyermekkel 1évé pedagdgus, illetve dajka, azonnal koteles
a gyermeket a lehet6ség szerint ellatni, majd értesiteni kell az intézmény igazgatdjat, aki
azonnal intézkedik (értesiti az 6voda orvosat €s a sziilot).

Az alkalmazottak azonnal kotelesek a vezeto felé jelezni, ha olyan eszkodzzel taldlkoznak,
amely balesetet okozhat. Az intézkedésig a gyerekeket arrdl a helyrdl el kell tavolitani.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a

vezetd felelds — a dokumentum vezetését a titkarnd végzi.

Az igazgato feladatai:

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a 8 napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus tUton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint 4atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),

ha a kivizsgalds elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette)
valamely érzékszerv (érzékeld képesse€g) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

stlyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
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= a besz€éloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

Az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgat6 utasitasara:

= Kozremiikodik a harom napon tul gydgyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasaban, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

= JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato.

= Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket ¢ kiséri
el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.

= Haladéktalanul jelezz¢k az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
igazgato a felelds.

= Koteles a sziildt megnyugtatoan tdjékoztatni a torténtekrol.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

= A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgat tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl, kozremilkodik a baleset
kivizsgalasaban.

= Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az igazagtd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Az igazgaté-helyettes, telephely-vezeto, igazgato-helyettes feladatai

= abalesetkivizsgalasaval kapcsolatos teenddket az igazgatd utasitasi szerint ellatja

= részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében.

= nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

Alkalmazotti kozosség feladata

= Az igazgatd utasitasdnak megfelelden milkodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A baleseti jegyzokionyvek vezetésére, tarolasara vonatkozo eldirasok, baleseti jegyz6konyv

kitoltése a baleset utan.
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= Felelés az oOvodapedagdgus, akinek a munkaidejében, és munkateriiletén torténik a
baleset, a munkavédelmi megbizottal egyfitt.
= Az igazgatd vagy tavollétében az igazgatod-helyettes alairasaval, 1 példanyt kap a sziil6, 1

példany irattarba kertil, 1 példanyt pedig a fenntartonak kell megkiildeni.
15. Rendkiviili esemény, bombariado, tiizriado esetén sziikséges teendok

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

= atermészeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

= atlz

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgato6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat, a fenntartdt, a sziiloket;

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen: a tiiz, az arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozas nem kertil csatolésra.
Az igazgatd intézkedhet, akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol €s a fenntartd értesitésérol.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

= jgazgato,

» igazgato-helyettesek.
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A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

Az értesitésnél kozolni kell:

= A figyelmeztetd jelzés idOpontjat, a figyelmezteté mit kozolt.

= Min érkezett a jelzés (telefon stb.)

=  Kivolt az illetd (nd, férfi, gyermekhang stb.)

* A megadott nyomtatvanyon késébbi id6pontban rogziteni kell, a Renddrdrs
alkalmazottjanak atadni.

= Tz esetén a tlizoltdsagot: Tel: 105

= Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget: Tel: 107

= Személyi sériilés esetén a mentdket: Tel: 104

= Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgoz6 utasitasara értesiti az épiiletben tartézkodd személyeket, valamint haladéktalanul

hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a

benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben

talalhat6 ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Mulasztasi naplot az 6vondknek magukhoz kell venni (a gyermekek adatai, értesitendok

telefonszamaik miatt). A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért

és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a

gyermekek 6vodapedagdgusa, gondozondje, dajkdja a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordan fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

= Az ¢épiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelOnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

= Rossz 1d6 esetén barmelyik kozintézménytdl segitséget kell kérni az elhelyezésre
(Ko6zosségi Haz, Iskolak). Mivel két épiiletiink van, ezt figyelembe kell venni.

= A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd egyik neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen gyermek az
¢épiiletben.

= A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozadsi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek és a gondozondnek meg kell szamolnia!
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= Az ¢épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

= A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= A kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

= A vizszerzési helyek szabadda tételérdl, az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

= A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendoérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az ovoda igazgatdjanak,

vagy az dltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

= Az ¢piiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

= A kdézmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

= Az ¢piiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

= Az épiilet kitiritésérol.

A kitirités és bejelentés utan 1 személy tartozkodjon az épiilet kornyékén, a megérkezd

szakemberek tajékoztatasa miatt.
16. Dokumentumok nyilvanossdgdval kapcsolatos rendelkezések, tiajékoztatds

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiik a bejaratnal és a vezeto irodaban.
A pedagogiai program a nyitvatartasi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhato.
Szobeli informécid elézetes egyeztetés alapjan vezetdéi vagy pedagogiai fogadodrakon
kérhetd.

= Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

= Tajékoztatds a Hazirendrdl
Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
Az o6vodai kozzétételi lista a jogszabalyban meghatarozottakon kiviil tartalmazza az

ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
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dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Tajékoztatas ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
nevelé munkahoz sziikség lesz.

A felelds, az idépont, a tartalom megjelenitése.

Ebben a témaban az 6vodai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Az intézménvyi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A tajékoztatas, megismertetés rendje:

= Az intézmény dokumentumait (Pedagogiai program, Eves munkaterv, SZMSZ, Hézirend,
Esélyegyenldségi program, Gyakornoki szabalyzat) az alkalmazotti kozosséggel az
igazgat6 értekezleten ismerteti. A tajékoztatasrol jegyzokonyv késziil.

* Az intézmény pedagodgiai programjat, abban tortént valtoztatisokat sziildi értekezleten
ismertetni kell a sziilokkel.

» Az (j gyermekek sziileivel az eldzetes sziil6i értekezleten a vezetd és a telephely vezetd
ismerteti a pedagdgiai programot.

» Az éves munkatervet a sziilok kozosségével a vezet6-helyettes és a telephely vezetd
véleményezteti.

» Az SZMSZ-t, a hazirendet, pedagogiai programot, fenntartdi egyetértésre torténd
beterjesztés elott a sziilok kozosségével ismertetni, véleményeztetni kell.

» A hazirend egy példanyat az 0 beiratkozok sziilei megkapjak és annak atvételét,
megismerését alairasukkal igazolja.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje:

Tajékoztatas kérhetd elézetes idopont egyeztetés alapjan az el6bbi pontban felsorolt
dokumentumokrdl, illetve barmilyen, az intézményt érintd kérdésben a telephely vezet6tol
igazgatd-helyettestdl, és/vagy az igazgatotol.

A dokumentumok hozzaférhet6 elhelyezésének rendje:

» A Pedagogiai program, SZMSZ, Munkaterv minden csoportban megtalalhato,
tanulmanyozas céljabol az 6vonétol elkérheto.

* Az dvoda neveldi szobdjaban a sziild tanulményozhatja valamennyi dokumentumot, de az
intézménybdl el nem viheti. Az 6voda hazirendjét minden csoport faliujsagjan el kell
helyezni.

Elektronikus formaban az 6voda honlapja: www.tatikaovi.hu elérhet6ek.
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A kiilonos kozzétételi lista

A kozzététel a meghatdrozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara, személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathato
¢s részleteiben is kimasolhato modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a

halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele.

17. Egyebek

17.1. Adminisztrdacio

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilzhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni. (Részletezés a munkakori leirdsban.)

A munkaidé nyilvantartas vezetésének szabalyai

A munkaidé és a pihendidd nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgozd koteles
folyamatosan, naprakészen vezetni. A pihend6idérdl és egyéb ok miatt kivett idérél naponta
minden alkalmazott koteles vezetni a kiadott nyilvantartast, melyet honap végén, ill.
alkalmankénti ellendrzése at kell adni az ellenérzést végzo részére.

A munkaido és a pihenéidé: a pedagdgusok uj életpdlydjardl szolo LIl torvény 76-95.§
értelmében:

76. § (1) bek. a kinevezésbe foglalt munkaidé.: A teljes napi munkaidd 8 oOra (a tovabbiakban:
altalanos teljes napi munkaidd).

77. § Munkarend

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetOre kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

c¢) neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotdtt munkarend
iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, az eldirt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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Munkakor megnevezése Munkaidd

Osszes Oraszam | kotott kotetlen

igazgatd 40 8 32
igazgato-helyettes 40 22 18
6vodapedagdgus 40 32 8
gyakornok 6vodapedagdgus 40 26 14
mesterpedagogus 6vodapedagdgus (nem szakértd €s

, A 40 32 8
szaktanacsado)
dajka 40 40 0
logopédus 40 24 16
gyogypedagogus 40 24 16
pszicholdgus 40 22 18
pedagogiai asszisztens 40 35 5
gyogypedagogiai asszisztens 40 35 5
dvodatitkar 40 40 0
karbantarto 40 40 0

A pedagbdgusok esetén a jelenléti ivben vezetni kell a neveléssel le nem kotott orakbol heti
szinten +4 drat, amit az intézményben tdltenek.

Azt,hogy a neveléssel-oktatassal lekotott 1d0 felett a kotott idOn beliil, vagyis 26 és 32 ora
kozott milyen feladatok rendelhetdek el a pedagdgusnak,azt a 326/2013.Korm.rend.17.§ (1)

bekezdése hatarozza meg.

Jogszabaly: 326/2013.Korm.rend.

17. § (1)135 Nevelési-oktatasi intézményben a pedagodgus szamara a kotdtt munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értekelése,

3. az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo — felligyelete,

6. a tanul6- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,
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10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

12.az osztalyféndki, kollégiumi tanuldécsoport-vezetdi munkaval osszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15.a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:

* 3z igazgatot

» 3z igazgatd-helyetteseket,

» az Ovodatitkart

» amunkavallalokat

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az igazgato, illetve utasitisa szerint a
helyettese latja el.

Ennek keretében:

* modositja, kiegésziti a munkakori leirast,

= kijeloli a nyilvantartas vezetéséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelos személyt,
= anyilvantartds vezetésének sziikségességérol tajékoztat,

= kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét.

A nyilvantartast kezelo feladatai:

A nyilvantartas kezelo ovodatitkar feladatai:

= felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfeleld mennyiségli adatlapot,
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= apedagogusok részére a nyilvantartd adatlapot atadja,

= a nyilvantartdsok legalabb havi egy alkalommal torténd egyeztetd jellegi ellendrzése a
rendelkezésre alld nyilvantartasok, adatok és informaciok alapjan,

A nyilvantartas kezel6 igazgato / telephely vezetd, igazgato-helyettes feladatai:

= 3 havi 6sszesitések ellendrzése,

= az ellendrzés tényének aldirassal torténd igazolasa,

= amennyiben az egyeztetdé jellegli ellendrzése soran eltérést tapasztal, - a dolgozd
bevonasaval — a nyilvantartasban kétséges adat helyességérél meggy6zodjon és a
munkaidé nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitsa,
illetve annak sziikségességét jelezze.

A munkavallalo altal ellatando feladat:

= anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje €s betartsa,

= anyilvantartast a kijeldlt tartasi helyen tartsa,

= elkészitése a napi, heti Osszesitéseket,

* a nyilvantartast kezeld kérésére egylittmiikddik, a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, eldirdsok kijavitdsdban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbdl fakado

eltérések kiigazitasaban.

17.2. Fakultativ hit és vallasoktatas

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az o6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodds, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az ovodaval
kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az oOvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az Ovodaban,
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.
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17.3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
» agyermekeknek szol, és
= akovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
= egészséges ¢letmod,
» kornyezetvédelem,
» tarsadalmi tevékenység,
= kozéleti tevekenység,
»  kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az igazgatdo engedélyével
lehetséges.
Azigazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az igazgato koteles:
= apedagdgusoktol,
= @ szildktdl,
= a gyermekektdl érkezo,
* azintézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgélni.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
» Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
= {1jsagok terjesztése,
= szorolapok,

= plakatok,

szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az igazgatd altal ki-adott

engedély hatdrozza meg. Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten,
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kozosségi  portalokon valo megjelentetése csak a  szereplOk/érintettek  eldzetes

hozzajarulasaval lehetséges.
17.4. Telefon, mobiltelefon haszndlata

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett. Csoportszobaban csak teljesen lenémitott késziilék lehet, melyet
nem tarthat maganal. Az 6lelkez6 idében, amikor a valtétars is ott van, keriilhet sor rovid (1-2
perces) maganbeszélgetésre sajat mobiltelefonon csak a legsziikségesebb esetben. Az

intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté6 magancélra.
17.5. A dohanyzas tilalma

Az ovoda egész teriiletén — épliletben, udvaron - és az intézmény bejaratanak 5 méteres
korzetében tilos a dohanyzas. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az

6vodaba érkezoket, a sziiloket. A tilalmat tablak is jelzik.
17.6. Egyéb balesetvédelmi szabdlyok

= Az intézmény munka ¢€s balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az igazgatd
végzi a helyettes és a telephely-vezetd, igazgatd-helyettes segitségével.

* A munkavédelmi feladatokat az intézménnyel szerzédésben 4all6 munkavédelmi
szakember latja el mind két épiiletben. Feladatai és hataskore a szerzddésben
meghatarozottak szerint. Munkavédelmi feleldst az intézményi dolgozdk vélasztjdk meg.

= A munka- ti- katasztréfavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintli oktatast
minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a munkavédelmi szakember tart, errdl
jegyzdkonyvet készit.

= Az oktatason mindenkinek koételezd a részvétel, az ott elhangzottak tudomasul vétele,
betartdsa, melyet aldirdsukkal hitelesitenek.

= Az1j dolgozok munkéba éallasukkor részesiilnek oktatasban.
17.7. Lobogozas szabdlyai

Az 6voda épiiletén egész évben lobognia kell a nemzetiszinli és a gyali zaszlonak. A zé4szlo
mindenkori jogszabdlyban meghatarozott mindségének megtartdsaért a kijelolt személy a

felelOs.
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A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek

szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzés szabalyait. (132/2000.

(VIL.14.) korményrendelet)

17.8. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek rézére

A televizi6, a radid, az irott sajto képviseldinek adott mindennemil felvildgositéas

nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtdjékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az

ovoda dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el0segitenitik:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az dvoda jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6

szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

17.9. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta
sport programok

iskolalatogatas stb.
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A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

= A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

= Az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kdzlekedés eszkoz, indulas és varhato
érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban.

= Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

= A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

= A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

=  Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd - de minimum
2 f6.

= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai

Az 6vodaban, tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges €¢letmodra

¢s a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység

vagy esemény, valamint az oktatdsi tevékenység reklamjdra, valamint az ilyen tevékenységet

folytatd, illetve ilyen eseményt szervez0 vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen forméban

hozz4ajarulast nyujtd vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott

tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.
17.10. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit
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a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.

17.11. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betiltok részére

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. torvény

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld

személy, aki - Ondlléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre

jogosult. Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az

allami vagy onkorméanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas esetén.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes

adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az Orzésért felelds szabalyzatban allapitja

meg.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az o6voda alkalmazasaban allo

mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

. az intézmény vezetdje

. az igazgato-helyettese

. telephelyvezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendje

. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kézhez kapja az irasos tajékoztatdo anyagot a
vagyonnyilatkozat tétel kotelezettségérdl. Ezen a lapon az igazgatd bejegyzi kitoltetlen
vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok atadasanak idopontjat, helyszinét, illetve a
kitoltott vagyonnyilatkozat atvételének idOpontjat, helyszinét. (a kézhezvételtdl

szamitott 8 nap)
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. A vagyonnyilatkozat tétel kotelezett a Nyilatkozat elnevezésii nyomtatvanyon
nyilatkozik a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok nevérdl, valamint az igényelt
vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.

. Ezutan a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, ¢és Kitoltési utmutatd atadasara keriil sor,
mellyel egy idében a vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szaménak meghatarozasara keriil
sor, mely za iktatokdnyvben a soron kovetkezd sorszam.

. A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat csak a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet
kell feltiintetni a vagyonnyilatkozatdban, a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatoknak
nyilvantartdsi szamuk nincsen.

Az atadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az alabbiak szerint kell elhelyezni.

1. boriték (vagyonnyilatkozat tételre kotelezett példanya): Ebben a boritékban keriil

elhelyezésre a  vagyonnyilatkozat egyik példanya, valamint a hozzatartozoi

vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozoként 1-1 példany.

2. boriték (az 6voda példanya): Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a vagyonnyilatkozat

masodik példanya, valamint a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokbol hozzatartozoként 1-1

példany.

Atvételkor az igazgatd a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval és az

ovoda pecsétjével egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddsakor a boritékot lezartak. Az

igazgatd a boritékot nyilvantartdsi szammal latja el, mely megegyezik vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett vagyonnyilatkozatan feltlintetett szammal. Az atadas-atvételrdl igazolasi
lapot tolt ki az 6voda vezetdje.

A vagyonnyilatkozat orzése

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél, marad,

masik példanyat az igazgatd egyéb iratoktol elkiilonitetten zart vaskazettdban, zart

szekrényben biztonsagi ajtoval és riasztoval irodaban 6rzi, két évig.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat — a nyilatkozd és az drzésért felelos személy

példanyat is csak vizsgélat soran az eljar szerv bonthatja fel.

Vagyonnyilatkozat megsziinése

Abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 1j

vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelé igazgatd a vagyonnyilatkozat altala Orzott

példanyat nyolc napon beliil a kotelezettnek visszaadja. A nyilatkozat tartalmat abban az

esetben ismerheti meg, ha dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
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Egyéb esetekben a boriték(ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga utan.
A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékok atadasakor, a kovetkezé vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség esedékessé valasanak évérdl a dolgozd atveszi az irasbeli értesitést, melyet
alairasaval igazol.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az drzésért felelds szabalyzatban allapitja

meg.

17.12. Az igazgato értékelésének eljardasrendje

A nevelési-oktatdsi igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatd munkajanak

ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

MELLEKLETEK
1. szamua melléklet: Munkakori leirds mintak
2. szamu melléklet: A Gyali Tatika Ovoda online miikddésének eljarasrendje

3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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Zaro rendelkezések (legitimacios zaradék)

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a mellékletekkel egyiitt 2024.01.01-jén 1ép

életbe, és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az eddigi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda

valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatodi jogkorben

intézkedhet.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének modja:

Az igazgato altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya az igazgato6 irod4jaban megtalalhato.

Az igazgatotol és a megbizott 6vodapedagogustol a dokumentum tartalmarol tajékoztatas

kérhetd eldzetes megallapodas €s idOpont egyeztetés esetén. Tajékoztatas adhatd a sziildi

értekezletek alkalmaval is.

= SZMSZ-t a nevelbtestiilet bevondsaval az évoda igazgatdja allitja Ossze, és a fenntartd
hagyja jova.

= Az SZMSZ megvalosuldsat az igazgatod sziikség szerint, de nevelési évenként legalabb
egyszer értékeli, feliilvizsgalja.

= Az SZMSZ modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabaly eldirja, vagy a fenntartod erre
javaslatot tesz.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

vezetdi utasitdsok onalld szabalyzatként tartalmazzak.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok az SZMSZ véltoztatasa nélkiil is mddosithatok, ha

jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény igazgatdja ezt

sziikségesnek latja.
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Fenntartoi nyilatkozat
A fenntarté jovahagyé nyilatkozata _
A Gyali Tatika Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a fenntarto Gyal Varos

Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Oktatasi és Kulturalis Bizottsdga megismerte,
12/2024. (1.25.) sz. hatarozataval jovahagyta.
Gyal, 2024. januar 25.

A Egyetértését kinyilvén’itﬁ;

O =t

Pdpai Mihdly polgdrmester Wiy ys ” '

Gydl Viros Onkormanyzatanak Képviseld - testiilete

(fenntartd) nevében
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1. szamu melléklet

GYALI TATIKA OVODA

Munkakori leiras-mintak

111



MUNKAKORI LEIRAS

Igazgato helyettes

Munkaltatd neve:

Gyali Tatika Ovoda

Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort | Karap Erzsébet

gyakorolja:

Munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziil.helye, ideje:

Munkakor megnevezése:

igazgaté-helyettes

Kinevezdje: Az igazgat6 nevezi ki, a testiilet véleményét figyelembe véve

A kinevezés modja, | Igazgato-helyettesi palyazati eljaras utjan. 5 évre, vagy
id6tartama: kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig.

