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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé — alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) részletezi.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) és a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rendelet) alapjan e szabalyzat hatirozza meg a kéznevelési intézmény miikodésére,
belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo 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 bevonasaval — az 6voda igazgatoja késziti el.

Jelen SZMSZ 2024. januar 1. napjan lép hatdlyba és ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ

érvénytelenné valik.

1.1 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

rrrrrr

intézményi miikodés belso rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat

¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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Célja az intézmény jogszeri muikddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok. gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Feladata, hogy megéllapitsa az intézmény miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal

biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.

A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartatasa feladata és

kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusainak és egyéb alkalmazottainak,

azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén:

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

* sziil6t, vagy mds, nem az intézményben dolgozd 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, eldirdsai a helyi pedagdgiai programunkban megfogalmazott

célok elérését, illetve a nevelomunkank eredményes magvalosulasat segité ovodai szervezet,

valamint mikdodési rend kialakitasat szolgalja.

Ervényességi kovetelmények:

Az SZMSZ elfogaddsa, jovihagydsa:

Az SZMSZ eljarasjogi gyakorlatat a Nkt. 25.§ szabalyozza: a koznevelési intézmény
mitkodésére, belsd és kiils¢ kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény

honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

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

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

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

hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza

1.2, Jogszabalyi hattér

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

= apedagogusok vj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény
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= a pedagogusok Uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

® anemzeti koznevelésrol 2011. évi CXC térvény

= a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

= a nemzeti koznevelésrél szolé torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

= az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616 363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet

= amunka torvénykonyveérol szolo 2012. évi L. térvény

= agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény

* az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenloség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

A miikédésre vonatkozo egyéb jogszabdlyok:

= a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szold 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet

" a pedagdgiai- szakmai szolgaltatasoktol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrél ¢és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valé kozremikodés
feltételeirdl szolo 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet |

= az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény

= az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

= a kormanyzati funkcidk és éallamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szélo
15/2019. (XI1.7.) PM rendelet

= a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet

® a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartdsi
rendszerrol szold 2012. évi I1. torvény

= az informécios onrendelkezési jogrol €s az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

= anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

= g katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol szolo 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet

* a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigys eljarasrol szolo 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet

= a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

= g kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

= A gyermek, sziil6, valamint az alkalmazotti adatok korét és kezelésének rendjét

jogszabaly részletesen szabdlyozza: a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv.,
6
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229/2012. Korm. rend.. 20/2012. EMMI rend. A jogszabalyok kotelezéen rogzitik az
adatféleségeket, ezek dokumentalasat, az adatok tovabbitasat és cimzettjeit, az adattarolas
iddtartamat

a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995, évi
LXVI. térvény

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

a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl szolo
torvény szolo 1999. évi XLII. térvény

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a
sziilo igényli — az Ovoda, feladata a 37/2014. (IV.30.) A kozétkeztetésre
vonatkozd

taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

62. § (1a)-(le) bekezdéssel egésziil ki: Diabétesz- esek ellatasa 2021. szeptember 1-t6l

(1b)—~(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

Allergias és anafilaxidra hajlamos gyermekek 6vodai ellatisanak biztositasa [Puétv. Ept. 171.§
(17)]. — Nkt.72. § (la)-(le) bekezdései kiegésziilnek a fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek ellatdsahoz kapcsolodd teendbkkel az esetleges anafilaxias sokk
eredményes elkeriilése érdekében.

2023. évi LII. toérvény
67§ A koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban all6 kotelezettségei az (1) bekezdésben
megfogalmazott elvarasok mentén az intézmény elveinek mddszertani kultrdjanak
megfogalmazasa.
Nkt.25.§ (5a)-(5d) biztositani sziikséges a gyermek egészségének megdrzésére forditott
figyelmet.
62.§(1)f) sziilok rendszeres tajékoztatasa rendszeresen — OVI kréta alkalmazasa
A Kormény 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelete a pedagégusok uj életpalyajardl szolo
2023.évi LII. torvény végrehajtasarol
A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kézlemények
- apedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
- a pedagogusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény
végrehajtasardl szo6l6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
- a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet

A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatdrozdsa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja.

srer

OVIKRETA rendszer TER meniipontjaban tudjak elvégezni.
A 2024-2025. nevelési évt6l a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4ltal elbirt kitelezden
hasznalt nyomtatvanyok mindegyikét az OviKRETA feliileten kell vezetni.
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1.3. Hatdlya

Az SZMSZ idibeli hatdlya

Jelen SZMSZ és 2025. marcius 1. napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

= Az 6vodaval jogviszonyban alléo minden kéznevelésben foglalkoztatottra.

= Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

® A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek) térvényes képviselokre.

= Az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

= Az dvoda teriiletére.

* Az ¢voda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédd - 6vodan
kiviili programok esetén a programok teriiletére.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ targyi hatdalya:

A koznevelési intézményiink mikodésére, kiilso és belsé kapesolataira.

Az SZMSZ feliilvizsgdlata:

Az SZMSZ feliilvizsgalata kotelezo, ha az dvoda mitkodésében valtozas torténik, tovabba, ha

azt jogszabaly eldirja.

= Felilvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

"  Modositasa: - a neveldtestiilet bevonasaval - az igazgato hataskore

Altalinos kitelezettség:

= Nem litkozhet jogszabalyba.

= Nem lehet ellentétes az alapito okiratban foglaltakkal.

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

*  Minden szabalyozand6 kérdésre ki kell térni.

2. Intézmeényi alapfeladatok

2.1. Intézmeényi azonositok
Ovodai nevelést végzé koznevelési intézmény. Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos
jogszabalyokkal Gsszhangban 1évo alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény neve: GYALI TATIKA OVODA
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OM azonosito: 032 99
PIR szam: 669 128
Székhely cime: 2360 Gyal Klapka Gyorgy utca 5.

Telephely cime:

2360 Gyal Bartok Béla utca 52.

Alapitdsirol sz0l6 jogszabdly megnevezése

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

Alapitasanak éve:

Az intézményalapito szerve:

1981; 157/2000. (V1.22.) KT hatarozat
Gyal Nagykozségi K6z6s Tanacs VB;

Az alapito jogok gyakorldja:

Gyal Varos Onkorméanyzata;

2360 Gyal, Koérosi ut 112-114;

Az intézmény, iranyité és fenntartd szerve

Gyal Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete,

Székhelye: 2360 Gyal, Kordsi at 112-114;
Az intézmény tipusa: Ovoda, kéznevelési intézmény
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama 669128
(PIR)
Torzskonyvi bejegyzés détufna: 2007.06.29
Az intézmény statisztikai torzsszama: 16936490851032213

Szamlaszam:

11600006-00000000-52848135

Adodszam:

16936490-2-13

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allok létszama: 54 f0 (pedagogus 28 0)

Koznevelési dolgozok létszama: 2 {6

sz€khely — Klapka épiilet: 30 f6
telephely — Bartok épiilet: 24 {6

székhely — Klapka épiilet: 16
telephely — Bartok épiilet: 1 6

A feladat ellatasi helyenként felvehetd

maximalis gyermeklétszam: 338 6

székhely — Klapka Gyorgy. utca 5: 158 {6
telephely — Bartok Béla utca 52.: 180 o
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2.2. Az ovoda alapfeladatai

Kéznevelési intézmény; tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai ellatas

Gazdélkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: Eldiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik,

az eloiranyzatok feletti jogosultsag gyakorlasanak rendjét a mindenkori éves koltségvetési
rendelet szabalyai hatarozzak meg. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Gyali Polgarmesteri
Hivatal, 2360 Gyal, Ko6r6si ut 112-114. latja el a mindenkor hatdlyos munkamegosztasi
megallapodas alapjan.