FEOR széma:

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidd napi fél ora.

Kotott munkaideje: 22 + 4 6ra / hét

Munkavégzés helye éplileten
beliil:

Igazgatd-helyettesi iroda és az oOvoda, illetve telephely teljes
teriilete.

A munkakor célja:

Az igazgato tavollétében képviseli az ovodat. Segiti az intézmény
milkodtetését €és az igazgatd munkdjat. A munkamegosztas
tanligy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez  sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

foiskolai  O6vodapedagdgusi  diploma, kozoktatds — vezetdi
szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év IKT-eszkozok
hozzaértd hasznalata

Feladatai, fobb
tevékenységeinek felsorolasa:

Az igazgatd munkdjanak segitése, helyettesitése az irasban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

kotelez6 oraszamon belil (heti 22 o6ra): sziikség esetén
ovodapedagdgusok helyettesitése gyermekcsoportban, egyéni
fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

teljes munkaido (heti 18 oras) kitdltése alatt: alapvetd feladatai az
alabbiak szerint: 1.,2.,3.,4. pontban megfogalmazottak szerint.
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2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara €s a juttatdsokra az uj életpalyamodell irdnyado
Alapbér:

Kerekités:

Potlék:

Osszesen:

Pedagogiai-szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak kialakitdsaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek €rzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellen6rzi az egyenl6é banasmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jit6 szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Tanligy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgato tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

A statisztika szdmara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast vezet az
ingyenes gyermekek hianyzasarol (az dllami tdmogatas elszdmolasahoz).

Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket. Kozremiikodik
az SZMSZ munkatervének elkészitésében.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
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Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, €s nyomon kdveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja at igazgatot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az dvoda igazgatojat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozoé torvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
Alkalomszeriien ellendrzi a sziil6i befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe.

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felajitasokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

Szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén
az marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
visszarendelhet. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Igazgato-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerti és torvényes miikodtetéséért.
Segiti és tdmogatja az igazgaté munkdjat, a gyerekek, a sziilk, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizarolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl.:
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany felosztéas, jutalmazés, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos elvardsok:

A szakmai fejlodést segitd folyamatos Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
hétévenként 120 oraban. A kdzoktatas-vezetdi szakvizsga megszerzése.

Hataskore: Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. Az igazgatd hosszan
tart6 tavollétében teljes korti intézkedésre jogosult.
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Felelossége:

Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikddtetése.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgato

Kozvetlen beosztottja(i): Az igazgatot kivéve az dvoda valamennyi dolgozdja
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban).
Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagodgiai munkat segité dajkékkal. Indokolt
esetben, az igazgatd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot. Az Ovodai sziil6i
kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK).

Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informdacidaramlas biztositasa a sziilok, a testiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a
Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Koznevelési informacids rendszert (KIR) és a
fenntarto felé. Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa. Elkésziti, és évente frissiti a
Kozzétételi listat. Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Az igazgato, illetve az SZMSZ-ben kijelolt tigyvivé (ésszerli a helyettes valtotarsat
megjeldlni)

O helyettesitheti:
Az igazgatot, telephely igazgato-helyettest.
Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Datum:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!

Datum:

Igazgatd-helyettes aldirdsa
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MUNKAKORI LEIRAS

Telephely vezeté igazgato-helyettes

Munkaltaté neve: Gyali Tatika Ovoda
Telephely 2360 Gyal, Bartok B. u. 52.
Munkaltatoi jogkort | Karap Erzsébet

gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakoér megnevezése:

Telephely igazgato-helyettes

Kinevezdje: Az igazgato nevezi ki, a testiilet véleményét figyelembe
véve

A kinevezés modja, | Igazgatd-helyettesi palyazati eljaras utjan. 5 évre, vagy

iddtartama: kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig.

FEOR széma:

Munkaideje: 40 ora / hét + ebédidd napi fél ora.

Ko6tott munkaideje: 22 + 4 6ra / hét

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Igazgato-helyettesi iroda és az ovoda, illetve telephely
teljes tertilete.

A munkakar célja:

Az i1gazgatd tavollétében képviseli az Ovodat. Segiti az
intézmény mikodtetését és az igazgatd munkajat. A
munkamegosztas tanligy-igazgatasi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsd
ellendrzes feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

foiskolai 6vodapedagogusi diploma kozoktatas-vezetdi
szakvizsga vagy mentor szakvizsga, szakmai gyakorlat
minimum 5 év, IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megéallapitasara és a juttatdsokra az 0j €életpalyamodell iranyado.

Alapbér:
Kerekités:
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Potlék:
Osszesen:

Pedagogiai-szakmai feladatok:

A telephely 6voda testiiletének vezetése.

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagodgiai munka tervezése, irdnyitasa,
ellenérzése, értékelése, az értékelési rendszer mukodtetéséhez. Javaslatot tesz az 6voda
nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

A testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszerli szervezése,
ellendrzése.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagodgiai munkdt, részt vesz annak
értekelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Tamogatja az 6vodan beliili munkak6zosség miikodését.
Segiti a sajatos nevelési igényl gyermekek beilleszkedését a gyermekcsoportokba.

A gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrél valod
gondoskodas, az Gyali Tatika Ovoda igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan.

A vezetése alatt allo részleg munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
igazgatojanak 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre vonasra.

A telephely és az 6vodaban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa,
ellendrzése, koordinalasa.

A péalyakezdd 6vodapedagogusok beilleszkedésének segitése.
A Gyakornoki Szabalyzatban foglaltak megvalositasa.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok méltd szervezése a Pedagogia
Program alapjan.

A balesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok iranyitasaban vald kozremiikodés.

A dolgozok foglalkozas egészségligyl €s személyi higiénés vizsgalatanak, az egészségiigyi
szlir6vizsgalatok nyomon kdvetése, a végrehajtas ellendrzése.

A dolgozok nyomon kdvetése, a végrehajtas ellendrzése

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, s eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Ellen6rzi az egyenl6 banasmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgatdo munkajat.
Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Elésegiti az 1jitd szandékq, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
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Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Tanligy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgato tavollétében informdlja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informécidoaramlast.

Koveti ¢s adminisztralja az ingyenes és 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat.
Nyomon kdveti a gazdasagi ligyintézd befizetéssel kapcsolatos munkajat.

A statisztika szamara 0sszesiti a mulasztasi naplok adatait.

Vezetoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalméra.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, évente egy alkalommal sszehivja 6ket. Kozremiikodik
az SZMSZ munkatervének elkészitésében.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, €s elkésziti, a szabadsagoldsi ilitemtervet
Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet)..
Egyeztet az igazgatoval.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi €s ellendrzi a pedagogiai munkat segitd munkatarsak napi munké;jat.
Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, s errdl tdjékoztatja az igazgato.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara.
Segiti a palyakezdd, illetve az 11j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval tdimogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.
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Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Az oOvodaigazgatosag altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa, kapcsolattartas a gazdasagi ligyintézovel.

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez0 tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

A koltségvetés elkészitéséhez beruhazasi, gazdéalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv
készitése.

Szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. Varatlan tdvolmaradast,

hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

Elvéarhat6 magatartasi kovetelmények:

Mint telephely igazgatd-helyettes felelésséget vallal az intézmény szakszer(i és torvényes
milkodtetéséért. Segiti €és tamogatja az igazgatd munkdjat, a gyerekek, a sziilék, a
munkatarsak és a fenntarté elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti feladatait
maradéktalanul ellatja.

Felel6ssége:

Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikddtetése.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgato

Kozvetlen beosztottjai: Az igazgatot kivéve az 6voda valamennyi dolgozoja.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban).
Tovéabba pedagdgussal és a pedagdgiai munkat segité dajkakkal. Indokolt esetben, az igazgatd
tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot. Az dvodai sziiléi kozosséggel (6vodaszék
vagy SZMK).

Egylittmiikbdés a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a Pedagogiai Szakszolgalattal,
Gyermekjoléti Kozponttal, a Tanulasi Képességeket Vizsgalo és Rehabilitacios Bizottsaggal,
a civil szervezetekkel, a terlileti Onkorményzati képviselovel, a gyermekorvossal €és a
védondvel.

A sziilokkel, a sziiléi szervezettel vald egylittmikodés ¢és a kapcsolatrendszer
tovabbfejlesztése a pedagdgiai programok figyelembevételével.
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Hataskore: Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. Az igazgatd hosszan
tartd tavollétében teljes korti intézkedésre jogosult.

Informéacid-szolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informdacidaramlas biztositdsa a sziilok, a testiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a
Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Koznevelési informécids rendszert (KIR) és a
fenntart6 felé. Titoktartasi kotelezettsége van.

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. Az igazgatd hosszan tartd
tavollétében teljes korli intézkedésre jogosult.

Tavolléte esetén Gt helyettesiti:

Az igazgato, illetve az SZMSZ-ben kijelolt tigyvivé (ésszerli a helyettes valtotarsat
megjeldlni)

O helyettesitheti:
Az igazgatot, igazgato-helyettest.

Zar6 rendelkezés:

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum:

Telephely igazgato-helyettes alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagogus

Munkaltaté neve: Gyali Tatika Ovoda

Székhelye: 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Karap Erzsébet — igazgato

MUnKavallald NEVE: ...cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e eeeaens

Munkakér: Ovodapedagogus

Kinevezdje: Igazgato

Kinevezés id6tartalma: hatdrozatlan iddre- hatarozott idére- helyettesités

FEOR-szama: 2432

Munkaideje, munkaidé-beosztas:

40 ora /hét kotott munkaideje: 32+4 dra/hét nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség, ismeret, egyeb):

- 0vodapedagogusi foiskolai diploma

- IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata

- Nevel6i alkalmassag, kiillondsen: jo

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

1. pedagdgiai- szakmai feladatok a kotelezd draszdmon beliil heti 32 6rdban,

2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil,

3. altalanos elvarasok

Utasitast ado felettes munkakorok:

Igazgato
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Igazgato - helyettes

Telephely igazgatd, igazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakor:

Dajka

Pedagogiai asszisztens

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara €s a juttatasokra az 0j €letpalyamodell irdnyado.

Alapbér:
Kerekités:
Potlék:
Osszesen:

A munkakdrbdl €s a betoltésébol adodo, elvarhatdé magatartasi kdvetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast
tanusitani. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg. Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét. Tiszteletben tartja és
toleralja a massagot. Ovodai munkaja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai
semlegességet. A pedagdgusetika, a tdrsadalmi normdk altalanos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa. A cél eléréseéhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek
tételes felsorolasa:

A kotelezé oraszamon (40 ora), beliil (heti 32 6ra): pedagodgiai-szakmai feladatok, taniigy-
igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Pedagogiai-szakmai feladatok (a kozoktatasi torvény [Kt.] eldirasai alapjan)

Az 6vodapedagdgus gondozdi, illetve pedagogiai munkajat onalldan, teljes korii feleldsséggel
latja el, melyre irdsban, tervszerlien is felkésziil. Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének
maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szdmukra. Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt
feladata a rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjilk figyelembevételével. Felelds a rabizott gyerekek testi épségének
megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el. Biztositja a
nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban. Megszervezi €s megteremti a
nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkdz). A jatékidd rovasara
nem szervez mas tevékenységet. Tanév elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek
neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi,
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szervezi, bonyolitja. Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi
gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmoédot, fejlesztést
kapjon. A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatair6l tdjékoztatja valtotarsat és az érintett gyerek sziileit (annak
érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az
vezetdjétdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja. A helyi nevelési program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, és megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti. A szervezeti €s mukodési
szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és
betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Az onértékelési tervekben leirtakat ismeri a mindségi munkafejlesztésben aktivan részt vesz,
(mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitdltésével). Hivatdsabol eredd
kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a miveltségbeli fejlodés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat. Evente legalabb kétszer sziili értekezletet szervez.
Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot, igazgatd helyetteseket és a gyermekvédelmi felelds
kollégat. Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir. Az érintettekkel (neveldtars,
igazgato, igazgatd helyettes, fejlesztopedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.)
tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoételes gyerekekrol. Téjékoztatja a sziiloket
az iskoldba valo beiratds szabalyairdl, feltételeir6l. Naprakészen vezeti a testiilet altal
elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend, nevelési terv (féléves bontasban), két hetes
iitemterv, jaték, mozgas, foglalkozasok, fejlesztések tagolasban. Evente legalabb kétszer
kitolti a ,.fejlettségmérd flizetet”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek
alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét. Az d6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32
ora) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditani. Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is.

A munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban (2023. évi LII. torvény a
pedagogusok 10y ¢€letpalyajardl és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj
életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtdsardl) szerint a nevelést eldkészitd
(felkésziilés a foglalkozéasra: adminisztralas, anyaggytjtés, eszkozkészités), azzal dsszefliggd
egyeb pedagogiai feladatok (sziiloi értekezlet, fogaddora, bemutatd foglalkozas megtartdsa,
palyazatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kiils6s foglalkozasokra, kirandulasokra,
ovodai linnepségek szervezése, lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A testiilet munkajaban
valo részvétel, munkakozosségben kozremiikodeés, tovabbképzéseken valdo megjelenés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
testiilet tagjai kozott az igazgato, altalanos igazgato-helyettes, telephely igazgatdé —helyettes
feladata.

Altaldnos szabalyok (a Puétv., elbirasai alapjan):

A szabadsag felhasznéldsaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirdsok A szabadsag
kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.
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Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallal6é kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia az igazgaténak. A dolgozdnak az
erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben. A
szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A munkaltato a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval toltétt id6 a
szabadsagba nem szamit bele. Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves
alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt
kiadni. Az éves szabadsagbol az 6voda igazgatdja munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonds szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatdrozza meg. Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések
elkeriilése érdekében ajanlott. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum
két oraval jelezni kell az igazgatonak és igazgato helyetteseknek.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Elsdsorban a valtotarsa, illetve az igazgatd altal kijelolt 6vodapedagogus. A helyettesitést az
igazgato, az igazgato-helyettes és telephely igazgato-helyettes jeloli ki.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyasztasara
vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd leroviditése biintetésbol vagy
rossz szervezeés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatds, videoztatas). Reggel 6-t6l
7-ig, valamint 17-t61 18-ig tigyelet ellatasara a pedagogus beoszthatd. A gyerekeket feln6tt
feliigyelete nélkiil hagyni tilos. A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles
megOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mitkdodésével dsszefiiggd belsé problémak,
az Ovoda szempontjabol beliigynek szamitdé témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak. A
gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjdnak sajatsdgos
problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelezé oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi,
igazgato-helyettes és telephely igazgato-helyettes engedéllyel lehet. A kotelezd oraszam
letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznélja a telefont, 12 és 1 ora kozott. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald
egylittlét alatt, a csoportszobdban, illetve az udvaron nem megengedett. Az gyiilekez6 idében,
amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges ilizeneteket. Rovid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljadk a beszélgetés tartalmat. Munkahelyén olyan
idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar 4tdltézve, a munkaveégzésre
készen alljon. Hidnyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni. Munkdja soran az 6vodapedagogus az 6voda berendezéseit,
targyait, értékeit megdvni kdoteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
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A pedagodgiai munkaval, az Ovoda iigyvitelével ¢és miikddésével kapcsolatos-kotelezd
6raszamon kiviil- rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd Utmutatasa szerint végzi.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Amennyiben a dolgozé megszegi a dohanyzassal kapcsolatos torvényi eldirdsokat, tigy a
szabalysértést kovet el, ezért az ezzel jar6 anyagi feleldsség 6t terheli.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.
Egyéb feladatok a munkaidd kitoltése alatt :

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkdozok
elokészitése);

a taniligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd fiizet)
adminisztraci6 elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatéasa;

szlloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

6vodai kirandulasok, innepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.
A fentieken tll az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

A munkavallalo jogai €s kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

A testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok
szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania

az ovodan beliil: az igazgatdval, az altalanos igazgato-helyettessel, a telephely igazgato-
helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval, a sziilokkel, a tarsintézményekkel: iskolaval,
bolcsddével, pedagdgiai szakszolgalat.

Az 6vodapedagogus kompetencidja:
A helyi pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
A gyerekek fejlodését segitd, felzarkoztatas, tehetséggondozas

A munkakori leirds modositasanak jogat — a korlilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

P. H.

Munkavallald Igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogiai asszisztens

Munkaltatd neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort| Karap Erzsébet

gyakorolja:

Munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziil.helye, ideje:

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 1j életpalyamodell irdnyado.

Alapbér:
Kerekités:
Osszesen:

Munkaideje: heti 40 6ra

Csoportban toltott kotott ideje: 35 ora

A fennmaradoé 5 6rdban az igazgaté altal hozott dontés alapjan végzi feladatat.

Kozvetlen felettese: Igazgat6

Az utasitast ado felettes munkakorok:

Telephely igazgato-helyettes

Igazgato-helyettes

Ovodapedagogus

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos elladtdsa érdekében segitse az
o6vodapedagdgusok munkajat.

Munkavégzés: Ovoda épiilete

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Egészségiligyi alkalmassag, blintetlen eléélet
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Fobb felelosségek és tevékenységek:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal

a parhuzamosan végezhetod tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az oOvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen: Ha az ovoda reggel 8.00 éra elétt vagy a délutani idészakban
nem fejleszto, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelo-oktato munkat kozvetleniil
segito munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. Ennek azonban szigoru feltétele
az, hogy a szoban forgo, ovodapedagogus jelenléte nélkiili idoszakban az ovodai csoportban
nem folyhat fejleszto, iskola-elokészitofoglalkozast.

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagdgus irdnyitdsdval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
> az étkeztetésnél
» az Oltdztetésnél
> atisztalkodasban
> alevegoztetés elokészitésében és lebonyolitasaban

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutan folyaman —a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezet
tevekenységek elOkészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.
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A délutani pihend ideje alatt eltdltendd, csoporton kiviili idoben -13.30-14.30 kozott-
szemléltetd eszkozoket, dekoracidos elemeket, diszeket készit a nevel6i szobaban,
azokat karban tartja vagy el6késziti a kovetkez6 napokra, innepekre. Segit az tinnepi
elokésziiletekben/ aktualis idejében disziteni, ill. leszedni.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagodgust vagy igazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatédsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatdé magatartast tanusit:

» ajoOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
» koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden

sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara,

Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az marcius 31-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. Varatlan
tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése
elétt minimum két draval jelezni kell az igazgatonak €s igazgatd helyetteseinek.

Dolgozoéinkra mindazok a jogok és kotelezettségek vonatkoznak - a fentiekkel kiegészitve —
amelyek az Intézmény Szervezeti és miikodési Szabalyzataban szerepelnek.
A munkakori leirdsban leirtakat elfogadom €s magamra nézve kotelezének tartom.

PH

Munkaltatd Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodai gybgypedagégiai asszisztens

Munkaltatd neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort Karap Erzsébet

gyakorolja:

Munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziil.helye, ideje:

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 1j életpalyamodell irdnyado.

Alapbér:
Kerekités:
Potlék:
Osszesen:

Utasitast ado felettes munkakorok:
lgazgato

Igazgato-helyettes

Telephely vezet6, igazgato-helyettes

Munkakor megnevezése: Ovodai gyogypedagogiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 ora
Csoportban toltott kotott ideje: 35 ora
A fennmarado 5 6raban az igazgat6 altal hozott dontés alapjan végzi feladatat.

Feladata, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Ha az évoda reggel 8.00 éra elott vagy a délutani idészakban nem fejleszté, iskola-
elokészité vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben
foglalkoztatott személy is ellathatja. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a szoban
forgo, ovodapedagogus jelenléte nélkiili iddszakban az ovodai csoportban nem folyhat
fejleszto, iskola-elokészitofoglalkozas.
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Részt vesz a kozvetlen gyogypedagogiai munkédban az intézményen beliili és kiviili
programok, szabadidds tevékenységek elokészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

A gybégypedagogus/pedagdgus utmutatasai alapjan ellatja a sajatos nevelési igény-
specifikus, fogyatékossag-specifikus, gyogypedagogiai asszisztensi feladatokat.
Kozremiikodik a sajatos nevelési igényti személyek korében végzett altalanos jellegli
nevelési, oktatasi, gondozasi feladatokban, a foglalkozasok elokésziileteiben és
lebonyolitasaban, a higiénés szokésrendszer kialakitasaban, valamint a kozosen végezhetd
munkatevékenységekben.