Ovodai nevelési feladatok ellatisa a gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig, legalabb napi négy oOra biztositasa az Ovodai nevelésre kotelezett gyermekek
szdmara a nevelési év kezd6 napjatdl,

A gyermekek neveléséhez sziikséges foglalkozasok, a teljes dvodai életet magaban foglalo
foglalkozasok biztositasa, (felzarkoztato, differencialo nevelés, fejlesztés az egyéni banasmod
figyelembevételével);

Az illetékes szakért6i bizottsag véleménye alapjan a tobbi gyermekekkel egyiitt nevelhetd
pszichés fejlodési zavarral kiizdo, illetve beszédfogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai ellatasa, nevelése;

Az illetékes szakért6i bizottsag véleménye alapjan a tobbi gyermekekkel egyiitt nem-, vagy
csak részben nevelhetd autizmus spektrumzavarral kiizdé sajatos nevelési igényd (gyali

allando lakohellyel rendelkez6) gyermekek (max.8 f6) kiscsoportos 6vodai ellatasa, nevelése”

A koltségvetési szerv kiozfeladata és szakdgazati besoroldsa

Az dllamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet
5.§ (1) bekezdés f) pontja értelmében: az alapitd okirat tartalmazza — tobbek kozott - a
kozfeladatat, alaptevékenységét, ezek kormanyzati funkcié szerinti megjelolését és
fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasat.

A Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja szerint a helyi kozigye, valamint a helyben biztosithato kozfeladatok

korében ellatando helyi 6nkormanyzati feladatok kiilondsen: az 6vodai nevelés.

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

korminyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
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ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés. ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézmeényben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodoé szervezetben

tulajdonosi, alapitéi jogokat nem gyakorol.

Az intézmény igazgatojanak kinevezése:

A pedagdgusok uj életpdlydjardl sz6l6 LI torvény és annak végrehajtdsdrdl szolé 403/ 2023.

(VIIL30.) szamti Korm.rendeletben foglaltak szerint Gyal Varos Onkormanyzata nyilvanos

palyazati eljarassal a Képviseld-testiilet altal meghatarozott (hatarozott) idétartamra nevezi ki

¢és bizza meg az intézmény igazgatojat. Az igazgatdé magasabb vezetd allasua dolgozo, felette a

munkaltatoi jogokat a fenti Képviselo-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogkort pedig Gyal Varos

Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szerv altal foglalkoztatottak:

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

= koznevelési dolgozok, foglalkoztatasi jogviszonyukra a munka térvénykonyvérdl szélo

2012. évi I torvény rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény bankszamlaval rendelkezik.

Alairasi jogkor:

Alairasi joga az igazgatonak, tavollétében igazgatd-helyettesnek, valamint a telephely-vezetd
— igazgato helyettesének van. A képviseleti jog a munkaltatoi jogkor gyakorlasara nem terjed
ki, tovabba sajté, média, és egyéb forumokon az intézmény nevében a helyettes nem
nyilatkozhat. Pénzgazdalkodasi jogkorok tekintetében az intézmény mindenkor hatélyos
gazdalkodasi szabalyzata az iranyado.
Sajat teriiletiikon alairasi joguk van a vezetdallasuaknak, az adminisztrativ dolgozoknak.
Az 6voda nevében kiadmanyozasi jogkére az igazgatonak van. Az igazgatot tavolléte esetén
az igazgato-helyettes helyettesiti a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében.
Az intézmény hivatalos bélyegzéinek felirata és lenyomata:
Korbélyegzé: GYALI TATIKA OVODA 2360 Gyal, Klapka Gydrgy utca 5.
A korbélyegzot csak az 6voda vezetdje hasznalhatja.
Hosszi bélyegzé: Gyali Tatika Ovoda

2360 Gydl, Klapka Gyorgy utca 5.

addszam: 16936490-2-13
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Az intézmény bélyegzoinek lenyomata:
Hosszubélyegzo 1db. Korbélyegzo 1 db.

A bélyegzd haszndlata, kezelése:

A korbélyegzot az ovoda igazgatdja, az igazgato-helyettes, valamint a telephely-vezetd
igazgato-helyettes hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgatdja és az
igazgato-helyettes, telephely-vezetoigazgatd helyettes rendelkezik. A bélyegzoket az
igazgatoi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenittetni kell.

Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi Kozlonyben. Az 1j bélyegzot 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 koratol abban az esetben, ha a 3 éves életkoru
gyermekek elhelyezése biztositott, és azon feliil van szabad féréhely) a tankételezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az intézmény onallé jogi személy, képviseletét teljes

hataskorben a fenntarté altal megbizott igazgatdé latja el.

2.3. Az intézmény gazdalkodadsi jogkire

Az intézmény onéalléan mikodd koltségvetési szerv. Szakmai célu koltségvetési kerettel
rendelkezik.

A pénziigyi, gazdalkodasi, valamint szamviteli feladatait a Gyali Polgarmesteri Hivatal latja
el, az alapité szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodés szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtisdval kapcsolatos eldirdsok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapitd, illetdleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési
koltségeit az évente Osszeallitott és a fenntarto altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A
koltségvetés betartasaért az ovoda vezetdje a felelés. Csak az 6voda vezet6je vallalhat
kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet
folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, €s jogszabaly keretei kozt torténik. Az
6voda igazgatoja ©nalldé munkaltatasi jogkorrel rendelkezik, ez irdnyu feladatait a
pedagogusok uj életpalyajarol szolo LI torvény €s annak végrehajtasdarol szolo 403/ 2023.
(VIIL.30.) szamu Korm.rendelet rendelkezéseinek megfeleléen latja el. A koltségvetés
tervezésének, végrehajtasanak és a beszamolasnak a szabdlyait a Gyal Varos Képviselo-
testiilete és az 6voda altal megkétott Egyiittmiikodési megdllapodds tartalmazza.