Segit az intézmény ¢€s a csalad kapcsolatanak koordinalasaban. Betartja a titoktartasi
kotelezettséget.

Munk3jat a sajatos nevelési igényi, fogyatékos személyekkel, csaladtagjaikkal, ¢s mas
szakemberekkel torténd kdlcsonos tisztelet, tolerancia és hatékony kommunikécio
hatarozza meg.

Feladatai

A pedagogus munkdjanak segitése, a pedagogiai tervezésnek megfelelden aktivan
kozremiikddik a neveld, fejleszté munkaban.

A helyes szokésok, szabalyok, a mar meglévé ismeretek begyakoroltatasa.
(6nkiszolgalas, onellatas, 6ltozkodés, jatekok, mozgasformak)

Ko6z06s foglalkozasokon a pedagdgus munkéjanak tdmogatasa, a gyerekek megsegitése.
Az egyéni, illetve a kiscsoportos fejlesztések alkalmaval azoknak a gyermekeknek,
feliigyelete, akik nem vesznek részt ebben.

Etkezésekhez, tisztalkodashoz, levegdzéshez, sétdhoz kapcsolodo elékésziiletek
megtétele, s a gyermekek segitése az elokésziiletek s a tevékenységformak soran, (WC
hasznalat, kézmosas, fogmosas, 61tozkodés, orrfuvas, terités, étkezés, tisztaba tétel,)
Készit, karban tart a fejlesztéfoglalkozasokhoz, a jatéktevékenységhez, s a csoportszoba
Baleseti sériilés, rosszullét esetén az els6é segélynyujtasi-, apolasi feladatok ellatasat
végzi

Egyéb feladatok:

A testiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, megbeszéléseken,
képességeinek megfelelden torekszik a gyogypedagdgiai célok megvaldsitasara.

Részt vesz szakmai napokon, tovabbképzéseken, illetve dnképzéssel segiti a csoportban
foly6 gyogypedagogiai tevékenység eredményességét.

Pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda €s a csalad egyiittmiikodését. (Sziiloi
értekezlet, nyilt nap)

A gyermekek, a csaladok, a sziilok személyiségi jogait érintd informacidkat koteles
megorizni, hivatali titokként kezelni, egyéb esetben a munkaltato a Kdznevelési torvény
szerint jar el.

Eldsegiti a massag elfogadasat a gyermekek, az 6voda dolgozdi és a sziilok korében
egyarant.

Torekszik a testiiletdolgoz6 munkatarsaival a legjobb munkakapcsolat kialakitasara.
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e Munkaviszonyabdl eredéen minden olyan munkakdoréhez tartozo egyéb feladat
végrehajtasa, melyre felettese szoban utasitja.

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. Varatlan tavolmaradast,
hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két ordval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

Dolgozéinkra mindazok a jogok és kotelezettségek vonatkoznak - a fentiekkel kiegészitve —
amelyek az Intézmény Szervezeti és miikodési Szabalyzataban szerepelnek.
A munkakori leirasban leirtakat elfogadom és magamra nézve kételezOnek tartom.

Munkaltatd Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Autista csoport gyogypedagogiai asszisztens

Munkaltatd neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort| Karap Erzsébet

gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Sziil.helye, ideje:

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara ¢s a juttatasokra az 0j €letpalyamodell irdnyado.

Alapbér:

Kerekités:

Potlék:

Osszesen:

- Az utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgato

- Igazgato-helyettes

- Telephely vezeto, igazgato-helyettes

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaidd esetén ardnyosan csokkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Csoportban toltott kotott ideje: 35 ora
A fennmaraddé 5 6raban az igazgaté altal hozott dontés alapjan végzi feladatat.

Feladata, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Ha az évoda reggel 8.00 éra elott vagy a délutani idészakban nem fejleszté, iskola-
elokészité vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben
foglalkoztatott személy is ellathatja. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a szoban
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forgo, ovodapedagogus jelenléte nélkiili idoszakban az ovodai csoportban nem folyhat
fejleszto, iskola-eldkészitofoglalkozas.

- Részt vesz a kozvetlen gyogypedagodgiai munkédban az intézményen beliili és kiviili

programok, szabadidds tevékenységek elokészitésében, szervezésében €s
lebonyolitasaban.

- A gybégypedagogus/pedagogus utmutatasai alapjan ellatja a sajatos nevelési igény-

specifikus, fogyatékossag-specifikus, gyodgypedagdgiai asszisztensi feladatokat.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igényti személyek korében végzett altalanos jellegli

nevelési, oktatasi, gondozasi feladatokban, a foglalkozasok elokésziileteiben és
lebonyolitasaban, a higiénés szokasrendszer kialakitasaban, valamint a kozosen végezhetd
munkatevékenységekben.

- Segit az intézmény ¢és a csalad kapcsolatanak koordinalasaban. Betartja a titoktartasi

kotelezettseget.

- Munk3jat a sajatos nevelési igényt, fogyatékos személyekkel, csaladtagjaikkal, és mas

szakemberekkel torténd kdlcsonos tisztelet, tolerancia és hatékony kommunikécio
hatarozza meg.

Egyéb feladatok:

A testiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, megbeszéléseken, képességeinek
megfelelden torekszik a gyogypedagogiai célok megvalositasara.

Részt vesz szakmai napokon, tovabbképzéseken, illetve onképzéssel segiti a csoportban
folyo gyogypedagogiai tevékenység eredményességeét.

Pedagobgiai tevékenységével segiti az 6voda €s a csalad egytittmikodését. (Sziiloi
értekezlet, nyilt nap)

Baleseti sériilés, rosszullét esetén az elso segélynyujtasi-, 4polasi feladatok ellatasat végzi
A gyermekek, a csaladok, a sziil6k személyiségi jogait érint6 informacidkat koteles
megorizni, hivatali titokként kezelni, egyéb esetben a munkaltatd a Koznevelési torvény
szerint jar el.

Eldsegiti a massag elfogadasat a gyermekek, az 6voda dolgozoi és a sziildk kdrében
egyarant.

Torekszik a testiiletben dolgozo munkatarsaival a legjobb munkakapcsolat kialakitasara.
Munkaviszonyabol eredéen minden olyan munkakoréhez tartozé egyéb feladat
végrehajtasa, melyre a kozvetlen felettese szoban utasitja.

Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. Varatlan tdvolmaradast,
hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.
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Dolgozéinkra mindazok a jogok és kotelességek is vonatkoznak, amelyek az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szerepelnek.

A munkakori leirasban leirtakat elfogadom €s magamra nézve kotelezonek tartom.

PH
Munkaltato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Autista csoportban dolgozé 6vodapedagogus

Munkaltatd neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort| Karap Erzsébet

gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Sziil.helye, ideje:

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara €s a juttatdsokra az 01j életpalyamodell iranyado.

Alapbér:

Kerekités:

Potlék:

Osszesen:

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Igazgato

Igazgato-helyettes

Telephely igazgato-helyettes

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaidd esetén ardnyosan csokkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Feladatai:

e A tanulok fejlettségi szintjének a felmérése és értékelése, fejlodési keérddiv, félévi és év
végi bizonyitvanyok elkészitése.

e Minden tanuldra egyéni fejlesztési terv kidolgozasa.

e Az egyéni fejlesztési terv alapjan a gyermekek fejlesztése (minden 101j ismeret atadasa.
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Kapcsolattartas a sziildvel.
Kapcsolattartds azokkal az intézményekkel, amelyekkel tanuldink kapcsolatba keriilnek.

Kapcsolattartas a budapesti Autizmus spektrum zavarokkal foglalkozé intézményekkel,
alapitvannyal- konzultacié a felmeriilt problémakrol, megoldasokhoz szakmai segitségrol,
tovabbképzésekrol.

Kapcsolattartas az intézménnyel és dolgozoival.

Csoportnaplo vezetése

Pedagdgiai vélemények készitése

Ko6z06s foglalkozasok levezetése

Sziiléi értekezletek, fogado orak tartasa.

Viselkedés terapia kidolgozasa és alkalmazasa.

A vizudlisan tAmogatott oktatdshoz eszk6zok készitése.

Napirendi kartyak készitése.

Kommunikacids kartydk készitése az alternativ kommunikacié hasznélatdhoz

Onképzéssel és/vagy tovabbképzésben vald részvétel gondoskodik a naprakész szakmai
tudasarol.

Adminisztracios tevékenység pontos vezetése.

Jogait és kotelezettségeit a Koznevelési torvény 62. és 63.§-a szabalyozza Dolgozdinkra
mindazok a jogok és kotelességek is vonatkoznak, amelyek az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzataban szerepelnek.

A munkakori leirasban leirtakat elfogadom és magamra nézve kotelezének tartom.

Gyal, .......év ...l hoénap .... nap

PH

Munkaltatd Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Autista csoport gyogypedagogusa szamara

Munkaltatd neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort| Karap Erzsébet

gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Sziil.helye, ideje:

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara €s a juttatasokra az 1j életpalyamodell irdnyadd

Alapbér:
Kerekités:
Potlék:
Osszesen:

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Igazgato

Igazgato-helyettes

Telephely igazgato-helyettes

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaidd esetén ardnyosan csokkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Heti 24 kotelezd kotott oraszam.
A csoportban dolgozoé pedagogus feladatai:

A csoportban foly6 oktatasi-nevelési feladatok megszervezése, lebonyolitasa és ellendrzése, a
gyermekek fejlettségi szintjének a felmérése és értékelése félévente és minden tanulora egyéni
fejlesztési terv kidolgozasa, az egyéni fejlesztési terv alapjan a gyermekek fejlesztése (minden
Uj ismeret atadasa).
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Kapcsolattartas a sziilovel, kapcsolattartas azokkal az intézményekkel, amelyekkel tanuloink
kapcsolatba keriilnek (pl. pedagogiai szakszolgalat, stb.), konzultaci6 a felmertilt
problémakrol, szakmai tovabbképzés, kapcsolattartas az intézménnyel €s dolgozoival.

A csoportnapl6 vezetése, pedagogiai vélemények készitése, kozos foglalkozasok levezetése, -
sziiloi értekezletek, fogaddorak tartasa, viselkedésterapia kidolgozasa és alkalmazéasa, a
vizualisan tamogatott oktatdshoz eszkozok készitése, napirendi kartydk készitése, -
kommunikécids kartyak készitése az alternativ kommunikécié hasznalatahoz.

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarodl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének

fejlodéséral,

e Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

o Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldasdnak megelézésében,

o A sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

e A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben
tartja, e feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a sajatos nevelési
igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelvei, valamint az orszadgos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsseggel.

o Koteles a neveldmunkaval 0sszefiiggd pedagodgiai adminisztraciot hataridore elkésziteni,
napi munkéjara legjobb tudasa szerint felkésziilni.

A gybdgypedagogus feladata az integralt nevelés, oktatas soran

o A gyogypedagogus kotelezd oraszamaban a szakértdi bizottsagok altal kiadott érvényes
szakvéleményben foglaltak, €s sziikség esetén, sajat hataskorében elvégzett vizsgalati
eredményei szerint, az integraltan nevelhetd, sajatos nevelési igénylli gyermek
képességeinek korrekcids vagy kompenzativ fejlesztését végzi egyéni vagy kiscsoportos
formaban a befogadd 6vodéaban.

e Az 6vodai csoportban vald részvételével, az érintett gyermek 6vodai csoportban torténd
megsegitése is részét képezi az adott gyermek rehabilitacidjanak.

o A gybdgypedagogiai fejlesztés magaba foglalja a vizualis, akusztikus, taktilis, mozgéasos
észlelés folyamatait, a motoros képességek, a beszéd- és nyelvi készségek és az értelmi
képességek fejlesztését.

e A gyogypedagogus a nevelési programot egyéni fejlesztési tervvel egésziti ki.
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o A gyogypedagdgus feladata az egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacios
tevékenység sordn olyan team-munka kialakitasa és a szervezett nevelési folyamatban
torténd megvaldsulasanak segitése, mely az egyes gyermekek vagy gyermekcsoport
igényeitdl fiiggd eljarasok (idokeret, eszkozok, modszerek, terdpiak) alkalmazasat teszik
lehetdve.

e Tanacsadassal és mintaadassal a gyodgypedagogiai asszisztens munkajanak iranyitasa,
segitése.

e A gydgypedagogus kozremiikodése kiterjed a gyermeket fejleszté ovodapedagogusok
felkészitésére, a fogadd csoport sajatos teenddi ellatasanak tervezésére és folyamatos
tanacsadasra, mely az 6vodai nevelémunkan tal a sziilok és az 6voda egylittmiikddésére is
kelld hangsulyt helyez:

segiti a pedagdgiai diagndzis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek haladasat,

- javaslatot tesz gydgypedagdgia-specifikus modszerek, modszerkombindciok
alkalmazésara, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra, a
gyermek igényeihez igazodo kornyezet kialakitasara,

- segitséget nyujt a sziikséges specidlis (segéd) eszk6zok kivalasztasdban, tdjékoztat a
beszerzés lehetdségérol,

- egyittmikodik az ovodapedagogusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel foglalkozé
ovodapedagdgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

- segit a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek 6sszehangolasaban,
- kapcsolatot tart a sziilével a rehabilitacio sikerességét szolgald ismeretek atadasaval,

- részt vesz a befogado kozosség felkészitésében

crer

- részt vesz az 6vodai foglalkozasok és tevékenységek adaptacidjaban.

e Havi 1 o6ra konzultaciot sziikség szerint biztosit az 6vodapedagdgusoknak és 1 fogadd
orat az érintett gyermekek sziileinek. Sziikség szerinti konzultdl a Pedagogiai
Szakszolgalat 6vodaban ellatast végzé munkatarsaival.

Munkakoriilmények
Munkajahoz megfelelden felszerelt fejlesztdszoba, berendezés all rendelkezésre.

Bizalmas informaciok kezelése: Sziildknek a gyermekekrdl pedagogiai informéciot korrekt
modon adhat. Az 6voda belsd é€letérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast senkinek nem
adhat. A gyermekek adatait bizalmasan kell kezelnie minden pedagdgusnak. Adatok csak az
adatvédelmi torvényben leirtak szerint szolgéltathatok ki.

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. Varatlan tavolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése elétt minimum két draval
jelezni kell az igazgatonak és igazgato helyetteseinek.
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Dolgozoéinkra, mindazok a jogok és kotelességek vonatkoznak (a fentiekkel kiegészitve),
amelyek az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szerepelnek.

A munkakori leirasban leirtakat elfogadom €s magamra nézve kotelezonek tartom.

Gyal, .....év ...l hénap .... nap

PH
Munkaltato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

OVODAPSZICHOLOGUS
Munkaltatd neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:
Munkaltatoi jogkort| Karap Erzsébet
gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara €s a juttatasokra az 1j életpalyamodell irdnyadd

Alapbér:
Kerekités:
Osszesen:

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Igazgato

Igazgato-helyettes

Telephely igazgato-helyettes

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaidd esetén ardnyosan csokkennek az
idoékeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Heti 22 6ra kotelezo oraszam:

a gyermekekkel és sziilokkel valdo kozvetlen foglalkozas az iskoldban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint, az 6vodapedagogusokkal a gyermekek ligyében folytatott
konzultacio.

Heti 10 6ra kotott munkaidé, amelyben felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra, rendszeres
(4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakembereivel, 6voda- és iskolapszicholégus koordinatoraval, sziikség szerint tovabbi eseti
konzultacid a koordinatorral, 6voda- és iskolapszichologus kollégéakkal, szakmai konzultaciok
a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, esetenként kiilsd ismeretterjesztd
eldadas tartasa.

Heti 8 6ra kotetlen munkaido:
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A munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek iddszakonkénti
Osszefoglalasa, pszichologusi szakvélemény készitése, szakmai ismeretek bdvitése,
tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi Iskolapszichologiai Mddszertani Bazis
rendezvények).

A kontaktoran tali 10 ora kotott munkaido eltoltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal
valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az 6vodapszicholdogusi munkardl az igazgatd (az intézményben kijelolt igazgato pl. telephely
igazgato-helyettes) altal meghatarozott idopontban beszamolot készit oly modon, hogy az
adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az igazgatoval (az intézményben kijelolt igazgatoval) vald rendszeres
egyeztetésben, az 6vodai €s pszichologiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi.
Az alabbiakban felsorolt 6vodapszicholdgusi feladatkorbdl az dvoda részérdl leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat 14tja el a rendelkezésre allo iddben.

Konzultacid egyénileg és csoportosan
az 6voda valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
az 6vodai beilleszkedés €s dvodai életmddhoz valo alkalmazkodas segitése,

egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében,

modszertani  kérdések megbeszélése, 1) moddszerek bevezetésének tdmogatasara,
csoportfeladatokhoz valo segitségnyu;tés,

specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,
esetmegbeszEld csoport tartasa 6vodapedagdgusok szamara.

Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a
testiilet szdmara.

Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és
elemzésében Ovodai csoportba valo beilleszkedés segitése, csoportos megfigyelés szabad
jaték helyzetben, tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, Ovodai ellatas
keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértéi vélemény)
szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek
szamara.

A preventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a nevelési intézményben
az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.

A nevelési intézményben az  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartdsa, és segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa,
el6adasok tartdsa és szervezése sziiloknek, és pedagdgusoknak, pl.: kommunikécio fejlesztése,
stressz kezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drog prevencio.

Pszichologiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a gyerekek szamara.
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Krizistanacsadas:

Viratlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,

Konzultdl az érintett pedagogusokkal, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége
esetén tovabb irdnyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito
intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére

Az ovodapedagogusok altal jelzett, vagy sziilo altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializaciods, €s képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgélata, szakvéleményezése,
- sziikség esetén - szakértdi bizottsdg elé irdnyitisa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi
feladatokra.

Elokészitd diagnosztikai vizsgalatok €s pszichologiai vélemény készitése az iskolaérettségi
vizsgalati javaslathoz, szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa €s gondozésa.

Tandcsadas és ismeretterjesztés sziilok szdmara iskolavalasztasi kérdésekben, az 6vodabol az
iskolaba val6 atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziildi tanacsadéssal, nevelési
tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint, csalad és 6voda
egylittmiikddésének segitése, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartisa, €s
szervezeése pl. sziil6forum, sziildi értekezlet tartasa, sziilécsoport.

Kapcsolattartas Intézményen beliil:

Folyamatos kapcsolattartas és €pités az 6voda igazgatojaval, vezetdségével, pedagogusaival,
szakmai munkakozosségeivel, valamint a segitdé szakemberekkel (fejlesztépedagdgus,
gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagodgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.).

Intézményen kiviil:

Pedagogiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterapiara és pedagdgiai

fejlesztésre iranyitas.
Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozédsa kapcsan.
Csaladsegitd Szolgélattal, tovabbi specialis szakintézményekkel.

Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, 4altalanos tajékoztatas  ¢és
ismeretterjesztés.

Kutatéas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok ¢és meghatarozott tarsadalmi-
kulturdlis hatteri tanuld rétegek munkamddjanak ¢és munkakapcsolatainak vizsgalata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

Amennyiben a dolgozdé megszegi a dohanyzéssal kapcsolatos torvényi eldirdsokat, Ugy
szabalysértést kovet el, ezért az ezzel jar6 anyagi feleldsség 6t terheli.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szold
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.
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A munkakori leirdas a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, a térvény 20/2012-es
EMMI végrehajtasi rendelete 132.§, a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
a 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol szol6 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol figyelembevételével késziilt.

Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. Varatlan tavolmaradast,
hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két ordval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

ZARO RENDELKEZES

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat — dolgozdi, gyermeki, sziildi — csak a sziikséges
mértékben, az 6voda igazgatdjanak vagy igazgatd-helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A munkakori leirasban
foglaltak nem teljesitése vagy megszegése jogi kdvetkezményeket von maga utan. A munkakori leiras
modositasanak jogat, a korliilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja! A munkakdri leiras
visszavonasig vagy modositasig érvényes.

.......................................... PH
Munkaltatéi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Ovodapszichologus aldirasa
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MUNKAKORI LEIRAS

LOGOPEDUS
Munkaltaté neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:
Munkaltatoi jogkort| Karap Erzsébet
gyakorolja:

Munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziil.helye, ideje:

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara €s a juttatasokra az 01j €letpalyamodell irdnyado

Alapbér:
Igerekités:
Osszesen:

Az utasitast ado felettes munkakdorok:

Igazgato

Igazgato-helyettes

Telephely igazgato-helyettes

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaidd esetén ardnyosan csokkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Heti kotelezd kotott oraszama: 24 6ra

Feladatkore

A beszédhibak megeldzése, diagnosztizalasa, tovabbd a mar kialakult beszédhibdk és azok
kovetkezményeként fellépett masodlagos elvaltozasok korrekcidja, az €p beszéd létrehozasa,
logopédiai terapia folytatésa.

Munkaidd beosztds: H- P: A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok: évi LXXIX.
torvény a kozoktatasrol - 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet - 14/1994. MKM rendelet -
Hazirend

A munkakor feladatai: - A kiilonb6z6 beszédhiba tipusok: megkésett és akadalyozott
beszédfejlodés, poszeség, dadogas, hadaras, orrhangzos beszéd, diszfonia, olvasés, iras,
szamolas zavarainak megeldzése, diagnosztizalasa és terapidja.
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- Szakvélemény készitése.

- A diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossdgainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi a fejlesztés modszereit €s eljarasait.

- A gyermek foglalkoztatdsdban annak érési folyamatdhoz igazitott, realitdsra koncentrald
eljarasokat valaszt.

- A gyerek Aallapotdnak javitdsa érdekében felveszi a kapcsolatot a tanuld iskolai
pedagogusaval, szakintézményekkel.

- Gyarapitja ismereteit, megismeri ¢és alkalmazza a prevencidos modszereket, segiti a
korzetéhez tartozé pedagogusok szakmai munkajat.

- Egyilittmiikodik a szakmai teammel. - Sziikség esetén munkajahoz szupervizids segitséget
vesz igénybe. - Pontosan vezeti dokumentumait, a hataridoket betartja.

- Nyomon kdveti a palyazati kiirasokat, kozremiikodik a palyazat irasaban.
- A terdpias szobaban, leltarban 1év6 eszk6zok, berendezések személyi feleldse.

- Elvégzi az iigykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis szabalyainak
megfeleléen az adminisztracios tevékenységet:

o Az ellatasba keriilé gyermekekrol, munkanaploét, nyilvantartasi tasakot vezet.
o Részt vesz az éves munkaterv, a beszamolok készitésében.

- Ismerje az intézmény mitkodésével kapcsolatos dokumentumokat SZMSZ, éves Munkaterv,
Hazirend, IMIP, stb.

- Az évi LXXIX. kozoktatasi torvény 2.sz. melléklete alapjan:
Betartja a gyermekek, tanulok adatkezelésére vonatkozo eldirasokat.
Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas ¢és ¢épités az oOvoda igazgatdjaval,
vezetOségével, pedagogusaival, szakmai munkakdézosségeivel, valamint a segitd
szakemberekkel (fejlesztOpedagogus, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, pedagogiai
asszisztens, orvos, védond, stb.).

Intézményen kiviil: Pedagogiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, pedagogiai
fejlesztésre iranyitas, tovabbi specidlis szakintézményekkel.

Sziilokkel: ~ Gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan, altalanos tajékoztatds és
ismeretterjesztés

Munkakdriilmények: Munkdjat kiilon vizsgdldo vagy fejlesztészobaban végzi, ahol a
diagnosztizalo és fejlesztd eszk6zok rendelkezésre allnak. A teljesitményértékelés modszere: -
A szakmai értekezleten széban beszamol munkdja eredményességérol.

- Félévente irasban beszdmol munkaja eredményességérdl és javaslatot tesz hatékonyabb,
gazdasagosabb mitkodés elérésére. Elkésziti és leadja a statisztikai jelentést.

Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az marcius 31-ig veheti Ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. Vératlan tdvolmaradast,
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hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

ZARO RENDELKEZES

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat — dolgozdi, gyermeki, sziiloi — csak a sziikséges
mértékben, az 6voda igazgatdjaval vagy igazgato-helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény
bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A munkakori leirasban
foglaltak nem teljesitése vagy megszegése jogi kovetkezményeket von maga utan. A munkakori leiras
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja! A munkakdri leiras

visszavonasig vagy modositasig érvényes.

............................................. PH
Munkaltat6i jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢és bintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Logopédus aldirasa
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MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA

Munkaltatd neve:

Gyali Tatika Ovoda

Székhelye

2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

Karap Erzsébet

Munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziil.helye, ideje:

Megnevezése:

Dajka

Kinevezobje:

Az igazgatd

A Kinevezés iddtartama:

Hatarozatlan idore vagy hatarozott idore, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatértéig.

FEOR szama:

5221

Munkaideje:

40 ora / hét + ebédidd napi fél o6ra

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Emeleti csoportszobdk, gyermekdltézok, mosdok

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, ovodapedagogusi
iranyitassal. A gyermekek sziikebb és tagabb
kornyezetének tisztantartasa, takaritisa, HACCP
eldirasainak megfelelden. Az 6vodasok étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Minimum nyolc éltalanos, dajkaképzo tanfolyam (nem
kotelezd)

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 01j életpalyamodell irdnyado

Alapbér:
Kerekités:
Osszesen:

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Ha az évoda reggel 8.00 éra elott vagy a délutani idészakban nem fejleszté, iskola-
elokészité vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben
foglalkoztatott személy is ellathatja. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a szoban
forgo, ovodapedagogus jelenléte nélkiili idoszakban az ovodai csoportban nem folyhat
fejleszto, iskola-eldkészitofoglalkozas.
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Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanteriileti hatalyilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos neveldomunkajaban.

Hozz4jarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kOszonés, kérem-koszonom, tiirelmes és
udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd 6vodapedagdogus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkezésnél, az Oltoztetésnél, kézmosasnal, wc-
hasznalatanal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat.

PL.: 61tozkodés sorrendje, kandlfogas, kézmosas technikaja, we-papir hasznalata stb.

A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Az 6vodapedagogus mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés €s a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.,)
Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban az igazgat6 és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelldztetést.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a szlil6 meg nem érkezik.

A héanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhéjat kimosva teszi egy zacskoba.

7

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feliigyelet
nélkill hagyasa tilos! Ez vonatkozik az 6lt6zore és a mosdora is (kiilonos tekintettel a
folyamatos reggeliztetés el6tti mosdohasznalatnal).

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muiikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek oOvodapedagoégusahoz
vagy az intézmény igazgatojahoz, tavollétében az igazgatd-helyetteshez.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermek wc-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcséhazak, irodak, fejlesztdszoba,
felnott we-k, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkaval kozosen, az igazgatd altal készitett
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idészakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben €s
aprilisban) kiilonos gonddal végzi el a fertotlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
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ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbozo részfeladatokat (pl.:
ajtomosas vagy jarvany idején fertotlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (fliggdnyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak stb.).

Kéthetenként gondoskodik a gyerckek agynemiijének le- és felhuzasar6l. Jarvanyos
idoszakban vagy tetlivel vald fertdzottség idején az Ovodapedagdégus kérésére
gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertotleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: kertjének gondozasa, locsolasa — Valamint
azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az igazgatd megbizza.

Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén az igazgat6 rendelkezése alapjan, igyekszik a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ez utan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
tartozkodhat kinn rovid ideig, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is
zokkenOmentes ¢€s folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohdnyos az 6voddban nem
toleralhatod, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkabol vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az ovodapedagogusnak. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigoruan le kell
dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol feleldssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

Az ovoda zarasakor aramtalanit és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan beilizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiill hagyédsa tilos! Tevékenységét kizarolag
6vodapedagogus jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem
vonhato feleldsségre!

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni. Szabadsagat lehetéleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye
ki. A munkaltatd a méar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.
Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilék irant megnyilvanulo egyiitt érzo,
odafigyeld, egyiittmiik6d6 magatartassal. Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival,
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azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
massagot. Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturalt viselkedésével, oOltozkodésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. Viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdeklédjon az 6vodapedagégusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel6

c ey

tanfolyamot.

Hataskore:

A feliigyelete ala tartozo gyermekek gondozasa, az dvoda hazirendjének betartasa.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a testilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Az 6vodai talalokonyvhan konvhai feladatok ellatasa:

Atveszi a napi étkezéshez sziikséges anyagokat, az atvételt alairdsaval igazolja.

Az 6voda napirendjének megfelelden felel az ételek idObeni elkészitéséért, talalasaért (tizorai,
ebéd, uzsonna)

Etkezéseket kovetd mosogatas, munkateriilet takaritasa, rendrakas.

Etelminta el6iras szerinti elkészitése, szabalyos tarolasa, hiitSbe val6 elhelyezése

Etkezéskor a csoportok gyermeklétszamanak megfeleléen az étel adagolasa a megfeleld
edényekbe

Az étkezések lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban

Az atvett élelmiszert maradéktalanul felhasznalja

Az esetleg megmarado ételt a gyermekek részére azonnali elfogyasztasra felkinalja

A gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas, harom fazisban az ételszallitdo edények
fertGtlenitése, elmosasa

Munkateriiletek fertétlenitése, felmosasa

Az uzsonna elkészitése, adagolasa

Napi takaritas, a kovetkezo nap eldkészitése

FelelOs az élelmezés-egészségiigyi kovetelmények betartasaért

Az ételek készitésénél higiénikus védéruha hasznalata (fehér kopeny, kendd, sapka
hasznalata). Kopenycsere, ha kilép a konyhébdl és mas tevékenységbe kezd.

Felelds a konyhai eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért, allaguk megovasaért.

Felel6s a hiitdszekrények rendszeres tisztantartasaért, ellendrzi a megfeleld homérsékletet.
Felelos a konyha és a zoldség/gylimdlcstarolo, raktdrak mindenkori tisztasagaért, a higiéniai,
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.

Az 6vodai nevelés eredményessége érdekében munkéjaval nyljtson mindségi szolgaltatast.
Jaruljon hozza magatartasaval az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Kozvetleniil felelés azért, hogy a konyhai tevékenység kozben idegenek, egészségligyi
kiskdnyvvel nem rendelkez6k ne tartdzkodjanak a konyhai helyiségekben.

Azonnali jelzési kotelezettsége van a konyhai eszkdzok, berendezések meghibasodasakor az
igazgato felé.
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Egyéb feladatok:
o Fertotlenitd takaritast végez a tisztitasi, takaritdsi, mosogatasi utasitas eldirasainak
megfelelden.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl és az élelmiszerektdl, biztonsagos helyen térolja.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat, konyhai eszk6zoket lemossa, tisztitja.
Sziikség szerint a raktarban rendet rak.
A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritasi feladatokat.
Az 6vodapedagogussal egyiittmiikddve segit a gyermekek ellatisaban (étkezés, gondozas,
oltoztetes).
e Segiti az Ovodapedagogust a tevékenységek elOkésziileteiben, pihenés utdn az 4gyak
elrakasaban, terem rendezésében.
o Sziikség szerint az udvar tisztitasaban, gondozasaban is kozremiikodik.
o Az év végi leltarozasban részt vesz.
e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganytigyeit gyorsan (3-5
percben), munkafolyamatai megzavarasa nélkiil végezze.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettesei: Az igazgato
Igazgato — helyettes
Telephely igazgato-helyettes

Egylittmiikodésre koteles: A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilondsen a csoportjahoz tartozé d6vodapedagogusokkal és a
fejlesztopedagogussal, pedagogiai asszisztenssel, tovabba a

sziilokkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatdjaval, kdzvetlen felettesével és a
kotelezettsége: testiilet tagjaival.
Informacioé-szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt
kotelezettsége: tovabbitani kell az 6vodapedagdgus, illetve a felettese felé.

Gyermekrol tdjékoztatast nem adhat. Titoktartasi
kotelezettsége van! Adatszolgéltatasa soran ligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tévolléte esetén 6t helyettesiti: | Az igazgaté altal kijel6lt masik dajka

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!
Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

Datum:

dajka alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Kertész-karbantarto

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevezd : Igazgatd: Karap Erzsébet

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasa:

2024.01.01-t61 koznevelési dolgozoként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A rabizott iratokat megoérzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1év0 adatokat,
informdacidkat bizalmasan kezeli, idOnként részt vesz a beszerzésekben is.

Nem rendszeres feladatok: kisebb véasarlasok lebonyolitdsa, az &évodaba szallitasa. A
felsoroltakon tul az igazgaté altal adott megbizasok ellatasa.

A kertész feladatai:

A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritdsa, seprése, a ho eltakaritasa és a ndvények
apolasa, ontozése. A homokozd homokjanak fellazitasa, évente tobbszor is.Az udvari raktar
rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. Az irodak, 6lt6zok és
az elotte 1évo folyoso takaritasa. A felsoroltakon til az igazgatd altal adott megbizasok
ellatasa.

Ervényes szabalyok:

Az o6voda berendezési és felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalja. Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie
a biztonsagi és tlizrendészeti eldirasoknak. Az 6voda épiiletét csak igazgatdi engedéllyel
hagyhatja el munkaid¢ alatt.

Sziikség szerint tisztantartja az intézményi épiilet elbtti jardat, kertjét felgereblyézi, a belsd
kozlekedési utakat sepri.

A nyari id6szakban sziikség szerint végzi a fii nyirasat, gondozza a virdgokat, sovényt nyir
(korai 6rakban bokrok, fak arasztasa) fellocsolja az udvart, felassa a homokozodkat.

Téli idészakban az intézményhez tart6zo jarda teriiletén a belsé kozlekedési utvonalon elvégzi
a ho eltakaritast, az utakat csuszas mentesiti, gondoskodik a vizes szerelék, lefolyok
fagytalanitosarol az udvaron. Folyamatosan gondoskodik a balesetet okozé targyak
eltavolitasarol az 6voda zart részén beliil (liveg, torott jaték, stb.) valamint az épiileten kiviil a
gyermekek altal leggyakrabban hasznalt teriileteken (bejarati rész, stb.). Sziikség szerint segit
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a beszerzéseknél, a leszallitott anyagok elraktarozasédnal (butorvasarlas stb.). Elvégzi a
nagyobb anyagmozgatasi feladatokat. Elvégzi a kézbesitdi teenddket Elvégzi azokat a kisebb
javitasi munkakat, amelyek nem igényelnek specialis szakembert (WC tartalyok cseréje,
csapok stb.). Beszerzi az e munkalatokhoz sziikséges anyagokat.

Figyelemmel kiséri a vizes szerelékek, lefolyok, nyilaszarok, egyéb épiiletrészek, valamint a
gépek, berendezések allapotat és miikodését, a tapasztalt rendellenességet az igazgatd felé
jelzi. A végzett munkardl naplot vezet, melyben feltiinteti a végzett munkat és a javitashoz
felhasznalt anyagot. Feladata a szerszamok ¢és a javitashoz sziikséges anyagok, eszkozok
megorzése ¢s azok megfeleld tarolasa. Sziikség szerint segit a szertarak, raktarak
rendezésében, takaritdsdban. Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az igazgatd megbizza. Figyelemmel kiséri a jatszé udvar jatékainak allapotat, gondoskodik a
javitasukrol. Naplot vezet az elvégzett munkalatokrol.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

Koteles betartani a balesetvédelmi ¢és tlzrendészeti eldirdsokat. Koteles munkahelyén
beosztasanak megfelelé idében pontosan megjelenni és a rendszeresitett jelenléti ivet sajat
keziileg alairni, feltiintetve a munka kezdésének és befejezésének idépontjat. Barmely okbol
torténd tdvolmaradasat koteles a munkakezdés eldtt telefonon, vagy barmely mas modon
felettesének bejelenteni.

A jogok gyakorlasa ¢és a kotelességek teljesitése sordn a johiszemiiség €s a tisztesség elvének
megfeleléen kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikodni, és nem lehet olyan
magatartast tantsitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti (Mt. 6. § (1)-(2) bek.).

A munkavallalé6 munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely — kiilonosen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallald véleménynyilvanitashoz
valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi €s szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy
veszélyeztetd 6don nem gyakorolhatja (Mt.8.§(1)-(3) bek.)

Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. Varatlan tdvolmaradast,
hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két ordval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

DAatum: ..o
P. H.

Munkaltatd Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar

Személyi és szervezeti adatok:

Munkahely: Gyali Tatika Ovoda 2360 Gyal, Klapka Gy. u.5.

Munkakor/ koznevelési foglalkoztatott beosztas: Ovodatitkar

Kinevezés jogkor gyakorloja: Karap Erzsébet

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:

Kinevezdje: Az igazgatd

A Kinevezés id6tartama: Hatarozatlan idore vagy hatarozott iddére, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatértéig.

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidd napi fél ora

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 01j életpalyamodell irdnyado

Alapbér:
Igerekités:
Osszesen:

A munkakorbdl €s a betdltésébdl adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabélyaival.

Az éltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetdek.

A munkakor célja:

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Iratkezelés, ligyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsdgos megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat itja barmikor
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pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors és szakszer ellatasat, megoldéasat. Biztositja, hogy az iratok
épségben ¢és hasznalhat6 allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi
iraton szerepeltetnie kell

az intézmény nevét,
székhelyét,

cimét,

telefon-fax szamat,
e-mail cimét,

az irat iktatoszamat,

az ligyintézd nevét,

a datumot,

az alairo nevét,

a beosztasat,

alairasat,

az intézmény korbélyegzojének lenyomatat,
a cimzett megnevezesét,
cimét,

beosztasat.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell, vezeti az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét. Az irat atvételét igazolja,
amennyiben a személyesen postdzott iratok atvételekor az ataddo ezt kiilon kéri. A
kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitkonyv) elismeri aldirdsaval és a datum
megjelolésével az atvételt. A névre szolo levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy
az altala megbizott munkatars. Az igazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel. Az atvett iratokat az iratkezelési
rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint hogy a dokumentum bonthatd, nem bonthato,
iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat
faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arr6l, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartos
tarolas érdekében. Valamennyi hivatalos levelet az igazgat6 felé kell tovabbitani, kivéve, ha
az névre sz0l0. Az iktatdst a beérkezés napjan, de legkésdbb a kdvetkez6 munkanapon
elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridés, az expressz kiildeményeket és
taviratokat. A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszdmot, a
beérkezés iddpontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés
modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tdroldsanak a helyét, hogy
barmikor eldvehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irdst olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak
athuzassal lehet, Ggy, hogy az eredeti szOveg olvashatd legyen. A javitast datummal és
kézjeggyel kell igazolni. Amennyiben az dsszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen
egy helyen maradnak, Ggy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések
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rovatban az irat 0j szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatdsaval azonos
iddben csatolni az eldzményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon
rovatban feljegyezni. Az iktatokonyvet az év utolsdé munkanapjan lezarja. Szamitogépes

rrrrr

sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni. Amennyiben egy
naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszazat, évente név- ¢€s
targymutatot kell késziteni. Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek,
bemutatora vazlatok, pedagdgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok
Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigyujtése, kiilonb6zé szempontok szerinti
rendszerezése.

A Dbeiskoldzassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzdsanak ¢&s lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartésa.

Munkaltat6i feladatok és nyilvantartasok

A munkaer6 valtozasait kovetd nagykonyv vezetése (belépés, kilépés).

A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) iigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Egyéb

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon. Az ebédiddé naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi
munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka
torvénykonyvének eldirdsa alapjan le kell dolgozni. Munkaja soran az évoda berendezéseit,
targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a
munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat. Ha idegen érkezik
az épliletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek. Az intézmény épiiletét elhagyni
kizarolag csak az igazgatd engedélyével lehet. A munkavallald jogai és kotelességei (a
kozoktatasi torvény alapjan):

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Feleldssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
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Igazgatd,  altalanos  igazgato-helyettes,  telephely  igazgato-helyettes,  csoportos
6vodapedagogusok.