Gazdasagi feladatok elldtdsa:
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Egy fé6 pedagogus asszisztens az intézményben a gazdasigi, iigyviteli feladatok ellatasat
végzi, munkdjat az igazgato iranyitja és ellenérzi. A mikodéssel dsszefiiggd gazdalkodasi és
pénziigyi feladatok tekintetében az igazgatonak teljes feleldsséggel tartozik. Munkdjat a
gazdalkodas szabalyozasat rogzit6 dokumentumok alapjan végzi. Az adminisztrativ
feladatokat az éveda titkarok végzik. Munkajukat az igazgato kozvetlen iranyitisa szerint és
ellendrzése mellett 6nélldan, a kapcsolddd intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzik.
Mindketten az igazgaté kézvetlen munkatarsai. Onallé intézkedési, dontési jogkorrel nem
rendelkeznek. Feladataikat, munkaidejiiket és munkarendjiiket a munkakéri leiras tartalmazza.
Munkakdériikbe tartozé 6vodai gazdasagi, tigyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.

Az intézmény miikodésének dltaldnos szabdlyai

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden
olyan tigyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A miikddéssel kapcsolatos
dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében a fenntarté dont — a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

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

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény
jogviszony
koznevelési dolgozo, a pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvény,
munkaviszony valamint a
a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény
megbizasi jogviszony - aPolgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat!

3.Szervezeti felépités

= A székhelyen 1évo 6voda 6 csoporttal miikodik. 5 csoport és egy autista csoport.
= A telephely szintén 6 csoporttal iizemel.

= Az épiiletek talalo konyhaval mikodnek.

= Féréhelyek szama: a mindenkor hatalyos Alapité Okiratban meghatarozott létszam.
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3.1 Szervezeti egységek megnevezése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja, mitkodési rendszere

A szervet az igazgato iranyitja, 6 a legfelsdébb vezeto.

A szerven beliil megtalalhato:

= az ala- és folérendeltség,

= illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és félérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
= jgazgatok,

= illetve igazgatohoz tartozd beosztottak.

Az azonos igazgatoiszinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Gazdasigi ﬂgymt&& ’ .
(Pedagdgiai asszisztensi illifhe!yen)

maéxﬁmw o

Szakmai m unkakﬁiﬁsség
vezet§2-3.
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Szervezeti Struktiira

Szervezeti felépitése, ala és folérendeltségi viszonyok, szintek

FENNTARTO
(GYAL VAROS ONKORMANYZATA)

TELEPHELY IGAZGATO- ; . IGAZGATO-HELYETTES
HELYETTES IGAZGATO CSOPORTBAN
CSOPORTBAN :
[ | |
OVODATITKAR OVODATITKAR i GAZDASAGI UGYINTEZO
(1 F0) I A | (1F0) | (PEDAGOGIAI ASSZISZTENSI
ALLASHELYEN)
\
I OVODAPEDAGOGUSOK NPT EDACGHE OVODAPEDAGOGUSOK
(11 FO) d | (1 FO) (1] FO)
e
OVODAPSZICHOLOGUS
T (1 F6) -
LOLOPE;DUS PEDAGOGIAI ASSZISZTEN;
|1 (1¥0) —| | £S5 GYOGYPEDAGOGIAI
ASSZISZTENS (3 FO)
)
i PEDAGOGIAL
ASSZISZTENSEK
5 f .
(2 FO) o DAJKAK
= (9 FO)
— DAIKAK s >
(9 FO)
s ™ i i)
KARBANTARTO KARBANTARTO
— (1 F6) = (1F0)
e _J e _J
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A Gyili Tatika Ovoda igazgatéja: Karap Erzsébet

Klapka épiiletben dolgozik
(6 csoportos épiilet)

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

igazgaté-helyettes: Székely Beata
(csoportban dolgozik)
11+1 £6 évodapedagbgus,
1 {6 gydgypedagdgus
9 6 dajka,

telephely vezetdje: Csizmadiané Izeli Aniko
(csoportban dolgozik)
11 {6 évodapedagogus
9 {6 dajka

2 f6 pedagogiai asszisztens

2 6 pedagogiai asszisztens 116 6vodatitkar

1 {6 dvodatitkér 1 6 karbantartd
1 {6 pedagdgiai asszisztens — gazdasagi
ligyintézoi feladatokat lat el. (2013.09.01.
napjatol)

1 6 karbantart6

1 f6 pszicholégus

1 16 logopédus

4. A nevelési-oktatdsi intézményre vonatkozo szabdalyok
4.1. Az intézmény miikodési rendje

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011.évi CXC. torvény. 24. § (1) bekezdés szerint a nevelési-
oktatasi intézmények szakmai tekintetben oOnalléak. Szervezetiikkel és mikodésiikkel
kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A (2) bekezdés értelmében a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasaban és ellenorzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
részt vesznek a pedagogusok. a sziilok, valamint képviseloik.

Altaldnos szablyok

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatirozni:

® az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

= asziinetek idétartamat,

* amegemlékezések, a nemzeti- és az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

= anevel6testiileti értekezletek iddpontjat.

Az ovodai nevelés nélkiili munkanapon - sziikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek
feligyeletéral.

Az dvodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év rendjét.
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A nevelési év szeptember 1.-augusztus 31-ig tart.

Nyari napirend (nyari élet) szerint {izemel az 6voda junius 1. és augusztus 31. kozott.

Az ovoda évente 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szakmai tovabbképzés, kirandulas
céljabol igénybe vehet. A zarva tartasrol legalabb 7 nappal elobb a sziilot értesiti, sziikség
esetén a gyermekek feligyeletér6l gondoskodik az intézmény, amelyet a tarsdévodaink
valamelyikével oldjuk meg. Ezekre a napokra a fenntart6 eldzetes engedélyét kérjiik.

Az iskolai sziinetekhez kapcsolodd idészakokban, ha az dvodat igénylok szama 10 fé ala
csokken, a feliigyeletet a varos tigyeletes 6vodaja 1atja el. Az éves ligyeletes 6voda kijelélése
képviseldi hatarozattal torténik. A tajékoztatds moédjat a hazirend szabélyozza (honlapon,

hirdet6 falainkon).

4.2. A gyermekek fogaddsa, az 6voda nyitva tartisa, a gyermekek feliigyelete,

bent-tartozkodds rendje

Az ovoda nyitva tartdsa

= hétf6tol — péntekig tizemel, S napos munkarenddel miikadik.

= heti 60 éra, az 6voda naponta 6°%6ratél 18%6raig fogad gyermekeket.

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

megrendezése esetén.

A gyermekek fogaddsa, feliigyelete

" A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

= A pedagogusok munkaidé beosztasa tv. altal szabalyozottak, figyelembevételével torténik.
(Konkrét munkaidé beosztas a mindenkori éves munkaterv melléklete)

® A helyi adottsagokbol adédoan reggel 6% és 7% kozott, valamint 17% és 18% 6ra kozott
folyamatos dsszevont csoportban helyezziik el a gyermekeket. A feliigyeletet az tigyeletért
felelés pedagogus biztositja beosztasa szerint, mely beoszias az igazgatd iroddjaban, és
minden csoportszobaban talalhaté. Az tligyeleti rend beosztasaért az igazgatd-helyettesek
felelnek.