Az igazgato tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az iizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen tigyben, és hogy ki keresse
a masikat.

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. Varatlan tdvolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekeért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...ooovii
P. H.

Munkaltatd Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
Gazdasagi ligyintézo feladatait ellato pedagogiai asszisztens

Személyi és szervezeti adatok:

Munkahely: Gyali Tatika Ovoda 2360 Gyal, Klapka Gy. u.5.

Kinevezés jogkor gyakorldja: Karap Erzsébet

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Gazdasagi  ligyintéz0 feladatait ellatd6  pedagogus
asszisztens

Kinevezdje: Az igazgatd

A Kinevezés id6tartama: Hatarozatlan idore vagy hatarozott iddére, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatértéig.

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidd napi fél ora

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara €s a juttatasokra az 01j életpalyamodell irdnyado

Alapbér:
Igerekités:
Osszesen:

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Igazgato
Munkakori feladatok:
Munkakor funkcioja: az intézmény gazdasagi feladatainak ellatasa, végrehajtasa.
Rendszeres munkafeladatok:
e fogadja az intézménybe j6vO telefonokat - atadja az iizeneteket,

e kozremiikodik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében, segit a
szOoveges €s szamszaki adatok 6sszeallitdsaban.

e rész vesz a koltségvetési tervjavaslat elkészitésében, a javaslat elkészitésekor
adatszolgaltatassal segiti a tervvariansok készitését.
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koltségvetési tervszamokat alatamaszto nyilvantartasokat, analitikékat készit.
kezeli, feldolgozza, tarolja a kdnyvviteli, szamviteli bizonylatokat

havonta egyezteti a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatait
ellatja az érvényesitési feladatokat

adatokat szolgaltat a féléves-éves beszamold szamszaki ¢€s szOveges részének
elkészitéséhez

adatokat szolgaltat az afa, rehab. bevallas elkészitésé¢hez
gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol

nyilvantartja a szolgéltatokkal kotott szerzodéseket, az 1) szerzOdések megkotése utdn
gondoskodik az ellenjegyzés megtorténtérol

végrehajtja a leltdrozasi feladatokat a leltarozasi litemtervnek megfeleléen

ellatja a selejtezési feladatokat

eszk6zOk nyilvantartdsat vezeti, az lizembe helyezett eszkdzokrdl jegyzokonyvet
készit

heti igényt készit, az intézmény részére- megkiildi Gyal Varos Onkorményzatdnak
Pénziigyi és Ado Irodajara

figyeli a szdmlak fizetési hataridejét, eldallitja a kiadasi utalvanylapot, és gondoskodik
a szamlak igazoltatasarol

gondoskodik a készpénz feltoltésérdl a pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott
értékhatar figyelembevételével, igy havonta elkésziti az intézmény részére
megigényelt onkormanyzati timogatas lekérését - havi készpénz igényét

szamitogépen rogziti a hazipénztar forgalmat, havi zarast készit,
az igazgatd altal utalvanyozott pénztari ki/befizetéseket végrehajtja

a készpénzes gazdasagi eseményekrdl iddrendi sorrendben a pénzmozgassal
egyidejlileg pénztar bizonylatot allit ki

kezeli és analitikus nyilvantartast vezet a szigorti szamadast nyomtatvanyokrol

kezeli a gyermekétkezés nyilvantartds programot (School System), szamlat készit,
analitikus nyilvantartast vezet

minden hoénapban leegyezteti az étkezési adagszamot az intézmény részére ételt
szallité konyhaval

folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekétkeztetési normativ kedvezmény
igénybevételére jogosultakra vonatkozéan nyilatkozatok kiadéasat, helyes kitoltését,
idében valo leadasat— rendszeres gyermekvédelmi hatarozat lejartat

analitikus nyilvantartast vezet a dolgozok havi bérterhelésérdl, fizetési eldlegekrdl
havonta egyezteti a ho kozi kifizetéseket, bérterhelést

munkavégzése soran betartja a munkavédelmi szabalyokat
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Eseti munkafeladatok:
e ovodatitkar hidnyzasa esetén, helyettesiti, munkajat ellatja
e adatot szolgaltat az analitikus nyilvantartasokrol

e irodatechnikai gépek allapotat figyelemmel kiséri, a sziikséges javitdsokat igazgatoval
torténd egyeztetés alapjan megrendeli.

e ¢ves gépkarbantartasokat (kazan, bojler) megrendel,
e jogszabalyok figyelése, betartatdsa

e munkafolyamatba épitett ellendrzési és egyeztetési feladatok a FEUVE alapjan

Kiils6 kapcsolattartas:

Gyal Véaros Onkorményzata Pénziigyi és Ado Iroda
MAK

Gyali Tatika Ovodéba jaro gyermekek sziilei

Gyal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.
Intézmény szdmara f6z6 konyha

A koltségveteés tervezésének, végrehajtasanak €s a beszamolasnak a szabalyait a Gyal Varos
Képviseld- Testiilete és az Ovoda altal megkotott Egyiittmitkodési megallapodas tartalmazza.

Munk4jat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa szerint és ellendrzése mellett Onalldan, a
kapcsolodo intézményi belsd szabalyzatok betartasaval végzi.

Onall6 intézkedési, dontési jogkodrrel nem rendelkezik.

Munkakdrébe tartozé 6vodai gazdasagi, ligyviteli feladatok és az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem al4 tartoznak.

A jogok gyakorlasa és a kotelességek teljesitése soran a johiszemiiség és a tisztesség elvének
megfeleléen kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikkddni, és nem lehet olyan
magatartast tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. (Mt.6.§ (1)-(2) bek. A
munkavallal6 munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartist, amely- kiilonosen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan-
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalé véleménynyilvanitashoz
valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja (Mt. 8.§(1)-(3) bek.)

Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az marcius 31-ig veheti Ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. Varatlan tdvolmaradast,
hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.
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Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Datum:

Munkavallald
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2. sz. melléklet
A Gyaili Tatika Ovoda online miikodésének eljaras rendje
17/2021. (II1.5.) EMMI hatéarozat 2021. marcius 05-én kibocsatott rendeletének értelmében
lehetdvé tessziik intézményiinkben a tavmunka ¢€s tigyelet végzését.
A védelmi intézkedések ideiglenes szigoritasa idejéen a gyermekfeliigyeletrol szo616 111/2021.
(ITL.6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan az 6vodakban a_rendKkiviili

sziinet ideje alatt gvermekfeliigyelet szervezheto azon sziillok gyermekeinek, akik

munkat végeznek, Kkiilonosen a jarvany lekiizdése elleni védekezésben vesznek

részt (rendvédelemben, honvédelemben, egészségiigyben stb. dolgoznak.)

A rendKkiviili sziinet ideje alatti gvermekfeliigvelet igénylésének, és biztositasanak

szabalyai:
Egyedi sziil6i igény alapjan biztositjuk a gyermekfeliigyeletet azon Onkormanyzati
intézményben, amellyel a kisgyermek 6vodai jogviszonyban all.
A gyermekfeliigyeletet azoknak a gyermekeknek biztositjuk,
1. akiknek sziilei a jarvanyligyi helyzettel Osszefiiggésben nélkiilozhetetlen munkat
végeznek, valamint
2. akiket munkaltatojuk a fenti iddtartam alatt nem mentesit a munkavégzési
kotelezettség alol, illetve szdmukra tdvmunkat nem tud biztositani.
Az e-mail-nek minimalisan tartalmaznia kell a munkaltatoi igazolast pdf-, vagy jpg
formatumban, valamint az alabbiakat:
e gyermek neve, csoportja,
e aziddpont, hogy mikortdl kéri az iigyelet biztositasat.
A gyermekfeliigyelet igénybevételének elsd napjan a sziild koteles az alabbi dokumentumokat
eredetiben, aldirva atadni az igazgatonak:
1. munkaltato altal kitoltott, lebélyegzett munkaltatoi igazolas(ok)
2. alairt felelosségvallalasi nyilatkozat (arrdl, hogy a sziil6 tisztaban van az esetlegesen
felmeriild egészségiigyi kockéazatokkal, illetve, hogy a gyermeknél fert6z6 betegség —
a sziil6 tudomasa szerint — nem mertil fel
Fenti dokumentumok hidnyaban a gyermekfeliigyeletet nem tudjuk biztositani!

A belépés, a benn tartéozkodas rendje a rendKiviili sziinet alatt az ovodakban:

Az intézmény épiiletébe a sziiloknek, kiséréknek szigorian tilos belépni!
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Gyermekiiket a kapuig kisérhetik, ahol a gyermeket a jelen 1évo felndtt atveszi, lazmérést
kovetden az 6voda dolgozdi segitik az atoltdzést, €s kisérik a gyermeket csoportszobaba.
Tavozaskor a sziilld becsenget, jelzi kiért jott. Kérjik, legyenek szivesek tiirelmesen
varakozni, mert a gyermeknek el kell tenni, amivel jatszott, és fel kell 61tdznitik.

Amennyiben a nap folyaman az 6vodapedagogus a gyermeken betegség tiineteit €szleli, vagy
a gyermeknek laza van, a gyermek elkiilonitésével (és a tapasztalt tiinet laz,
dokumentalasaval) egy idoben a sziilét értesiti, akinek haladéktalanul haza kell vinni a
gyermeket.

A tdvmunka végzés és az ligyelet hatarozatlan iddre keriil megallapitasra. Az ligyelet soran
rendkiviili esetben barki berendelhetd.

Tavmunka végzés alatt olyan munkavégzést kell érteni, amelynek soran a munkavallalo a
munkaltato székhelyétdl, telephelyétdl, tagépiiletétdl elkiiloniilt helyen rendszeresen folytat
olyan munkdt (tevékenységet), amelyet informdciotechnologiai vagy szamitastechnikai
eszkozzel végeznek, és eredményét elektronikusan tovabbitjak.

Az eldirt feladatok elvégzése az dvodapedagdgusok feladata, ellendrzésiiket az igazgato és a
tagintézmény vezetd igazgatd-helyettes végzi.

A tdvmunka végzés sordn elvégzendd feladatok:

CELOK:

A csaladok informalasa, pedagogiai segitése, tdmogatasa a valsaghelyzetben, a csaladi
¢letrend tiszteletben tartasaval.

Az ovodasok megszokott életrendjének mas, kényszerli koriilmények kozé helyezésében
megtaldlni a modjat annak, hogy a gyermekeknek izgalmas, motivalo hatasti élményekhez
jussanak.

Az 6vodapedagogusok szamara kihivast jelentd feladatban valo helytallassal sikerélményhez
juttatds, személyes szakmai fejlodés, kiemelten a kommunikéacids képességek, az IKT,
digitalis kompetencidk terén.

Az tligyeleti rendszer beinditasa, folyamatos biztositasa.

A teljes 6vodai kozosség Osszekovacsoldsa a folyamatos kapcsolattartds, egylittmikodés
orszagos és ovodai szintli k6zds célok érdekében.

A felelds, szabalykovetd alkalmazotti, sziildi - allampolgari magatartds motivalasa,

tamogatasa.
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2.
3.
1.

FELADATOK

Sziilok tajékoztatasa

Aktualis, naprakész tdjékoztatds az Ovodakat, O6voda egészét érintd hivatalos,
hatosagok, fenntart6 altal elrendelt informaciokrol, felelos allampolgari magatartasrol.
Az ligyeleti rendszer folyamatos biztositasa ¢és a gyermekek ellatasa.

Sziilok tajékoztatasa az online 6vodai miikddésral.

Online ovodai élet megtervezése, megszervezése

Az online ovodai élet programjanak ésszeallitasanal figyelembeveendd szempontok:

Mivel erre a helyzetre, 6vodadk vonatkozdsdban egyeldre nincsen kdzponti szabdlyozaés,
hallgassunk a jozan esziinkre, belatasunkra, empatiankra, szakmai felkésziiltségiinkre.
Most is torekedjiik a csaladokkal az inkluziv kapcsolattartasra: nagyon sokféle, kiilonb6z6
¢lethelyzetben és informatikai feltételekkel rendelkezd csaladot szolitunk meg online,
ezért célszerli arany kozéputat tartani.

Nem szabad elfelejteni, hogy a legtobb csalddban a nagyobb, altalanos iskolés
testvérekkel kell foglalkozni az online tanulas sordn, vagy a sziilé végez tavmunkat, ezért
nap kozben nem célszerli zaklatni a sziiloket. (Ez a sajat dolgozdinkra is igaz lehet).
Mindenkinek jobb, ha a délutani 6raktol, estefelé jelentkeziink be.

Arra is gondolni kell, hogy sok csaladban nélkiiliink is remek, tartalmas, csaladtagok
Osszetartozasat erdsitd egyiittlétet ¢élnek meg, amire a sok munka miatt esetleg maskor
nincs mod, tartsuk tiszteletben.

Az online ovi programjat ugy javasolt Osszeallitani, hogy este talalkozzanak valamilyen
tartalommal, amivel a gyermek aztdn madasnap napkdzben akar Onalléoan is tovabb
tevékenykedhet, amikor a sziilonek kotelezettségei vannak nagyobb testvérrel, vagy sajat
munkavégzése miatt.

Egy éltalanos, intézményi szinten egységes kereteket tartalmazé online évodai munkat
célszerl tervezni, amit aztan korcsoportonként lehet megtdlteni konkrét tartalommal.
Legyiink online elérhetdek vezetdi szinten és pedagogiai kérdésekben is. Ez utobbi

lehetdvé teszi, hogy differencialt pedagogiai ajanlasokat is tudjunk tenni igény esetén.

Az online programrendezo elvei

Az 6vodai szintli keret programrendez6 elvei:
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Legyiink kreativak, a teljes Ovodai kozosséget (sziilok, dolgozdok, gyerekek) is
Osszekovacsolo hatasra torekedjiink, éreztessiik egymassal, hogy szamithatunk a masikra,
senki sincs egyediil.

Gondolkozzuk projektben, legyen célunk. Egy jol mikodo kozosség 16 jellemzoje: kozos
cél érdekében egyiitt dolgozni. Legyen kilatasban végeredmény, produktum a végére,
aminek mindannyian Oriilni fogunk, ha Gjra jarhatunk 6vodaba.

Erdemes most is a komplexitasra torekedni, olyan tevékenységet ajanlani, amivel tobb
legyet iitlink egy csapasra (6vodasabb nyelven: ,Hetet egy csapasra!”). Vagyis minden
nap, minden gyermeki tevékenység €érintett legyen, a jatéktol a tovabbi hat tevékenységen
at egészen a munka jellegli tevékenységig.

A kevesebb jelen helyzetben lehet tobb, tartsunk mértéket, jo szandékbdl is félre lehet
vinni az iigyet! Nem most kell latszolag fantasztikus, latvdnyos dolgokat produkalni.

Es ne felejtsiik el, hogy a legtobb 6vodai tevékenység az 6vodaban is szabadon

valaszthato...

A csoportonként tervezett napi tevékenységek, tartalmak rendezo elvei:

Legylink rugalmasak, véltoztassunk a tematikédn: mivel egészségvédelmi krizis helyzet
van, érdemes az egészségnevelési, fejlesztési feladatokat is becsempészni, ahova csak
lehet. Tovabba a csalad téma, az Osszetartozas, az érzelmi nevelés hurjait is meg lehet
pengetni az ajanlott tartalmakkal, tevékenységekkel. A csaladok és az 6voda kozotti
kapcsolat erdsitését is!

Mint mindig: Eletkori, korcsoport sajatossagok, évszak, iinnep, kovetkezd hetekre
terveztet témak. Ne felejtsiik el a II. féléves nevelési terv céljait, feladatait sem!

Eldre, céltudatosan valogassuk Ossze az ajanlasra keriild meséket, verseket, mondokékat,

dalokat.

Az online program tervezése, szervezése

Tematikus terv vagy projekt tablazat elkészitése.

Céltudatosan Osszedllitott linkgytijtemény elkészitése sziilok szadmara.

Ovodas dalok youtube link kivalasztasa.

Bartok ovi facebook oldalan toérténd folyamatos informacidvaltas a kozosségiink tagjaival.
Egyeztetés az intézmény vezetdvel és vezetd helyettessel, majd a neveldtestiilettel, feladat

kiadasa.
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AZ ONLINE OVODAI MUKODES feladatai alkalmazottaknak
Karbantart6 részére: A karbantart6 fizikai jelenléte elengedhetetlen az épiilet biztonsagos
megOrzése, rendben tartdsa érdekében. Feladatkore a munkakori leirds szerint alakul a
biztonsagi szabalyok betartasa mellett.

Dajkak részére: Ugyeleti feladatok és teenddk ellatdsa az aktualizalt napokon. A dajkak
koziil a varrogéppel rendelkezd dajkak részére szdjmaszkok, babaruhdk, fellépd ruhak
varrasat, meglepetés jatékok készitését, (pl.: husvétra) tdvmunka végzés formajaban. A
varrashoz sziikséges anyagot az intézmény biztositja. Ha sziikséges, a fliggdnyok varrasat is
elvégzik, amihez az anyagot intézményiink biztositja, illetve az ¢voda épiiletének takaritasa,
rendezése, fertGtlenitése beosztas szerinti feladatként. Tarolok rendezése, leltar készitése,
selejtezések elvégzése-rogzitése.

Pedagogiai asszisztensek részére: Igény szerint segitik az intézmény miikodtetését, végzik
az intézményfertStlenitését, dajkaknak besegitenek a leltarozasban. Ovodapedagogusok altal
kiadott oktatasi eszkoz tartalmak elhelyezését a szertarba rakjak, foglalkozdsokhoz ¢s
fejlesztd jatékokhoz az eszkozok elkészitését végzik, stb...

Ovodatitkarok részére: BiztositjAk az intézmény folyamatos mikodtetését személyes
jelenléttel, illetve tAvmunka forméjaban.

Igazgaté és helyettesek: Biztositjdk az intézmény folyamatos miikddtetését személyes
jelenléttel, illetve tavmunka forméajaban. ,,Mddszertani ajanlas az 6vodapedagogusok részére a
koronavirus-jarvanyban az 6vodai ellatast végzd intézmények esetében elrendelt rendkiviili
szlinetre” értelmében elvégzik a pedagdgiai program, szabélyzatok feliilvizsgélatat, illetve a
szlikséges 1 szabalyzatok tervezeteinek megalkotasat. Az online térben biztositjak a fogado
ora lehetOségét, részt vesznek az online kozosség épitésben, illetve segitik az
o6vodapedagdgusok online fejleszté munkdjat. Szervezik az SNI gyermekek egyéni
fejlesztésének online formait.

Logopédus részére: A beszéd preventiv fejlesztésének tovabbi ellatasa online és email-en
keresztiil, egyéni differencialis feladatok Osszedllitdsaval €s eljuttatasaval. Skype-on torténd
sziil61 kapcsolattartas igény esetén, de eldtte a sziildvel egyeztetett modon.

Pszichologus részére: Weboldal készitése a sziildi kapcsolattartas, igény estére vagy a
kollégédk kérdéseinek torténd szaktanacsadds megvalaszoldsara, informacié megosztas

céljabol.
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OVODAPEDAGOGUSOK RESZERE:

A tdvmunka végzés soran elvégzendd feladatok:

FELADAT HATARIDO FELELOS

Csoportnaplo6 folyamatos tervezése, a heti
tervek elkészitése, tevékenységek folyamatos o6vodapedagdgusok
értekelésének elkészitése.
A gyermekek egyéni fejlodési iitemének
és értékelésének elvégzése a fejlodési folyamatos 6vodapedagdogusok
naplokban.
Online felillet miikodtetése a sziilok
részére: zart facebook csoportokban

folyamatos 6vodapedagogusok
ajanlasok a sziiloknek a heti terveknek
megfelelden a kiilonbdzd témakban.
Kiemelt figyelem az iskolaba késziild
nagycsoportosokra: folyamatos 6vodapedagogusok
fejlettség elérését segitd ajanlasok online fejlesztopedagogusok
feliileten
Elmaradt adminisztraciok potlasa folyamatos ovodapedagdgusok
Ajandékok, dekoracios anyagok,
szemlélteté eszkozok készitése; Otletek folyamatos o6vodapedagdgusok

gyljtése.