= Rendezvények esetén a nyitvatartasi idot6l valo eltérést az igazgato engedélyezi, az épiilet
zarasarol az igaigaté, illetve a teléphely vezetd- igazgatd helyettes altal megbizott
alkalmazott gondoskodik.

= Az ovoddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a héazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

= A gyermekek érdekében az 6vodaba érkezés 6°° és 8*° dra kozott tart.

* A kapunyitasi-zarasi id6 a Hazirendben van rogzitve.

= Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozéasokat kdvetden:
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. ha ebédet nem igényel 110 6rat6] — 12% 6raig,
. ha ebédet igényel 12% ératol — 1313 6raig lehet
e délutan: 14% 6ratol — legkésébb 18%° 6raig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviselé sziild, illetve az Altala irasban meghatalmazott személy
viheti el!

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az oévodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttdl vald eltéré nyitva tartasara (elozetes kérelem
alapjan) az intézmeény fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gvermekek dtvétele utdn rivid idén beliil el kell hagyni az évoda teriiletét, mert a baleset
bekovetkezéséeért 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 adjak at a gyermekeket. A gyermekek atvétele utan révid idén beliil el kell

hagyni az 6voda teriiletét, mert a baleset bekivetkezéséért az igazgaté a felelds.
Ugyelet

A helyi adottsagokbol adodoan reggel 6% és 7% kozott, valamint 16 és 18 6ra kozott
folyamatos Gsszevont csoportban helyezziik el a gvermekeket. A feliigyeletet az ligyeletért

felelos pedagdogus biztositja beosztasa szerint.

Nydri munkarend/élet

A gyali 6vodak — a fenntarto dontése értelmében — nyaron is nyitva tartanak. A nyarra
vonatkozo igények elozetes felmérésének Osszesitése utan — amennyiben a gyermeklétszam
ezt indokolja — az igazgaté dont a gyermekek Gsszevont csoportokban torténd nevelésérol,
valamint, hogy melyik épiiletben torténik az elhelyezésiik. Az intézményben a nyari felgjitasi

takaritasi munkak alatt is biztositott a gyermekek ellatasa.

Téli zaras: Az oOvoda téli zarasa (altalaban december 20. és januar 2. kozott a fenntartod

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

= Az egyéb iskolai sziinetek alatt az ovodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az
¢sszerlseg ¢s takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhato l1étszamot. Amennyiben a
csoportok létszama 15 {6 ald csokken az igazgatd dont a csoportdsszevonasokrol. /
huzamosabb idore torténé dsszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot.

= Rendkiviili sziinet elrendelése: ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas

elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddése nem lehetséges, vagy az intézményre
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kiterjedé veszélyhelyzet esetében az igazgatd a fenntarté és a jarasi hivatal értesitése
mellett elrendelheti.
A sziilok tajékoztatdsdnak rendje a fentiekrol.
A sziilok tajékoztatasa az igények felmérése csoportonként torténik.
A nevelés nélkiili munkanaprol az éves munkatervben régzitett idépontokrdl kiirasban
tajékoztatjuk a sziiloket. A tajékoztatok a csoport falon, valamint a két fobejaratnal talalhato
OVIHIRADO falén talalhatok. Az évoda honlapjan szintén olvashatéak a dokumentumok,

valamint a tajékoztatok.

4.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje, és a

munkavégzes daltalanos szabdlyai

A koznevelésben foglalkoztatottak munkakori feladatait a munkakori leirds és a megbizasok

tartalmazzak. A munkakoérbe tartozé feladatok leirasat a tuldrak és megbizasok pénziigyi

vonzata miatt, mindenki kézbe kapja.

Mt.52. § (1) A munkavallalo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen €s idében munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt - munkavégzés cé€ljabol, munkara képes éllapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel ¢€s gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikoédni. .

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,

fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a

kotelezo orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének

terhére.

A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tdivolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
elobb, de legkésbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy az
igazgato-helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen. Az oOvoda alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt.

A pedagdégus munkaid6é beosztasat az ovoda igazgatdjanak elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el. Munkajat személyesen, az altalaban
elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirasok,
utasitasok és szokasok szerint végezni. Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakdri

leiras és a megbizasok tartalmazzak.

19



Gyali Tdtika Ovoda — SZMSZ- 2024-25.

A munkakorbe tartozd feladatok leirasat a tulérak és megbizasok pénziigyl vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja. A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd drakbol,
valamint a nevelémunkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dobol all. A
gyermekcsoportban letéltendé munkadra heti 32 ora.

A pedagodgiai asszisztensek, a dajkak, az ovodatitkarok, gazdasagi ligyintézo, karbantartok
heti teljes munkaideje 40 ora. 2 pedagogiai asszisztens dolgozik heti 20 6raban.

A torvényes munkaidd és pihen6idé figyelembevételével az intézmény igazgatosaganak tagjai
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatisara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé6 megvaltoztatasa az igazgatd, igazgatd-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 munkabol valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az igazgatdnak
vagy az igazgatd-helyetteseknek, hogy a helyettesitésrol intézkedjenek.

Az 6vodapedagogusok szamara a kételezé oran feliili — pedagdgiai munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az dvoda igazgatoja adja,

az elrendelhet6 orakat az igazgato-helyettes/telephely-vezetd, igazgato-helyettes osztja be.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a

dajkak feladata.

A munka- és pihendido

Munkaidé: a munkavégzésre eldirt idé kezdetétél annak befejezéséig tarto idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészito és befejezd tevékenység tartama.

Elokészito vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a
munkavdallalo munkakiréhez kapcsolodoan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon utasitds
nélkiil koteles elvégezni.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba munkaidejének letelte utini 15 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelen elhelyezze.

Nem munkaidé

a) — a keészenléti jellegli munkakért kivéve — a munkakozi sziinet,

b) a munkavdllalo laké- vagy tartozkoddsi helyérél a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helvérdl a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas tartama.

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

A munkakézi sziinet a munkavallal6 részére, ha a beosztds szerinti napi munkaid6 a hat orat

meghaladja, hisz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani.
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A munkakézi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

A munkakézi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kévetden kell kiadni.

A munkakézi sziinet kiaddsinak rendje:

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

* a hat 6rat meghaladja, husz perc,

= akilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

" A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

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

A munkaid6 nyilvantartas nyomtatvanyon szerepel a munkakézi sziinet kiadas rendje, mely

munkaidében torténik.

Azok az alkalmazottak, akik dohdnyoznak, az épiiletet el kell hagyni, szamukra a munkakozi

sziinet a munkaidé megszakitasaval keriil kiadasra (napi 2*10 perc), mely nem része a

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

6vodapedagogusok szamara a kotelezo6 oran feliili — pedagdgiai munkaval Osszefiiggd

rendszeres, vagy alkalmi feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az dvoda igazgatdja adja, az

elrendelhetd ordkat a igazgatd-helyettesek / telephely-vezet6, igazgato-helyettes osztja be.