A megkezdett pedagdgus Onértékelési

feladatok elvégzése.

a betervezett

Onértékelési csoport

tagjai: minden

id6pontokig
ovodapedagbdgus
Szamitastechnikai ismeretek gyakorlasa. folyamatos ovodapedagdgusok
Pedagbdgus kompetenciak erdsitése folyamatos ovodapedagdgusok




3.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat
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A TATIKA OVODA NEVELOTESTULETE

az Eurdpai Parlament és a Tanécs természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szold — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazandé — (EU)
2016/679. rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informdacios Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Info6tdrvény), valamint

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valo
megfelelés érdekében, tovabba

a Tatika Ovodaval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme,
illetve ezen adatok jogszerl, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa
modjanak meghatdrozésa céljabol

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:

A Szabalyzat célja és hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Tatika Ovoda (székhely: 2360.Gyal, Klapka Gy. utca 5.; OM
azonositd: 032 992) mint adatkezel (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 16v6
személyes adatokbol vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy
az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mdédon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.

3.Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre
vonatkoz6 barmely informécid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.
4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy

nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek 6sszessége, igy a gytijtés,
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rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon

torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

5. FErintettnek mindsiil a barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato
természetes személy.

6. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

7. Jelen Szabalyzat kiterjed az alabbi személyeknek az Ovoda altal kezelt személyes adatara
a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4llé
természetes személyek,

b. az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek, illetve — kiskorai személy
esetén — torvényes képviseldik,

c. az Ovodaval 6vodai jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldddk és sziileik), illetve —
kiskoru személy esetén — torvényes képviseldik,

d. azon természetes személyek, akik az a), illetve b) alpontokban meghatarozott jogviszonyt
kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskort személy esetén — torvényes képvisel6ik,

e. az Oovodai regisztracioban részt vevd, az ovodai regisztracid soran adatokat szolgaltatd
természetes szemeélyek, illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldik,

f. minden olyan személy, aki az Ovoda hasznalataban all6 domain alatt {izemeltetett honlapot
(www.tatikaovoda.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad 4t az Ovoda részére,
vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolést
végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér,

g. egyéb olyan természetes személy, akinek személyes adata vonatkozasaban az Ovoda a jelen

Szabalyzat 2. pontja szerinti adatkezelést végzi.
Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore

Ovodai regisztraciéhoz kapcsolodo adatkezelés

8. Az Ovoda felvételi eljarasara jelentkezni kivand személyek jogosultak részt venni az
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onkéntes un. 6vodai regisztracios eljarasban. Az 6vodai regisztracié soran az érintett dnkéntes

alapon megadja egyes személyes adatait, amelyeket az Ovoda jogosult a kovetkezd célbol

felhasznalni: az Ovoda altal meghirdetett 6vodai elltasra torténd felvételi eljardsban torténd

részvételre vonatkozé igények felmérése €s a késobbi felvételi eljarasban valo felhasznalas.

Az o6vodai regisztracioban valé részvétel nem jelenti a felvételi eljarasban valo részvételt.

Az Ovodai regisztracio soran a kovetkezo adatok iirlapon valo kitoltése atjan torténo

megadasat kéri az Ovoda:

a. - felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek neve,

b. - felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek sziiletési helye és ideje,

C. - felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d.- felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve

e.- felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

f.- felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek toérvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (telefonszdm, e-mail cim).

9. Az 6vodai regisztracio soran az 6vodai regisztraciés nyomtatvanyon a megadott adatok

felvételi eljarasban torténd esetleges felhasznalasdhoz, mint konkrét célbol torténd

adatkezeléshez az érintett gyermek torvényes képviseldje onkéntesen, kifejezetten hozzajarul.

Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

10. Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasara felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban val6

részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szamara

megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy — sziikség esetén torvényes képviseldjének

utjan — a személyes adatokat, az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald

hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az

adatkezeléshez valé hozzajarulas 6nkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda

kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran

jogosult felhasznalni.

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

b. felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,
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c. felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d. felvételi eljarasban részt vevé gyermek tarsadalombiztositasi azonosito jele

e. felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve

f. felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseléjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

g. felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (telefonszam, e-mail cim),

h. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek sajatos nevelési igény ténye,

i. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek ételallergiajanak ténye.

11. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban allt mar o6vodai
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor a felvételi eljarasban valo részvételéhez
koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:

a. kdznevelési intézmény neve,

b. kdznevelési intézmény székhelye OM azonositoja,

C. kdznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja.

Felvételt nyert gyermekkel kapcsolatos adatkezelés

12. A gyermek személyes adatai a koznevelésrdl sz6ld torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
egeészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

13. Az Ovodaval évodai jogviszonyban 4llo természetes személyek egyes személyes adatait
az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 41-44. § értelmében kezeli a kovetkez, az
Ovodaval 6vodai jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait:

a. gyermek neve,

b. sziiletési helye ¢€s ideje,

C. anyja neve,

d. lakohelyének cime,

e. tartozkodéasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsdg esetén
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime ¢és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

f. neme,

g. a sziild, gondviseld neve lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
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h. gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

I. oktatasi azonosito szam,

J. tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k. sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

I. egészségi allapotra vonatkozo adatok,

m. beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek allapotara vonatkozé
adatok,

n. a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok, o. tankotelezettség ténye,

p. évfolyam, 6vodai csoport,

g. jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

I. jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

S. jogviszonyt megalapozé kéznevelési alapfeladat,

t. nevelés, oktatds helye, u. a fentieken tdl jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald
jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személyre és kedvezményre valo jogosultsaga.

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

14. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 41-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egy¢€b jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait:

a. Név, sziiletési név,

b. Anyja neve,

c. Nem,

d. Allampolgarsag,

e. Sziiletési hely és 1d6,

f. Oktatasi azonositd szam,

g. Pedagogusigazolvany szédma,

h. Végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében: (i) felsGoktatasi
intézmény neve, diploma szdma, végzettség ¢és szakképzettség megnevezése, tovabba
megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje,

I. Munkakor megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),

J. Munkaltatora vonatkozo adatok, ennek keretében: (i) munkaltatd megnevezése, cime, OM
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azonositdja,

k. Munkavégzés helye,

I. Munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuldé egyéb jogviszony kezdetének ideje,
id6tartama, megsziinésének jogcime és ideje,

m. Vezetoi beosztas,

n. Besorolas,

0. Munkaid6 mértéke,

p. Tartos tavollét idGtartama,

g. Lakcim,

r. Elektronikus levelezési cim,

s. Elémenetellel, pedagogiai-szakmai ellenérzéssel, pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos
kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

t. Szakmai gyakorlat ideje,

u. Akadémiai tagsag,

V. Munkaid6-kedvezmény ténye,

W. Mindsité vizsga kinevezési (munka) szerzddésben rogzitett hatdrideje, jelentkezési
iddpontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és eredménye,

X. A pedagogiai-szakmai ellendrzés idOpontja, megallapitasai.

15. Az Ovoda a 14. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,
valamint az Ovodaval foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek
foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezd adatait is:

a. pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi intézmény,

b. csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

c. tarsadalombiztositasi azonositd szam,

d. adoszam, e. telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

f. idegen-nyelv ismeret,

g. hatosagi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitdsanak ideje

h. fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok,

I. rendes szabadsag kiadasara vonatkoz6 adatok,

J. munkabér, tovabba a munkaltato altal adott munkabéren kiviili juttatasok és azok jogcimei,
k. munkaltatoval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei.

16. Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Ovoda a pedagdgusok és mas munkavallalok,
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munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok fényképét az Ovoda honlapjan vald
felhasznélas érdekében. Amennyiben az Ovoda valamely munkavallaléja ehhez adott
hozzéjarulasat szeretné visszavonni, azt irasban jelezheti az Ovoda vezetdje szamara.
Honlap-lategatashoz kapcsolodo adatkezelés

17. Az Ovoda a www.tatikaovi.hu honlap latogatasanak tényénél fogva — a honlapot latogato
személyek (a jelen alfejezetben, a tovabbiakban: Felhasznald) végberendezésében adattarolast
(Gn.cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet a felhasznaldo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése céljabol. A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak minden
esetben hozzajarulasat meg kell adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat
hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulds megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom”
ikon engedélyezésével; hozzéajarulas megadasanak hidnyaban eléfordulhat, hogy a honlap
vagy annak egyes oldalai nem miikodnek megfelelden, illetve a felhasznald egyes adatokhoz
val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

18. A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az Ovoda
adatkezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezOk: Felhasznald honlappal vald nyilt halozaton
keresztiild csatlakozast biztositd eszkdzének egyes adatai; b. Felhasznald altal hasznalt IP
cim.

19. E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése

20. Az Ovodaban szervezett eseményekrdl szold tajékoztatds érdekében az intézmény a
honlapjan fényképeket, vided felvételeket tesz kozzé, amelyeken a gyermekek vagy a
gyermekek csoportjai szerepelhetnek. Minden egyes fénykép elkészitésekor és publikalasakor
vizsgalni kell a célhoz kotottséget, a sziiléi hozzajarulds meglétét mindig eseti jelleggel,
minden egyes esetben kiilon kell megvizsgalni. Az Ovoda nyilatkoztatja a torvényes
képviseldt, hogy az intézmény munkatervében szerepld programok (pl. farsang, kardcsony,
gyermeknap stb.) tekintetében kéri a felhatalmazast fényképek, video felvételek készitéséhez.
A nem nevesitett programok esetében minden egyes esetben kiillon hozzajarulasra van
szlikség.

21. Amennyiben a gyermek torvényes képviselje ugy nyilatkozik, hogy gyermeke nem

szerepelhet az oOvoda altal készitett fényképeken, vided felvételeken, az ehhez adott
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hozzajarulésat tehat visszavonni kivanja, azt a torvényes képviseld aldirasaval ellatott
nyilatkozatban kell jeleznie az Ovoda vezetdje szamara.

22. Az o6vodai eseményeken késziilt fényképek, videod felvételek kezelésére vonatkozo
tajékoztatd az oOvodai jogviszonyban allo természetes személyek személyes adatainak
kezelésére vonatkozo tajékoztato részeként érhetd el.

Adatkezelés és tarolas rendje

23. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatosag, valamint az integritas elveinek és az adatok
bizalmas jellegének. Az Ovoda részérél a személyes adatok kezelése kizardlag akkor és
annyiban jogszerli, amennyiben legaldbb az alabbiak egyike teljesiil:

a. azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy blniigyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén — helyi
onkorményzat rendelete kozérdeken alapul6 célbdl elrendeli,

b. az a) pontban meghatirozottak hidnyaban az az Ovoda torvényben meghatérozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges €s az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult,

C. az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen vesz€ly elharitasdhoz vagy megeldzéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy

d. az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges és azzal
aranyos;

e. az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét c€lbol torténd
kezeléséhez;

f. az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz0dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

0. az adatkezelés az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

h. az adatkezelés kozérdekii feladat végrehajtasahoz sziikséges;

i. az adatkezelés az Ovoda vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget €lveznek az érintett olyan érdekei

vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,
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kiilonosen, ha az érintett gyermek.

24. Az Ovodai regisztracidhoz kapcsolodd adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodo adatkezelés alfejezetekben meghatarozott személyes adatok Ovoda szaméra
torténd atadasa a jogosultak onkéntes adatszolgaltatasa alapjan torténik. Az Ovoda kizarolag —
az Ovodai regisztracidhoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarasban
vald részvételi igény felméréséhez, a késobbi felvételi eljarasban valo felhasznalashoz, illetve
— a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ (igy kiilondsen a /leendé/ 6vodai jogviszony létesitéséhez
szlikséges iratok elkészitéséhez) és statisztikai ligyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott
személyes adatokat felhasznalni.

25. Amennyiben az évodai regisztracioban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt
be, igy adatai kezelésére az Ovoda a felvételi eljaras befejezését kovetd hat honap elteltével,
vagy amennyiben az érintettnek, vagy torvényes képviseldjének az adatkezeléshez adott
hozzajarulasa visszavonasra keriil, ugy a hozzajarulas visszavonasat kovetden haladéktalanul
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizdlni. Amennyiben a
felvételi eljardsban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szaméara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, ugy az Ovoda a személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig, vagy amennyiben az érintettnek, vagy torvényes
képviseldjének az adatkezeléshez adott hozzajarulasa visszavonasra keriil, ugy a hozzéjarulas
visszavonasaig jogosult; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizélni.

26. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgéltatasa
jogszabély alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda kizardlag a jogszabalyban meghatarozott
korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonésen — de nem kizarolagosan — jogviszony
1étrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi
kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok
megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezeti €s adminisztrativ, illetve statisztikai
feladatok ellatisaban. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony

megszinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratérzési kotelezettség
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hatdlya ald tartozd iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratOrzési ido leteltéig
kezelheti. E hataridSket kovetden az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

27. A Felvételt nyert gyermekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda Gn. Osszesitett tanuléi nyilvantartast is koteles vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — a 13. pont a), b), e),
f), h), k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az oOvodas koru gyermek torvényes
képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzdjaruldsaval az 6vodas korti gyermek torvényes
képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

28. Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a felvételi
eldjegyzési naplot, a felvételi és mulasztasi naplokat, valamint a csoportnaplokat.

29. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:
a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b. érintett,

C. olyan személy, aki szdmara betekintéshez valdo jogot jogszabaly biztositja, és e

jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta.

30. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatarozott tigyintézd
Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes
adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a kdvetkezd iratok lehetnek részei:
a. munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b. munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d. munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
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e. munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irdsbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

31. Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda éltal kezelt és 6rzott adatok kore fejezet
szerint személyes adatai az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak. Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az
Ovoda az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzden vagy legkésdbb az elsé adatkezelési
miuvelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintettet tajékoztatja
a. a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjardl, idétartamatol, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjairol,
b. az adattovabbitas szabalyairdl,
C. az érintett személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogairdl,
d. az adatkezeld6 Ovoda — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgozo —, illetve képviseldje és adatvédelmi tisztviseldje nevérdl és elérhetdségérol,
valamint
e. a jogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag
((1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, postacim: 1530 Budapest, Pf: 5., tel: +36 (1)
391-1400, fax: +36 (1) 391-1410, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu) , birésag),
f. kezelt személyes adatok gyijtésének forrasar6l és . az adatkezelés koriilményeivel
Osszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol. A tdjékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért,
tovabba a jelen Szabalyzat www.tatikaovi.hu oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Ovoda
vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért az érintettdl kiilon dijazast nem kérhet.
32. A 31. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda:
a. az 6vodai regisztracioban részt vevd természetes személyek esetén a regisztracids iv
kitoltését kovetden papir alapon,
b. az Ovodaba felvételi jelentkezést benyujto természetes személyek esetén a jelentkezési lap
kitoltetésével papir alapon,
c. alkalmazottakat érint6 adatkezelés esetén a munkaviszony létrejottekor, a munkdba allast
megel6zden papir alapon,
d . az ovodas kori gyermeket érintd adatkezelés esetén az dvodai jogviszony létrejottét
kovetden haladéktalanul papir alapon,

e. a honlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogaddsaval egy idében
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elektronikus uton koteles megadni jogosultaknak. A papir alapu tdjékoztatas esetében az
atadas-atvétel tényét, datumat, az atvevd alairdsat az Ovoda sajat példanyan sziikséges
feltlintetni.

33. Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4llo adatok osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

34. Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

35. Az Ovoda vezetSje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérol, az adatvédelmi
vezetni. Az adatkezel6i nyilvantartas rogziti

a. az Ovoda, mint adatkezeld nevét és elérhetSségét, az Ovoda vezetSjének nevét és
elérhetéségeit, az Ovoda adatvédelmi tisztvisel6jének nevét és elérhetdségeit, az Ovodaval
koz6s adatkezelést végzok nevét és elérhetdségeit,

b. az adatkezelés céljat vagy céljait,

C. az érintettek és a személyes adatok korét,

d. Adattovabbitas cimzettjeinek korét, nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok
korét,

e. az adatkezelési miiveletek - ideértve az adattovabbitast is — jogalapjait,

f. ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének id6pontjat,

g. a jogszabaly szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos
leirasat,

h. az altala kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,

I. az érintett hozzaférési joganak érvényesitését a jogszabaly szerint korlatozé vagy
megtagado intézkedésének jogi és ténybeli indokait. Az adatkezeldi nyilvantartasban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megOrizni. A nyilvantartast irdsban vagy
elektronikus formaban kell meg0rizni, és folyamatosan naprakészen tartani.

36. Az érintett jogosult az Ovoda éltal réla megérzott, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljabol, jogalapjardl adatkezelés és tarolds
id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérol, személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogairdl, jogellenes

adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve személyes adataiba
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betekintést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés irdnti kérelmét az érintett a
tatika@digikabel.hu email cimre torténé megkiildéssel, vagy papir alapu el6terjesztésével
kezdeményezheti.

37. A betekintést az Ovoda ugy kételes biztositani, hogy az érintett a betekintés soran mas
személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Ovoda a
kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

38. Az érintett jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése),
tovabba javitdsa kezdeményezésére. E moddositas, javitds irdnti kérelmet az érintett a
tatikaovoda2@gmail.com email cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eléterjesztésével kezdeményezheti.

39. Azon személyek, akinek személyes adatit az Ovoda jogszabalyi eldirasok alapjan, vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben kezeli, kotelesek — sziikség esetben torvényes
képviseldjiik utjan — a személyes adataikban bekovetkezd valtozast e valtozast kovetd 8 napon
beliil jelezni az Ovoda vezet6jének a tatikaovoda2@gmail.com email cimen vagy bejelentése

papir alapu elbterjesztése utjan.

40. Az ¢érintett jogosult személyes adatai torlését kérni, amelyek ugyanezen az email cimen,
vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére
vonatkoz6 kérelemmel kezdeményezhet, amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike
fennall:

a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyljtotték vagy
mas modon kezelték,

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c. a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d. a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unios vagy magyar tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

Az adatok torlését az Ovoda nem koteles elvégezni, amennyiben az adatkezelés sziikséges

a. a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢€s a tajékozdodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b. a személyes adatok kezelését el6ird, az Ovodara alkalmazand6 unids vagy tagallami jog
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szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa céljabol;

C. a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d. a kozérdeki archivalas c€ljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbdl, amennyiben az érintettnek a torléshez vald joganak érvényesitése valosziniisithetéen
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e. jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez. A mddositas, kijavitas
vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

41. Az érintett hataridd és indoklasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodanak
személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasara. A
hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

42. Amennyiben az érintett azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogit az Ovoda
adatkezelése soran megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetéjéhez vagy adatvédelmi
tisztvisel6jéhez fordulni. Az Ovoda vezetéje vagy adatvédelmi tisztviselje a panasz

kozlését kovetden haladéktalanul megvizsgéalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30
napon belill irdsban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedésrol,
illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairdl.

43. Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje vagy adatvédelmi tisztviseléje megalapozottnak
talalja, ugy koteles megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges
intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat
zéarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a
panasszal €rintett adatot tovabbitottak.

44. A panasz elutasitdsa esetén a panasz elOterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehet6ségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi Informacioszabadsag Hatdsag, valamint
birosag eljarasa).

45. A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdije
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az Ovoda vezetjénél kotelezd 6t évig megdrizni.
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Adatok tovabbitasanak rendje

46. A 13. pontban meghatarozott személyes adatok az Ovoda feladatanak ellatasa érdekében,
meghatarozott célbol tovabbithatok az Ovodabol:

a. fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

C. a magatartds és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelOtestiileten belill, a
sziiloknek,

d. a gyerek oOvodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e. az egészségiigyi, ovodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézmények a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkozé intézmények a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabal,

g. az 6vodai fejlédéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

h. jogszabalyban meghatarozott egyéb korben. Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld
jogosult.

47. Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személyre és a
kedvezményre vald jogosultsiga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatos rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitishoz, ha igazgaté megitélése szerint a gyermekek
védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan a gyermek sulyos vészhelyzetbe keriilt vagy
kertilhet.