4.4. Az igazgato intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

* Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az
igazgatoi  feladatok  folyamatosan ellatottak legyenek. Az igazgaté napi
benntartézkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

® Az igazgatd0 munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, a munkakori leirasa
valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi.

* Az igazgaté-helyettes, és a telephely-vezetd, igazgato-helyettes munkajat a munkakéri
leirdsa, valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

" Az igazgato szilkség szerint kotelezd oraszamat mindkét intézményben teljesitheti.
Munkaidejét munkakéri leirasa tartalmazza.

" Az igazgatd, és a telephely-vezetd, igazgato-helyettes fogado ordja havi egy alkalommal
két ora a délutani 6rakban 15% 6ra utdn. Pontos meghatirozisa az éves munkatervben

talalhato.
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Vezeté beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgaté- székhely altalaban 8% — 16%
(a vezetd munkarendje kotetlen)

Igazgato-helyettes 7% —13% yagy 11% - 169

Megbizott 6% — 13% vagy 13% - 17%

Telephely vezetd, igazgato- 79— 13% yagy 119 — 16"

vezetod
Megbizott 6% —13% gy 138 ~ 1790

4.5. Belépés és benntartozkodds rendje azokra nézve, akik nem dallnak

jogviszonyban az ovodaval

Tartalom:

= Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat

s Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat

» Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérmni

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa,

= Ugynokok, tizletkotok, kereskedék benntartézkodasanak eljarasrendje

Intézmeényi rendezvényeken a kereskedok arusitasaval kapcsolatos eljarasrend

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,

megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb latogatds az igazgatoval valo egyeztetés

szerint torténik.

Az intézmény teriiletén csak az igazgatd, 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 id6tartamra, amely:

= a gyermek érkezéskor: a gyermek atsltoztetésére és ovéndnek feliigyeletre dtadasara,
valamint a kisér0 tavozasara,

" a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétdl vald dtvételére, atdltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

" minden mas személy.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
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a szlilonek, gondviselonek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Amennyiben az intézmény teriiletére érkezé személy — szemmel lathatéan — a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az intézmény
teriiletérol, s értesiteni kell a csaladsegitd szolgalatot, sziikség esetén a rendérséget.

Az dvoda teriiletére az igazgato altal engedélyezett arus bejohet. Az igazgatd vagy
igazgato-helyettes altal kijelolt helyen €s idében arulhat.

Az intézmény dolgozoinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az évodaval, ezért az
épiileten beliil tartozkodasuk csak indokolt esetben és az igazgatd, vagy megbizottja altal
engedélyezett annyi idoére, ameddig halaszthatatlan iigyiiket el nem intézik, és nem
zavarjak Oket a gyermekek ellatasaban.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek

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

A hitoktatok a munkatervben meghatarozott idépontban koteles megjelenni.

A foglalkozéasokat a nevel6i szobdban tartjak.

A rajuk bizott gyerekekeért a foglalkozas idotartama alatt felelnek.

A sziilok a gyermeket a folyoséﬁ Sltoztetik €s a csoportszoba ajtoig kisérhetik.

A csoportszobaban nyilt napokon, illetve sziili értekezletek alkalméval tartozkodhatnak.
Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek (szereldk stb.) a tevékenység
megkezdése elott igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjak a munka elvégzését az 6voda igazgatdjaval. Az igazgatd vagy a megbizottja
feladata annak megitélése, hogy a javitdsi munkat végzd személy egyedil, vagy
munkatarsi felligyelettel tartozkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott

felel a munkat végz6 személy mozgasterének biztositasaért.

4.6. Az intéezmeény épiiletének, helyiségeinek haszndlati rendje

Az oOvoda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak- ideje alatt

rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalni.

A gyerekek az 6voda létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az dvodahoz tartozo udvaron csak pedagogus feliigyelettel tartézkodhatnak a gyerekek.

Az dvoda helviségeinek hasznaloi feleldsek:

az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért;
az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért;

a tliz- és baleset-megel$zés, valamint a munkavédelmi eldirasok betartasaért;
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= az dvodai SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

= Az 6voda egész teriiletén - épiiletben, udvaron - é€s az intézmény 5 méteres korzetében
tilos a dohanyzas. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az 6vodaba
érkezoket, a sziiloket. A tilalmat tablak is jelzik.

= A leltarhoz tartozo eszkozoket, felszereléseket elzarva, az erre kijelolt helyen kell tarolni.

= A pedagdgus anyagilag felelos a leltarban szereplo felszerelésért.

= Az 6voda pedagoégusainak joga van valamennyi helyiség, és berendezés rendeltetésszert
hasznalatara. A hasznalatbavételhez a helyiségért, létesitményért és berendezésért a
felelos engedélye sziikséges. A hasznélatba vevo koteles a felelés személy altal ismertetett
szokasrendet, hasznalati utasitast betartani. Az okozott kar megtéritése kitelezo.

= Eszkozoket otthoni hasznalatra csak irdsos megallapodassal lehet kivinni az épiiletbol.
amennyiben ez nem akadalyozza az 6vodai munkat.

= Az o6voda épiiletében és kertjében — a kertész, és esetenkénti megbizas kivételével —
szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartézkodni. A
hétvégi munkalatokhoz az igazagaté engedélye sziikséges.

= Az ovoda helyiségeit mas, nem oktatasi célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntart6 engedélyével lehet.

= Az 6voda dolgozoi tovabba tigynokok, tizletk6tok vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet az igazgato engedélyével folytathatnak.

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

®= A bejarati ajtok a hazirendben meghatarozottak szerint napkézben zarva vannak, a

gyermekek testi - lelki védelme €s a vagyonvédelem miatt.

Az intézmény minden dolgozdja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznéalasaért, a tiiz-,
baleset-, ¢s munkavédelmi szabalyok betartasdért. A helyiségeket, létesitményeket
rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegodvasra figyelemmel kell hasznalni.

A neveldi szobat az 6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitok hasznaljak,
ez a nevelotestiileti értekezletek helye is. A sziiloi kozosség értekezletire is rendelkezésre all.
Tovabba a horizontélis tanulasra érkezé hospitalok konzultacidjara is hasznalhato.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegon valé foglalkoztatasara hasznalhatd, a tavaszi, nyari
idoszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését mindennap biztositani
kell az évszaktol fliggetlenill és az id6jarasnak és a pedagdgiai programnak megfelelden.

A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakdséért az dvodapedagogus felel.
Az Ovoda helyiségeiben part nem miikodhet. (Nkt.24.§ (3) bek.). Az 6voda ingyenes

helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a sziiloi szervezet részére.
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Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

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

A bejarati ajté a hazirendben meghatérozottak szerint napkézben zérva vannak, a gyermekek
testi-lelki védelme és a vagyonvédelem miatt.

Az épiilet biztonsdgos zarasaért és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori délutanos dajka a felelds.
5. A pedagdgiai munka belso ellenorzése

A belso ellenérzés az intézmény minden lényeges mozzanatat atszovi.

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

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

nyilvanossagra kell hozni.

A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei: _

* Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
nevelo - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

* Segitse a vezetOl iramyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban el6irt pedagogiai miikodését.

* Fogja at a pedagogiai munka egészét.

= Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerii mikodését,

A belsé ellenérzés az intézmény minden lényeges mozzanatat atszovi.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, mdodszerét és iitemezését a munkaterv részeként

nyilvanossagra kell hozni. |

A pedagoégiai munka ellenérzésének rendje, célja

Az ellenérzés kiterjed: a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,

minéségére és a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, valamint a gazdasagi munkara.

Az ellendrzés célja

= A meglévo allapotok, folyamatok kovetelményekhez, normakhoz valé viszonyitds —
ténymegallapitas.

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

= Segitse el0 az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységek muivelését.

= A kovetelményeknek megfelel6 eredményeket kérje szamon a pedagdgustol.

= Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, a hianyossagokra és
el6zze meg azok sulyosbodasat.

= Az esetlegesen eldfordulé hibdk mielbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

= Segitse el6 a pedagogus-egyéniség fejlodését.
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= A pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

= Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

= Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.

= A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 5szténézzén a minél jobb eredmény elérésére.

»= Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

= A sziiloi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat.

= Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

= Tamogassa a kiilonféle szinti vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

= Hatékonyan miikédjon a megeldzo szerepe.

Dokumentumai

= FEves ellenorzési terv

»  Feljegyzések az ellendrzésrol

Az ellenérzés targya

0 dokumentumok ellenérzése,

=  neveldmunka feltételeinek ellenorzése,

= a pedagdgiai gyakorlat ellenérzése (a gyermekek szokas- és szabalyrendszere, normak, a
programban meghatarozott ,.fejlodés vérhatdé eredményei oOvodaskor végére”
sikerkritériuma),

» 3 helyi nevelési program nevelési gyakorlatanak nyomon kovetése, ellendrzése.

Az ellendrzési szabalyai

® Az ellendrzéshez kozos pedagogiai elveket, kozos attitiidoket és kovetelményrendszert
dolgozunk ki.

= Az ellenorzés el6tt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formdjat, modszerét,
idopontjat, idotartamat.

» Az ellen6rzés megallapitasait megbeszéljiik, elemezziik az ellenérzésben érintettel, a
munka tovabbi menetére vonatkozé kovetkeztetéseket megbeszéljik, és irasba foglaljuk,
mely az ellendrzé lapon torténik.

= A mindsités, a sikerkritériumok, megvaldsulasara vonatkozzon.

= A gyakorlati munka ellenérzése soran elsédleges szempontunk az 6nallé munka
tiszteletben tartdsa, a modszertani szabadsag biztositdsa, a pozitiv megerdsités az
elfogadott elvek szamonkérése. Az ellenérzések konkrét szempontjait, helyét, idépontjat
az éves munkatervben rogzitjiik.

» Az ellenérzések szamat, gyakorisagat differencialtan az igazgatd hatarozza meg.
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Az ellendrzéseket megtervezett szempontok alapjan kell végezni.
Az ellenoérzések tapasztalatait elemezni, értékelni kell a pedagdgiai program
kovetelményeinek, és a gyermekek fejlettségi szintjének figyelembevételével, melyet az

érdekelt pedagogussal meg kell beszélni.

A vezetd ellendrzési teriilete Kiterjed:

az 6vodai dokumentumokban foglaltak betartasara,

a nyilvantartasok, az adminisztracié pontos vezetésére,

a hatarid6k pontos betartasara,

a kotelezo oran kiviili tevékenységre,

a gyermek és ifjusagvédelmi munkara,

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

SZK egyiittmiikodés teriileteire,

a palyakezdok munkajanak elemzése és segitése,

az 6vodapedagdgusok adminisztracios tevékenységének attekintése,

az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenorzése,

az SZMSZ-ben, hazirendben eldirtak betartisanak ellendrzése,

nevelomunka feltételeinek ellendrzése,

a helyi pedagdgiai program nevelési gyakorlatanak nyomon kivetése, ellenérzése,

a pedagogiai gyakorlat ellendrzése, a gyermekek fejlettsége (egyéni fejlddési naploban
rogzitve) annak ellenérzése, hogy a gyermek 6nmagahoz képest mennyit fejlodott az
adott 1dOszak alatt,

az 6vodai csoport szokds €s szabalyrendszere — csoportok jatékanak, a tarsas kapcsolatok
alakulasanak, és a gyermekek viselkedés kulturajanak ellenorzése.

Az oOvodapedagogusok gyakorlati munkdjanak — a végzett munka értékeinek, a

megujulasi képesség €s innovacios fejlesztés ellenorzése.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

az ovodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelomunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a pedagogusok munkafegyelme.

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités €s szervezés,

az alkalmazott modszerek,

a gvermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa

az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési program kdvetelményeinek teljesitése,
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= a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

= agyerekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A pedagogiai munka ellenérzésének formai

* Neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése, csoportlatogatas.

= Beszamoltatas szoban vagy irasban. Kotelezé a vezeté ugyanolyan formaban vald
reagalasa.

= Felmérések, tesztek, vizsgalatok.

= [rasbeli dokumentaciok ellendrzése. dokumentumelemzés.

*  Ertekezlet.

Az 6vodai dokumentumok attekintése: naprakész allapotat minden idoben ellendrizhetik a

munkakoéri leiras szerint arra jogosultak. Az igazgatd €s az igazgato-helyettesek, a telephely-

vezetd igazgato-helyettes az Ovodai élet barmely teriiletén elézetes bejelentés nélkiil is

ellendrizhetnek. Eseti ellenérzés a gyermekek neveltségi szintjének vagy a pedagogus

munkajaval kapcsolatban felmeriilt probléma tisztazasa érdekében rendelheto el.
A pedagégiai munka belsd ellenorzésére jogosultak:

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésére elsdsorban, dltalanos jogkorben jogosult:

® azintézmény igazgatdja,

= azigazgaté-helyettes, telephely-vezeto, igazgato-helyettes

A pedagodgiai munka belso, barmelytémaju, teriiletére vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet. A belsoé ellenérzést végzik, akik a felel6si

teriiletiikon tapasztaltakrdl beszamolasi kotelezettséggel rendelkeznek kozvetlen felettesiiknek

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

sziikség):

" azigazgato sziikség szerinti ellenérzéseinek le kell fednie a teljes intézményi mitkodést.

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

= telephely vezetd, igazgato-helyettes, ellenérzéseinek szama szikség szerinti, valamint
célfeladatot, egy-egy részteriilet ellenoriz az adott nevelési évben folyamatosan, megbizas
alapjan az éves munkatervben elore tervezetten.

= a munkakozosségek vezetdi a vezetd helyettesekkel.

= az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottia a munkdjaval &sszefiiggd
teriileten.