48. A 14. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld
csak

a. az egyes a foglakoztatashoz kotddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitidsa

céljabol,
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b. az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében,

c. a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

d. az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljards lefolytatdsa érdekében, jogszabalyban — meghatarozott egyéb esetben,
valamint

e. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon jogosult.

49. A 46. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére
tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabélyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatadsahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e
személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

50. Az Ovoda kezelésében és tarolasaban 4llo személyes adat tovabbitasara kizarélag az
Ovoda vezetdje jogosult.

51. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt €s jogszabalyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

52. Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik.

E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. az ¢érintett a személyes adatok tovabbitdsdhoz kiilon, elézetes t4jékoztatdson alapulod
hozzajarulasat megadta,

b. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténd megkiildése,

c. adatfeldolgozénak szerzOdés keretében, szerzddésbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlentil sziikséges mértékben.

A b) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében.

A c¢) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgoz6t minden

esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladatellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat
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vonatkozasaban.

53. Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamba iranyul, gy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyai eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Tarsasag allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az
Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei
ebben az allamban fennallnak-e.

54. Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa sordn az érintett és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

55. Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetSje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezé 6t évig
megOrizni. Adatbiztonsagi szabalyok

56. Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint az érintett
jogaira ¢és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségi ¢€s sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

57. Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen
tarthatja nyilvén:

a. papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasban rogzitett személyes adat,

c. elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d. az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

58. Az Ovoda a tudomany és technologia allasa és megvalésitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
¢€s szabadsagaira jelentett, valtozd valdsziniiségli és sulyossagu kockézat figyelembevételével
mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvaldsitisa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges
garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

59. A papir alapu iratokat az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
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berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1év§ iratokhoz csak az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetSje férhessen hozza. A
papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Ovoda 8 évig koteles meg6rizni.

60. Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitdsa soran megtegye mindazon technikai ¢és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintjén
az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

61. Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossadgra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbd az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen. Adatvédelmi incidens

62. Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.

63. Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda adatvédelmi tisztviselGje
legkésdbb 72 oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésdgnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és
szabadsagaira.

64. A bejelentésnek a kdvetkezot kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és hozzavetdleges
szamuk,

b. az Ovoda, valamint az Ovoda vezetSjének és adatvédelmi tisztviseldjének neve és
elérhetdsége,

C. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintlisithetd kdvetkezmények,

d. az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

65. Ha az adatvédelmi incidens valészintisithetéen magas kockazattal jar az érintett jogaira és

szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda adatvédelmi tisztviselSje haladéktalanul
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koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni. Adatvédelmi hatasvizsgélat és
elézetes konzultacio

66. Amennyiben az adatkezelés valamely — kiilonosen 0j technologiakat alkalmazod, tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira — valdsziniisithetden magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Ovoda az
adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

67. Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az Ovoda
altal a kockdzat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnydban valdszinlisithetben magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megeléz8en az Ovoda adatvédelmi tisztviselSje
konzultdl a feliigyeleti hatdsaggal (elézetes konzultacio). Adatkezeléssel foglalkozo
alkalmazottak kore és hataskore

68. Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo személyek munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

69. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvalo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra hasznaljak fel.

70. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek kotelezettek altali teljesitéséért az
Ovoda vezetSje felelés. Az Ovoda vezetéjének jelen Szabalyzatbol eredé hataskore
kiilonosen:

a. Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valdé hozzdjarulas beszerzésének
ellendrzése,

b. a Felvételi jelentéshez kapcsolodd adatkezelés fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,

C. Az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eléirasok ¢és technikal
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald javaslat

tétele,
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d. a tajékoztatas megadasanak biztositasa, az érintett jogok érvényesitésére iranyuld kérelem,
tovabba az adatkezeléssel Osszefiiggd panaszok elbirdlésa,

e. az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f. adatkezel6i nyilvantartas vezetése,

g. jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata, és a
sziikséges modositasok atvezetése.

71. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsé szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzodésben a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket, tovabba kotelesek rendezni
a jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozo

szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

72. Az Ovoda alkalmazottainak — kiilondsen az Ovoda vezetéjének — adatkezeléssel
kapcsolatos tevékenységét az Ovoda adatvédelmi tisztviselje segiti.

Adatvédelmi tisztviseld

73. Az Ovoda adatvédelmi tisztvisel6jének nevét és elérhetéségét az Ovoda honlapjan
folyamatosan kozzéteszi, valamint azokat a felligyeleti hatosaggal is kozli.

74. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa sordn koteles szorosan egyiittmiikddni az
Ovoda vezetdjével és az adatkezelésben részt vevd mas munkatéarsakkal.

75. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai kiilonosen:

a. tajékoztat és szakmai tanacsot ad az illetékes adatkezeld vagy az adatfeldolgozé részére a
GDPR, valamint az egyéb unidés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b. ellenérzi az GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, az Ovoda bels§ szabalyzatainak valo megfelelést;

C. szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti
a hatasvizsgalat elvégzését;

d. egyiittmiikddik a feliigyeleti hatdsaggal, az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben — igy
kiilondsen adatvédelmi incidens esetén — kapcsolatot tart a feliigyeleti hatosadggal, valamint

adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;
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e. kozremukodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

f. kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az illetékes adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

g. gondoskodik az adatvédelmi ismeretek Ovodan beliili oktatasarol.

76. Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara
is tekintettel végzi.

77. Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes tligybe
megfeleld modon és idében bekapcsolodhat, feladatai ellatasa soran a személyes adatokhoz €s

az adatkezelési miiveletekhez hozzaférhet.

78. Az adatvédelmi tisztviselO a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitdsokat senkitél sem
fogadhat el.

79. Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellithat. Amennyiben az Ovoda az
adatvédelmi tisztviseldt mas feladatokkal is megbizza, abban az esetben biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon Osszeférhetetlenség. Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendje,
specialis szabalyai

80. A gyermekek személyes adatinak kezelésre és azok tovabbitasra jogosultak: az Ovoda
vezetbije, a helyettese, az Ovoda pedagogusa feladatkore vagy megbizasa szerint, az Ovoda
gyermek és ifjisagvédelmi feleldse, az Ovoda oOvodatitkara, az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldje.

81. A kizéarolag az érintett, illetve torvényes képviseldjének hozzédjaruldsan alapuld, dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gylijtésérdl az igazgato hataroz.

82. Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentéskor a sziil6tél az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (6vodatitkar) veszik fel. Az ,,Eldjegyzési
naplok” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezetéje gondoskodik.

83. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

84. Az 6vodai nevelésrl a gyermekek heti- és napirendjének kialakitasarol, az d6vodai

¢letmod szervezésérdl minden csoportban az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.
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85. A gyermekek fejlodésmenetének vezetésére az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

86. A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésben kdzremiikddd fejlesztopedagdgusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
87. A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelos.

88. Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartasara szolgaldo névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsdgos mddon elzarva tartja,

a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b. a gyermekekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyvek kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

C. a beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek allapotdra vonatkozo
adatok, a 46. f) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo irat kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az igazgato-helyettes.

e. a 46. pont a), b), d), f) pontban irt adattovabbitasrdl szol6 iratok kezelése és az iratok
elokészitdjének kijeldlése,

f. a 46. pont e) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

g. koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzat 12. pontjaban
leirt célok korébe.

89. A pedagdgus a gyermek haladéaséaval, értékelésével, hianyzasaval Osszefliggd adatokat
kozolheti a sziildvel, illetve a gyermek torvényes képviseldjével.

90. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari Orzési id6t. Titoktartasi
kotelezettség

91. A pedagbgust a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatdsdban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egylitt: pedagdgus) hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaldadjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas

soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol,
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¢s annak megszlinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

92. A kiskoru gyermek sziil¢jével kozolhetd minden gyermekével 0sszefliggd adat, kivéve, ha
az adat sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

93. Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

94. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A

titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

95. A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagbdgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatdra vagy sajat
dontése alapjan — az igazgatd kezdeményezheti irasban.

96. A titoktartasi kotelezettség a jogszabalyban meghatarozottak szerint nem vonatkozik a
gyermek adatainak a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvényben meghatirozott
nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban
kozremlikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

97. Az intézmény a gyermek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai célu habilitacios
feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a térvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten kezelheti. A
torvényben meghatarozottakon tulmenden az intézmény a gyermekkel kapcsolatban adatokat
nem kozolhet.

98. A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott az Ovoda vezetdje titjan
— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 torvény 17. §-ara is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, illetve torvényes képviseldjének
beleegyezése nem sziikséges.

99. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
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meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. Kozponti nyilvantartdshoz kapcsolodd adatkezelés és adattovabbitdsi
kotelezettség

100. A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretétben a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- ¢és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
tekintetében az adatkezeld az Nktv.-ben megjeldlt, a Kormany altal az oktatasért felelds
miniszter koéznevelési feladatkorébe tartozd egyes feladatainak ellatdsara kijelolt szerv

(hivatal).

101. Az Ovoda mint koznevelési feladatokat ellatd intézmény, az Nktv.-ben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremiikodo intézmény, adatokat szolgaltat a KIR-be.

102. A KIR adatkezeldje oktatasi azonositoé szamot ad ki annak,

a. aki 6vodai jogviszonyban all,

b. akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c. akit nevel6-oktatdo munkat kozvetlentil segitd munkakdrben alkalmaznak,

d. akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

103. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyl nyilvantartasa, valamint a felsOoktatdsi informdaciés rendszer hallgatol és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

104. KIR informécios rendszer a kovetkezd gyermek adatait tartalmazza:

a. nevét,

b. nemét,

c. sziiletési helyét, idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e. oktatasi azonositd szamat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h. allampolgarsagat,

I. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

106. A személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv az azonositott természetes személy

természetes személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- ¢és
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lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kddon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je az igy tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeknyilvantartasban
adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelentésbdl szamitott harminc évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
107. KIR informacios rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza.

a. nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b. sziiletési helyét és idejét,

C. oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e. munkakdre megnevezését,

f. munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

i. vezet6i beosztasat,

J. besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

|. munkaidejének mértékét,

m. tartds tavollétének idotartamat,

n. lakcimét,

0. elektronikus levelezési cimét,

p. eldmenetelével, pedagbdgiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

aa) a szakmai gyakorlat idejét,

ba) esetleges akadémiai tagsagat,

ca) munkaidé-kedvezményének tényét,

da) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,

ea) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

fa) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.
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108. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

109. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes a
foglakoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossiganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszagos
pedagbgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsgdjanak, mindsitd
eljarasanak lefolytatasa céljabol a hivatal részére.

111. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id9 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

112. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartast kezeld szervnek. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartast kezeld szerv kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv az
azonositott személy természetes személyazonosité adatainak €s lakcimének a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartasban bekOvetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR
adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozast a

KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
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1.szamu melléklet — Adatkezelési tajékoztato (Munkaerd-felvétel)

Gyali Tatika Ovoda Adatkezelési tajékoztato
(Munkaerd-felvétel)

A jelen adatkezelési tajékoztatd (a tovabbiakban: Tajékoztatd) célja, hogy a Gyali Tatika
Ovoda (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal végzett adatkezelésre vonatkozoan az
Adatkezel6hoz koznevelésben foglalkoztatott jogviszony (munkaviszony, foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszony) létesitése érdekében benyujtott palydzati anyagaban megjelolt
személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi és adatkezelési elvekrdl, szabalyokrol és
rendelkezésekrol tdjékoztassa.

A Tajekoztatd az Adatkezeld munkaerd-felvételen részvevo természetes személyekkel

kapcsolatban végzett adatkezelésekre vonatkozik.

1.Az Adatkezelo

Adatkezeld neve: Gyali Tatika Ovoda
Adatkezeld elérhetdsége: Gyal, Klapka Gy.u.5.
Adatkezeld adatkezelési feleldsének neve: Székely Beata

Adatkezel6 adatkezelési feleldsének elérhetésége:29-747343, tatikaovoda2@gmail.com

2.Az Adatkezeld felhivja a személyes adat jogosultjanak figyelmét arra, hogy palyazati
anyagaban meghatarozott személyes adatait Adatkezeld csak abban az esetben ismerheti meg,
illetve kezelheti, ha ehhez a személyes adat jogosultja hozzdjarulasat megadta. Adatkezeld
kéri, hogy — amennyiben még nem tette volna meg - a munkaerd-felvételben résztvevd

személyes adat jogosultja e hozzéjaruldsat irasban adja meg.
3.Az Adatkezeld hatalyos Adatkezelési Szabalyzatat honlapjan elektronikus forméban

kozzéteszi, illetve az Adatkezeld székhelyén papir alapon hozzaférhetdvé teszi. Amennyiben a

személyes adat jogosultja erre vonatkozo elektronikus vagy papir alapu kérelmet terjeszt eld,

197



Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatat elektronikus levél mellékleteként megkiildi a

személyes adat jogosultja altal megadott elektronikus levelezési cimre.

4.Az Adatkezel¢ altal érintett vonatkozasaban végzett adatkezelés

célja: munkaerd-felvételben résztvevd palyazd palydzati anyaganak ¢és a palyazo
alkalmassaganak megallapitasa.

jogalapja: (I) érintett hozzajaruldsa; (II) Adatkezeldre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése;
(IIT) Adatkezel6 jogos érdekének érvényestése.

terjedelme: a munkaer6-felvételben résztvevd altal palyazati anyagaban megadott személyes

adatok (igy példaul kiillondsen, de nem kizarolagosan: csaladi €s utonév, lakcim).

5.Az Adatkezel6 az érintett adatait csak abban az esetben tovabbitja masik személy szamadra,
amennyiben az adattovabbitast jogszabaly irja eld (pl. statisztikai adatgyiijtés; Adatkezel6t
terheld adatszolgaltatasi kotelezettség) és az adattovabbitas cimzettjeként birosag, hatdsag

vagy egyéb szerv az Intézmény felé hivatalos megkeresését eljuttatja.

6.Amennyiben a munkaerd-felvétel sikertelen, vagy a személyes adat jogosultja az Adatkezeld
ajanlatat nem fogadja el, ugy Adatkezeld az érintett palyazati anyagat, valamint személyes
adatait valamennyi nyilvantartasabol haladéktalanul torli. Amennyiben a munkaerd-felvétel
sikeres, igy Adatkezeld a személyes adat jogosultjanak hozzajarulasaval személyes adatainak
azt a részét, amelyet Adatkezeld jogcim birtokdban Orizhet és kezelhet a munkavallalorol

kezelt adatokrol vezetett nyilvantartas részéve teszi.

7.Adatkezeld a palyazati anyagon kiviil egyéb forrasbol személyes adatot megismerni nem
jogosult, kivéve amennyiben az Intézmény jogos érdekének érvényesitéséhez sziikségessé

valik.

8.A személyes adat jogosultjat megilletd jogok:
Azokat a természetes személyeket, akinek a személyes adatait az Adatkezel kezeli, az
Adatkezeld adatkezelését illetden a kdvetkezd jogosultsagok illetik:

1. atdjékoztatashoz valo jog;

2. ahelyesbitéshez valo jog;
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a torléshez valo jog;
az adatkezelés korlatozasadhoz valé jog;

az adathordozhatosaghoz valo jog;

I

a tiltakozashoz valo jog.

9.Jogorvoslati lehetdségek:

Amennyiben a személyes adat jogosultja a személyes adatai kezelése vonatkozésaban azt
tapasztalja, hogy az Intézmény megsérti az adatvédelmi jogszabalyokban meghatarozottakat,
ugy jogai védelme érdekében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a teriiletileg illetékes

birdsaghoz, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsadghoz.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

Posta cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Telefon: +36 (30) 683-5969

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL http://naih.hu
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2.szamu melléklet — Hozzajarulo nyilatkozat (Munkaerd-felvétel)

Munkaero-felvételben résztvevo természetes személy hozzajarulé nyilatkozata személyes
adatai megismeréséhez és kezeléséhez

/GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont/

Alulirott, (név) (lakcim:
............................................. ) személyes adatok jogosultja a GDPR 6. cikk (1) a)

pontja alapjan jelen nyilatkozatom utjan

hozzajarulok

ahhoz, hogy a Gyali Tatika Ovoda ( a tovabbiakban : Intézmény) mint adatkezel§ a
munkaerd-felvétel soran a palydzatom elbirdlasdhoz elengedhetetlen személyes adataimat
megismerje ¢s azokat kezelje. Hozzajarulasomat az Intézmény részére megkiildott palyazati
anyagomban megjelolt személyes adataimnak az Intézmény altali megismerés€hez ¢és

kezeléséhez adom.

Kijelentem, hogy az Intézmény Adatkezelési Szabdlyzatat megismertem és megértettem,
tovabba annak alkalmazasat jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre elismerem. Tudomasul
veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az Intézmény az adatok megismerésére, illetve

kezelésére munkaerd-felvétel, illetve alkalmassagom megéllapitasa céljabol kertil sor.

Kijelentem tovabba, hogy az Intézmény a tervezett adatkezelésr6l megfelelden tdjékoztatott.
Tudomasul veszem, hogy amennyiben a jelen nyilatkozattal kapcsolatos, munkaerd-felvétel
sikertelen, vagy a sikeres palydzat ellenére az Intézmény altal tett ajanlatot nem fogadom el,
ugy az Intézmény késedelem nélkiil torli — minden nyilvantartdsdbdl — a palyazati anyagomat,
illetve az onnan megismert és kezelt személyes adatokat. Amennyiben a munkaerd-felvétel

sikeres, ugy jelen nyilatkozatom utjan hozzajarulok ahhoz, hogy az Intézmény a palyazati
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anyagban meghatarozott személyes adataimat a munkavallalokrol kezelt személyes adat

részéve tegye.

Jelen hozzajarulasom Onkéntes, megfelelo tajékoztatason alapul, ¢&s egyértelmu
Kinyilvanitasa annak, hogy az Intézmény altal fentiek szerint végzett adatkezeléshez

hozzajarulasomat megadom.
Gyal,

alairas
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3.szamu melléklet — Adatkezelési tajékoztato (Alkalmazottak)
Gyaili Tatika Ovoda
Adatkezelési tajékoztato
(Alkalmazottak)

A jelen adatkezelési tdjékoztatd (a tovabbiakban: Téjékoztatd) célja, hogy a Gyali Tatika
Ovoda (a tovabbiakban: Adatkezel§) altal végzett adatkezelésre vonatkozoan az
Adatkezel6vel kotendé koznevelési foglalkoztatotti  fogviszony, munkaviszony vagy
foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszony (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatasra iranyulo
jogviszony) létesitését megelézéen a személyes adat jogosultjat az Adatkezeld altal
alkalmazott és tiszteletben tartott adatvédelmi és adatkezelési elvekrdl, szabalyokrol és
rendelkezésekrol tdjékoztassa.

A Tajékoztatd az Adatkezeld a koznevelésben foglalkoztatottakkal, illetve Adatkezeldvel
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allé egyéb személyekkel (a tovabbiakban egyiitt:

alkalmazott), mint természetes személyekkel kapcsolatban végzett adatkezelésekre vonatkozik.

1.Az Adatkezeld

Adatkezeld neve: Gyali Tatika Ovoda

Adatkezeld elérhetdsége: Gyal, Klapka Gy.u.5.
Adatkezeld adatkezelési felelésének neve: Székely Beata

Adatkezel6 adatkezelési feleldsének elérhetésége: 29-747343, tatikaovoda2@gmail.com

2.Az Adatkezel6 felhivja a személyes adat jogosultjanak figyelmét arra, hogy az Adatkezeld és
tigyfél kozott csak abban az esetben johet létre foglalkoztatdsra irdanyuld jogviszony
(szerz6dés), ha az alkalmazott, mint a személyes adat jogosultja a személyes adatainak az
Adatkezeld altali megismeréséhez és kezeléséhez, amelyek megismerésére és kezelésére nem
jogszabalyi kotelezettség teljesitése keretében jogosult Adatkezeld, de amely személyes adat a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, illetve megsziintetéséhez

elengedhetetlen — hozzajarul.

3.Az Adatkezeld hatidlyos Adatkezelési Szabalyzatit honlapjan elektronikus formaban

kozzéteszi, illetve az Adatkezel6 székhelyén papir alapon hozzaférhetové teszi. Amennyiben a
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személyes adat jogosultja erre vonatkozo elektronikus vagy papir alapu kérelmet terjeszt elo,
Adatkezeld az adatkezelési Szabalyzatat elektronikus levél mellékleteként megkiildi a

személyes adat jogosultja altal megadott elektronikus levelezési cimre.

4.Az Adatkezel6 altal az alkalmazott vonatkozasaban végzett adatkezelés

célja: (I) érintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelés révén a foglalkoztatdsra iranyulo
jogviszony létesitése, fenntartasa, illetve megsziintetése, valamint e jogviszonybol eredd jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése; (II) az Adatkezel6t terheld jogi kotelezettségek
teljesitése és (III) az Adatkezeld jogos érdekének érvényesitése.

jogalapja: (I) alkalmazott hozzajarulasa; (II) Adatkezel6ére vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése; (III) szerzodés teljesitése; (IV) személyes adat jogosultsdgnak vagy egy masik
természetes személy létfontossdgi érdekének védelme; (V) Adatkezeld jogos érdekének
érvényesitése.

terjedelme: (I) az érintett csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, sziiletési helye és
ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakcime, illetve ennek hianyéaban tartézkodasi cime,
személyazonosité szadma, személyazonositd igazolvany szama, ad6azonosito jele, TAJ szdma,
tovabba mindazon személyes adat, amelyeket — az érintett hozzajarulasat nem igénylé modon
jogszabalyi kotelezettség teljesitéseként — a munkaltatd Intézmény megismerni és kezelni
koteles, igy kiilondsen, de nem kizardlagosan a koéznevelésben foglalkoztatott, munkavallald
vagy foglalkoztatott személyi nyilvantartasa, munkaidé nyilvantartasa, szabadsag-, bér
nyilvantartdsa, utazasi koltségtérités nyilvantartds, munkavédelmi oktatas nyilvantartas,
egeészségligyl alkalmassagi nyilvantartas részeként rogzitendd személyes adatok, (II) a
munkavallalé bankszdmla szama, illetve a bankszamlat vezetd pénzintézet neve, amennyiben a
személyes adat jogosultja a munkabérét (egyéb ellenszolgaltatist) atutalds tutjan kéri
megfizetni, és a vonatkozd személyes adat megismeréséhez kifejezett hozzajarulasat adta,
amely egyébként a szerzddés teljesitéséhez vagy az Intézmény (illetve a munkavallalo) jogos

érdekének (pl. tulajdonvédelem, karfeleldsség) érvényesitéséhez sziikséges.

5.Az Adatkezeld az ligyfél adatait csak abban az esetben tovabbitja masik személy szamara,
a) amennyiben az adattovabbitast jogszabaly irja elé €s az adattovabbitas cimzettjeként

birosag, hatosag vagy egyeb szerv az Intézmény fel¢ hivatalos megkeresését eljuttatja;
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b) amennyiben az adattovabbitashoz az érintett kifejezett hozzajarulasat adta, és az
adattovabbitas cimzettje az Intézménnyel jogviszonyban [évé személy, tovabba az
adattovabbitas a személyes adat jogosultja és az Intézmény kozotti kotelmi fogviszony

teljesitése (pl. tigyfél-kapcsolat).

6.Az Adatkezeld a személyes adatot a hozzdjaruld nyilatkozat megtételétél kezdédden a

foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziinését kovetd 5 évig tarolja.

7.Az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzataban meghatarozott korben jogosult megismerni,
illetve kezelni az alkalmazott azon személyes adatait, amelyet kozosségi médiafeliiletein
rogzit, alkalmazott altal munkavégzése soran hasznalt szamitdogépek, telefonok, gépjarmiivek
¢s egyeb eszkdzok, tovabba programok és alkalmazdsok naplozott adatai (pl. helyadatok)

tartalmaznak.

8.A személyes adat jogosultjat megilletd jogok:
Azokat a természetes személyeket, akinek a személyes adatait az Adatkezeld kezeli, az
Adatkezeld adatkezelését illetden a kdvetkezd jogosultsagok illetik:
1. a tajékoztatashoz valo jog
a helyesbitéshez valo jog
a torléshez valo jog

2.
3.
4. az adatkezelés korlatozasédhoz val6 jog
5. az adathordozhatosaghoz valo jog

6.

a tiltakozashoz valo6 jog.
9.Jogorvoslati lehetdségek:
A mennyiben a személyes adat jogosultja a személyes adatai kezelése vonatkozasdban azt
tapasztalja, hogy az Intézmény megsérti az adatvédelmi jogszabalyokban meghatarozottakat,
ugy jogai védelmében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a teriiletileg illetékes birosaghoz,

vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdsége:
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Posta cim 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL http://naih.hu
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4.szamu melléklet- hozzajarulo nyilatkozat (Alkalmazottak)

Alkalmazott
hozzajarulo nyilatkozata személyes adatai megismeréséhez és kezeléséhez

(GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont)

ALulirott, ..o (név), ( lakcim:

........................ ) személyes adatok jogosultja a (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)

pontja alapjan jelen nyilatkozatom utjan kifejezetten

hozzajarulok

ahhoz, hogy a Gyali Tatika Ovoda ( a tovébbiakban: Intézmény) mint adatkezelé a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ( munkaviszony, illetve foglalkoztatidsra iranyuld

jogviszony) létesitése, fenntartdsa, illetve megsziintetése, valamint e jogviszonybdl eredd

jogok gyakorldsa és kotelezettségek teljesitése; az adatkezeld terheld jogi kotelezettségek

teljesitése €s az adatkezeld jogos érdekének érvényesitése érdekében az Intézmény

Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott személyes adataimat megismerje €s kezelje.

Hozzajarulasomat az Intézmény részére atadandd kovetkezd személyes adataimnak a

megismeréséhez és kezeléséhez adom meg;:

munkavallalorél (alkalmazottrol) vezetett nyilvantartasban , megjelolt személyes
adatok;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszony létesitésérol szold szerzddésben meghatarozott valamennyi

személyes adat.

Kijelentem, hogy hozzéjaruldsom kiterjed arra, hogy az Intézmény e fenti személyes adataimat

igazol6 dokumentumokrdl fényméasolatot vagy elektronikus mésolatot készitsen és azokat a

rolam vezetett nyilvantartas részeként kezelje, illetve tarolja.
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Kijelentem, hogy az Intézmény Adatkezelési Szabalyzatait megismertem ¢s megértettem,
tovabba annak alkalmazasat jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre elismerem. Tudomaésul
veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az Intézmény az adatok megismerésére, illetve
kezelésére foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony Iétesitése, fenntartdsa ¢és megsziintetése

céljabol kertil sor.

Kijelentem tovdbba, hogy az Intézmény a tervezett adatkezelésrél megfeleléen
tajékoztatott. Jelen hozzajarulasom onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapul és
egyértelmi kinyilvanitasa annak, hogy az Intézmény altal fentiek szerint végzet adatkezeléshez

hozzajaruladsomat megadom.
Gyal,

alairas
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5. szamu melléklet — Helyesbités iranti kérelem
Helyesbités iranti kérelem
(GDPR 16. cikk)
Gyali Tatika Ovoda
Gyal
Klapka Gy.u.5
2360
Karap Erzsébet
lgazgatd
Tisztelt Adatkezeld!

Alulirott ... (név) személyes adatok jogosultja a Gyali

Tatika Ovoda, mint adatkezeld (tovabbiakban Adatkezeld) részére a kovetkezd

kérelmet terjesztem elo.
Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az 4ltala kezelt és pontatlan/hidnyos személyes adataim
vonatkozasaban a jelen nyilatkozatban meghatarozottak szerint a személyes adataimat

helyesbitse, illetve egészitse Ki:

Jelenleg kezelt pontatlan személyes adat Helyesbitett, kiegészitett személyes adat

A helyesbités, illetve kiegészités igazolasara szolgéld, a helyes személyes adatot tartalmazo
dokumentum masolatot jelen nyilatkozatomhoz csatolom. Kérem a Tisztelt Adatkezeldt, hogy
fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen!
Gyal,

Tisztelettel:

alairas
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6.szamu melléeklet — Torlési kérelem
Torlési kérelem

(GDPR 17. cikk)

Gyali Tatika Ovoda
Gyal
Klapka Gy.u.5
2360
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott ..o (név) személyes adatok jogosultja a, mint

Gyali Tatika Ovoda,adatkezeld (tovabbiakban Adatkezel®) részére a kovetkezd
kérelmet
terjesztem eld.
Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az Adatkezel6 altal kezelt alabb részletezett személyes

adataimat késedelem nélkiil valamennyi nyilvantartasabol torolje:

Torolni kért személyes adatok: Torlés indoka:

Kérem a Tisztelt Adatkezeldt, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen!
Gyal,
Tisztelettel:

alairas
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7.szamu melléklet — Adatkezelés korlatozasara vonatkozo kerelem
Adatkezelés korlatozasara vonatkozo kérelem

(GDPR 18. cikk)

Gyali Tatika Ovoda
Gyal
Klapka Gy.u.5
2360
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott ... (név) személyes adatok jogosultja a Gyali

Tatika Ovoda,mint adatkezel6 (tovabbiakban Adatkezeld) részére a kovetkezd

kérelmet
terjesztem eld.
Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az Adatkezel6 altal kezelt alabb részletezett személyes

adataimra vonatkozoan végzett adatkezelést korlatozza:

Adatkezelés korlatozasaval érintett személyes | Korlatozas indoka:

adat: (megfeleld jelolendd)

Kérem a Tisztelt Adatkezeldt, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen!

Gyal,

Tisztelettel:

alairas
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8.szamu melléklet — Adathordozasra vonatkozo kerelem
Adathordozasra vonatkozo kérelem

(GDPR 20. cikk)

Gyali Tatika Ovoda
Gyal
Klapka Gy.u.5
2360
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott ... (név) személyes adatok jogosultja a Gyali

Tatika Ovoda, mint adatkezel® (tovabbiakban Adatkezel6) részére a kovetkez6
kérelmet terjesztem eld. Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az Adatkezeld altal kezelt alabb

részletezett személyes adataim kiadasat adathordozas céljabél:

Adathordozassal érintett személyes adat: Indok:

(megfeleld jelolendd)

Az adatkezeld a személyes adatot

hozzajarulasom/ szerzodés teljesitése

alapjan kezeli.

Kijelentem, hogy fenti személyes adataim hordozasa mas személy jogait és szabadsagait nem
érinti  hatrdnyosan. Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbirdlni
sziveskedjen, és kért személyes adataimat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban részemre / harmadik személy részére (aldhuzdssal jelolends) Kiadni

sziveskedjen! Harmadik személy esetén neve, cime, elektronikus levelezési cime:

alairas
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ALKALMAZOTI KOZOSSEG MEGISMERO NYILATKOZAT ??

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

NEV

BEOSZTAS

ALAIRAS

Gyal, 2024.01.01
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SZULOI SZERVEZET MEGISMERO NYILATKOZAT

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. A szabalyzat

tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

NEV

CSOPORT

ALAIRAS

Gyal, 2024.01.01
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GYALI TATIKA OVODA ADATATADAS NYILVANTARTAS

Sorszam

Bizonylat,
dokumentum

megnevezése/szama

Osszeg/Név

Atadas

datuma

Alairas

Atvétel

datuma

Alairas
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GYALI TATIKA OVODA
Munkavallaloi adatkezelési nyilatkozat
ATULITOLE .ottt munkavallalé tudomasul
veszem, hogy a Gyali Tatika Ovoda, mint munkaltatom, a jogviszony létesitésekor felvett és a

hatalyos jogszabalyok altal nyilvantartasra eldirt személyes adataimat nyilvantartja.

Nyilatkozom, hogy a Gyali Tatika Ovoda Adatkezelési Szabalyzataban, valamint az Ovoda
egyéb szabalyzataiban foglaltakat tudomasul vettem. Tudomasul veszem tovabba, hogy mint
kozfeladatot ellatd személy, nevem és beosztdsom kozérdekli adatnak mindsiil. A személyes

adataimban tortént valtozasokat 8 napon beliill munkaltatomnak bejelentem.

GYAL, 2021

Munkavallalo
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GYALI TATIKA OVODA SZULOI NYILATKOZAT ADATFELHASZNALASI
HOZZAJARULAS VISSZAVONASAROL

Alulirott, biintetéjogi felelésségem tudataban nyilatkozom arrdl, hogy a Gyali Tatika Ovoda,
a magam ¢és gyermekem (gyermek neve: ... sziil.
idejer .oooiiiiiiii, ), az alabbi dokumentumokban szerepld, 6nként szolgaltatott adatokat a
tovabbiakban nem hasznalhatja fel, nem tarolhatja, nem kezelheti, nem tovabbitja az évodai

adatszolgaltatdsokhoz, programokhoz, rendezvényekhez.

Azon oOvodai programok ¢és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i
hozzajarulas az alabbiak szerint nyilatkozom. Kérjiik minden pontban a megfelelé
szoveg beirasaval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni, és minden oldalt alairasukkal

sziveskedjenek ellatni! Az iires jel6lo négyzet a hozzajarulas fennmaradasat jelenti!

ADATTERULET hozzajarulok

igen/nem

Kotelezden benyljtandd dokumentumok (személyi igazolvany, taj kartya,
lakcimet  igazolé  hatésagi  igazolvanyok,  szakértéi  vélemény,

gyermekvédelmi hat., egészségligyi ig., birdsagi végzések ) fénymasolata

szakszolgalati (BTMN, SNI, pedagégiai szakszolgalat) vizsgalatra kiildott
gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény sziildi példany, intézményi
befogadd nyilatkozaton sziil6i kérelem az intézmény kijeldlésére)

dokumentumok fénymasolatai

szll61 nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (kozos

listan névvel, alairassal)

szliléi szervezet, Ovodaszék, alapitvanyi tdmogatisok adomanyok (étel,

targyi, pénzbeli) atvételéhez sziikséges adatszolgaltatas

szil6i nyilatkozatok (hozzdjarulo nyilatkozat a személyes adatok
kezeléséhez) hazirend atvétele, hozzdjarulds az Ovodai programokon

gyermeke részvételéhez, kozos listan névvel, alairassal)
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fenntartoi, szocidlis vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz torténd

adatszolgaltatas

feljegyzések, jegyzokonyvek a fogadoodrakrol, sziiloi értekezletekrol

(hozzaszolasok, alairasok)

az ovoda altal szervezett programokon torténd fotézasok alkalméval késziilt
fotokat az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti

az:

e ovoda honlapjan (www.tatikaovi.hu),

® a csoport zart facebook csoportjaban,

e az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas)

e Intézményi dokumentaciokban (beszdmolok, palyazatok,...... )

e keriileti/varosi/telepiilési  folyodirat ¢€s egyéb szakmai 1jsagban,

onkormanyzati honlapon

az oOvoda altal szervezett rendezvények, ligyeleti iddszakok, részvételi

igényfelméréseit az 6vodaban nyilvanosan kifliggeszthessék

téritéses fakultativ szolgaltatasok igénylése, finanszirozadsa (sport, néptanc,

angol,...., kozos listan névvel, alairassal)

ovodai (finanszirozéast igényld) programok sziildi hozzdjarulasa (6vodai

fotozas, kirandulas, szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairassal)

gyermek egészségligyi szolgaltatdsok igénybevétele, engedélyezése
(altalanos vizsgalat, fogaszat, szemészet, gyogytestnevelés, ...... kozos
listan névvel, alairassal), orvosaval torténé kapcsolat felvétele: (e-mailen,

levelezéssel, telefonon)

levelezési listdban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Kiilonélo vagy elvalt sziillok esetében csak az a sziilld0 adhat érvényes adatkezelési

nyilatkozatot, aki a sziiloi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag allasfoglalasa alapjan: a nevelési,
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oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia
az errol szolo sziiloi tajékoztatdast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult

hatosagnak (gyamhatosag, birosag) kell megoldania.

szil6, gondviseld szll6, gondviseld
(nyomtatott betiivel) (nyomtatott betiivel)
szil6, gondviseld alédirdsa sziild, gondviseld aldirdsa

GYALI TATIKA OVODA SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT
SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott, biintetéjogi feleldsségem tudataban nyilatkozom arrdl, hogy a Gyali Tatika Ovoda,

a magam ¢és gyermekem (gyermek neve: ... szil.

idejer ooiiiiiiiin )

= Onként szolgaltatott személyes adatat — tudtommal és hozzajarulasommal teljes koriien
hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatdlyos jogszabalyok, valamint az 6voda

szabalyzatai és egyéb pedagdgiai dokumentumai eldirdsai szerint.

Azon ovodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i
hozzajarulas az alabbiak szerint nyilatkozom. Hozzajarulasom az irasban benyujtott
visszavonasig érvényes. Kérjiik minden pontban a megfelelo széveg beirasaval (igen/nem)
sziveskedjenek nyilatkozni, és minden oldalt alairasukkal sziveskedjenek ellatni! Az iires jel6lo

négyzet a hozzajaruldas megtagadasat jelenti!

ADATTERULET hozzajarulok

igen/nem

Kotelezden benytjtanddo dokumentumok (személyi igazolvany, taj kartya,
lakcimet  igazolé  hatésagi  igazolvanyok,  szakértéi  vélemény,

gyermekvédelmi hat., egészségligyi ig., birdsagi végzések ) fénymasolata
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szakszolgalati (BTMN, SNI, pedagégiai szakszolgalat) vizsgalatra kiildott
gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény sziildi példany, intézményi
befogadd nyilatkozaton sziiléi kérelem az intézmény kijelolésére)

dokumentumok fénymasolatai

sziild1 nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (kozos

listan névvel, alairassal)

sziil61 szervezet, ovodaszék, alapitvanyi tamogatdsok adomanyok (étel,

targyi, pénzbeli) atvételéhez sziikséges adatszolgaltatas

szil6i nyilatkozatok (hozzdjarulo nyilatkozat a személyes adatok
kezeléséhez) hazirend atvétele, hozzajarulds az Ovodai programokon

gyermeke részvételéhez, kozos listan névvel, alairassal)

fenntartdi, szocidlis vagy egyéb szervezet adoményai, palydzataihoz torténd

adatszolgaltatas

feljegyzések, jegyzOkonyvek a fogadoorakrol, sziiléi értekezletekrol

(hozzaszolasok, alairasok)

az 6voda altal szervezett programokon torténd fotézasok alkalmaval késziilt
fotokat az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti

az:

e ovoda honlapjan (Wwww................ hu),

® a csoport zart facebook csoportjaban,

® az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas)

e Int¢zményi dokumentaciokban (beszamolok, palyazatok...)

e keriileti/varosi/telepiilési  folydirat ¢és egyéb szakmai 1jsagban,

onkormanyzati honlapon

az Ovoda altal szervezett rendezvények, iigyeleti iddszakok, részvételi

igényfelméréseit az 6vodaban nyilvanosan kifiiggeszthessék

téritéses fakultativ szolgéltatdsok igénylése, finanszirozasa (sport, néptanc,

angol, kozos listan névvel, alairassal)

ovodai (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzajarulasa (6vodai
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fotozas, kirandulas, szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairassal)

gyermek egészségligyi szolgaltatisok igénybevétele, engedélyezése
(altalanos vizsgalat, fogaszat, szemészet, gydgytestnevelés, ...... kozos
listan névvel, alairassal), orvosaval torténé kapcsolat felvétele: (e-mailen,

levelezéssel, telefonon)

levelezési listaban torténd megjelenés (név, e-mail cim)
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Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilo adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult. (A Nemzeti Adatvédelmi
és Informdcioszabadsag Hatosag allasfoglalasa alapjan: a nevelési, oktatasi intézménynek
nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl szolo sziil6i
tdajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatosdagnak

(gyamhatosag, birosag) kell megoldania.

szil6, gondviseld szilo, gondviseld
(nyomtatott bettivel) (nyomtatott betiivel)
sziild, gondviseld alairasa szilild, gondviseld alairasa
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