Szakmai ellenorzést az 6voda igazgatodja is indithat az intézményben végzett neveld, és oktato

munka, az egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelésére.

A belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda igazgatdja a felelos.
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Az intézmény igazgatdja és minden és felelds beosztast kéznevelési foglalkoztatottja felelés a
munkakori leiras szerinti teriileten. Az ellenorzésekhez, mérésekhez terv készil. Az

ellendrzések elore bejelentve és/vagy alkalomszertien térténhetnek.

Teljesitmény értékelés
18/2024(1V .4.) BM rendelet szerint

A munkaltatdé minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktato munkat kozvetlenill segitdé munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
a teljesitményértékelést irasba kell foglalni. a munkaltatdé a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét az (1) bekezdésben
meghatarozott illetmény sav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg. Az
Ovi-kréta elektronikus rendszerében keriil rogzitésre a dolgozok teljesitményértékelése.(.Lasd
mellékletben megtalalhaté Teljesitményértékelés szabalyzat)

Ovikréta

2024.09.02-t61 minden koznevelési intézménynek a kréta rendszert alkalmazni kell. Ezt a
Koznevelési torvény 57.§ (6) bekezdése szerint a 7§ (1) bekezdés b pontjaban meghatarozott
kéznevelési intézmények rendeltetésszerii mikodésiik soran a koznevelésért felelos miniszter
altal jovahagyott rendszert kitelezd hasznalni. Az Ovi-kréta elektronikus naplo, amelyet az
ovodapedagogusok, ped. assz.-ek, ovodatitkar napi rendszerességgel vezetnek. A felhasznalok
részére megfeleld jogosu]ts.éggal egy gyermek csoporttorténete egy helyen lathaté és tarolhato
A sziilokkel valé kapcsolattartas ezen keresztiill valésul meg, valamint az igazolasok

bekiildése, csatolasa és adminisztralasa is itt torténik.

(Lasd: Mellékletben talalhatd Ovi-kréta elektronikus naplo szabalyzat)
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A gazdilkodisi tevékenység teriiletének ellenérzése

Az intézmény belsd ellenorzését a Gydli Polgdrmesteri Hivatal dltal megbizott kiilsé

szolgdltato litia el a mindenkori éves ellenorzési terv és a mindenkor hatdilyos belsd

ellendrzési kézikonyv alapjin. A belso ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado

és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze,

¢s eredményességét novelje.

A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a

koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolasanak,

valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-

ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendérzéseket kell végezni.

A belsé ellenorzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belso ellenorzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legaldabb) tartalmaznia kell:

" az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglalé bemutatasat;

= atervezett ellenérzések targyat;

s az ellenérzések céljat;

® a7 ellendrizendd idoszakot;

= arendelkezésre allo és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat;

= azellendrzések tipusat;

= az ellenOrzések tervezett iitemezését;

" az ellenoérzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

= atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

= asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

® aképzésekre tervezett kapacitdst;

= azegyéb tevékenységeket.

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

elvégezni.

A belsé kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatdra és

sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belso

kontrollrendszerét.

A belsod kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabélyzatokat,

melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo

eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és

eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
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A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mukdodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathatd,
szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijel6li a

folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos

felelosséget visel6 vezetd beosztast személyt. A belsd kontrollrendszerében a kltségvetési
szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba

foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a

felelosségi és informacids szinteket és kapesolatokat, iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat,

lehetéve téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését. A koltségvetési szerv vezetdje
koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;ét.

A belsé kontroll 6t, egymassal dsszefiiggd eleme:

= akontrollkérnyezet,

= azintegralt kockazatkezelési rendszer,

* a kontrolltevékenységek,

= az informacié és kommunikacid,

* anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfelelo’ mitkidtetése érdekében:

= akontrollkérnyezetet képez6 szabalyzatokat minden évben felilvizsgalja, aktualizalja,

* integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet, melynek keretében évente elvégzi a belsd
kontrollrendszer szabélyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a korrupcios
kockazatokat 1s,

= ¢évente korrupcioellenes képzést tart,

* az informdcids és kommunikacids rendszer keretében a hivatalos honlapjan folyamatosan
teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétételi kitelezettséget,

* a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértékelési rendszert miikodtet,

* a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint

jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az un. négy szem elvét.

6. A szervezeti egységek kézotti kapcsolattartds rendje

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

Az intézmény, kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a véalasztott

kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcesolattartasnak kiilsnbszo
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formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegtelelébben

szolgalja az egyiittmikodést:

" Ertekezletek

= Megbeszélések

= Intézményi dsszejovetelek, forumok

Vezetoi szint

Szervezeti

egység

Rendje és formaja

Legfelsobb
vezetoi szint

(igazgatd)

szervezeti egység

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
= évente S alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

neve: = havonta, kotelezd orakon tal
nevelbtestiilet Egyéni  beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatds ideje,
rendszeressége:
= sziikség szerint, kitelezd 6rakon tal
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
= sziikség szerint, dokumentumok, falivjsag, kérlevél
Ertekezletek ideje, rendszeressége:
. ) = ¢vente 2 alkalom nevelés nélkiili munkanapokon
szervezetl egyscg iy
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
neve:
. = havonta, kotelez6 ordkon tal
alkalmazotti ) .
e e Egyéni  beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
kozosség
rendszeressége:

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

» sziikség szerint, dokumentumok, faligjsag, korlevél

szervezetl egység
neve:

Munkakozosség

= Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés
»  Munkako6zosségi foglalkozasok (évi min.4 alkalom)

= Ev végi beszamolo elkészitése

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik

szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelozden egyeztetési

kotelezettségiik van. A kapcsolattartasnak kiilénboz6 formai vannak, melyek koéziil mindig azt

kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgédlja az egyiittmiikodést. Az intézményi

kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkatervben kell meghatdrozni, mely

minden csoportban és az igazgato irodajaban megtalalhato.

32




Gydli Tatika Ovoda — SZMSZ- 2024-25.

Az értekezleten vald részvételt a jelenlévok a Jelenléti iven alairasukkal igazoljak. Az
ertekezletekrol jegyzokonyv késziil. A szervezeti egységek munkdjukat a kijelolt vezetd
irdnyitasa alatt végzik. Kapcsolattartasuk az igazgatoval folyamatos. A szervezeti egység
véleményét, érdekeit a vezetd képviseli a vezetdségi értekezleten.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelétestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselst
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokoényvben kell régziteni. Az egyiittmiikédés soran a
szervezetl egységek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kotelezettségiik van. Az alkalmazott
kozosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatérozott jogok illetik meg.

A nevelotestiileti értekezlet

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

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

" a pedagogiai program modositasara és elfogadasara

= aszervezeti és mikodési szabalyzat médositasara és elfogadasara

= anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara

® az 6voda éves munkajanak értékelésére, .egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara

* a nevelbtestillet képviseletében eljard6  ovodapedagogus  kivélasztasara, az
ovodapedagogusok kiilon megbizasa elott

" apedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara

" az igazgatoi palyaztatashoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara |

* a nevelotestiilet véleményének kikérésére az igazgato-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott,

= ajogszabalyban meghatarozott esetekben.

Nevelotestiileti rendes értekezletei

= anevelési évnyito értekezlete,

= anevelési évzaro értekezlete,

= rendszeres nevelési értekezlet,‘ amelyet az Ovoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontban az dvoda vezetdje hiv dssze,

s tovabbképzési nevelési értekezletek, |

= mikro értekezlete sziikség szerint barmikor tarthaté a nevelétestiilet aktualis problémadinak

megoldasara. A mikrd értekezletek allando idépontjat a munkaterv rogziti a felelésokkel,
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és ezen csak az adott pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. melyrél emlékeztetod

késziil.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet dsszehivisa torténhet:
= azigazgato elhatarozasabdl, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi
= aneveldtestiilet egyharmadanak kérésére
»  sziil6i kozosség kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta
= az Ovoda lényeges problémainak megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy a

koznevelésben foglalkoztatott képviseld kéri, ha az igazgato sziikségesnek tartja
A neveldtestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s a nevelotestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.
Csatolni kell hozzd az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és
idépontjaval.
A hatarozatképesség szempontjabdl figyelmen kiviil kell hagyni azt:

= akinek kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,

= aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

= Az dértekezleteket, iiléseket, az igazgatd vagy a téma- megbizott vezeti.

Munkakozosségi értekezlet

. A munkakozosségi értekezletek idopontjat és napirendjét a munkakozdsség munkaterve

hatdrozza meg. Havi rendszerességgel il 6ssze, az adott nevelési évre meghatarozott témaban

valé munkalodas céljabol.

Alkalmazotti kézosség kapcsolattartdsa, értekezlete

- Az intézmény, kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetok és a valasztott

kozosségi képviselok segitségével — az igazgatod fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, amelyek koziil mindig az kell alkalmazni.

amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egytittmikodést.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

* A koznevelésrol sz6l6 torvényben meghatarozott fenntartoi dontések elbzetes
véleményezésére, amelyek az O6voda megsziintetésével, atszervezésével feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koliségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatban.

= A dakak munkaértekezleteit az igazgatd, az igazgato-helyettes, telephely vezeto,
igazgato-helyettes hivja ssze az éves munkaterv szerint.

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

= anevelGtestiilet- 6vodapedagogusok, logopédus, pszichologus
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® a szakmai munkakozosség

* a nevelomunkat kozvetleniil segitdé dajkak. pedagogiai asszisztensek, Ovodatitkarok,
gazdasagi ligyintéz6, karbantartok dolgozdk kozossége

A szervezeti egységek munkdjukat a kijel6lt vezetd iranyitasa alatt végzik.

Kapcsolattartasuk a vezetovel folyamatos.

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

Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja az 6voda dolgozoéit az 6vodai munkardl és ismerteti

a soron kdvetkezo feladatokat.

A kapcsolat formaja Gyakorisaga
Nevelbtestiileti értekezlet sziikség szerint
Alkalmazotti értekezlet sziikség szerint
Informécids napok - épiiletenként kéthetente
E-mail — tajékoztato anyagok, adatkézlés sziikség szerint
Telefon —operativ dontés sziikség szerint
Igazgato — igazgato-helyettes — telephely havonta 1 alkalom
vezeto, igazgato- helyettes megbeszélés
Munkacsoportok — szakmai déntés elokészitése sziikség szerint
Munkakozosségi foglalkozas Munkaterv szerint

A kiadvdanyozdsi jogkor gyakorlisa

Jogkorok

= Az 6voda nevében alairasi joga az igazgatonak van. A pénzligyi kotelezettségvallalas
kivételével egyediil ir ala.

= Akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettesnek é€s telephely vezetd, igazgatd-helyettesnek van

alairasi joga.

"  Amennyiben nem kiadvanyozasra jogosult az alaird, “h” megjelolést kell alkalmazni.
Az intézmény képviseletére jogosultak:
A mindenkori kinevezett igazgatd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben

meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

6.2. Az igazgatoval valo kapcsolattartas rendje, formaja
Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.
Magasabb jogszabély alapjan magasabb vezetd beosztasu:
= [gazgatd
= Telephely vezetd-igazgatd-helyettes
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" Jgazgato-helyettes
Az 1gazgato altal meghatarozott vezetdi feladatokat latnak el:

*  Szakmai munkakozosség vezetdk
Az igazgato-helyettesek, a szakmai munkakozosség-vezetok, segiti az igazgatot az ovoda
vezetésével Osszefliggod feladatok ellatasaban. Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ,
véleményezd, javaslattevd, elfogadasi joggal rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is
ellatnak a jogosultsagok szerint.
Az intézmény igazgatdja és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfelelo rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
Az igazgatoé-helyettes (ek) a kotelez6 munkaidé kedvezménye idejét hetente a munkakori
leirasaban szerepld feladatok elvégzésével tolti. Segit az intézményi adminisztracid, és az
aktudlis munkarend szervezésében.
A vezetoségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsé szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Utasitdsi, intézkedési jog gyakorldsa

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

Vezetoi értekezletek

Az ovoda vezetosége havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint megbeszélést tart, az
aktualis feladatokrol, sziikség szerint kibovitve a résztvevok korét.

A megbeszéléseket az igazgato késziti eld €s vezeti, témaja az 6voda pedagdgiai és miikodési
feladatainak koordinalasa, aktualis feladatok litemezése, és elokészitése.

A vezetok a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik alad tartozd szervezeti egységek
miikdésérdl, illetve tovabbitjak az informéciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az

iranyitasuk alatt 1évo szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektol az igazgato felé.
6.3. Az igazgato feladatai

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.

Az igazgaté feladatai az alibbiak szerint csoportosithaték
= pedagogiai feladatok

=  munkaiigyi feladatok

= gazdalkodasi feladatok
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= tanligy-igazgatasi feladatok

= mindségtejlesztési feladatok

Az igazgat6 felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett.

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

Az igazgatd a jogszabalyokban foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt ligyekben
dontési  joggal rendelkezik. Felel ezek elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért és ellendrzéséért. Az igazgatd a nevelétestiileti dontések, hatarozatok
végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az igazgatd dontései és utasitasai elott - a jogszabalyokban meghatirozott egyeztetési

kotelezettségén til - meghallgatja az 6voda mas tisztségviseloit /igazgato-helyettes, telephely-

vezetd, igazgato-helyettes, munkakozosség-vezetd stb./, illetve az érdekelt dolgozokat.

Feladatait a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 69.§ részletezi:

= azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

= anevelOtestiilet vezetéséért,

= apedagégus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

= agyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

= anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséert,

® 2 tagintézmény szakmai onallosaganak biztositasacrt,

= az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott
adatszolgaltatasért,

= a pedagogiai munkaért,

= az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési rendszereinek mikodéséért,

= agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

= aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= a gyermekbalesetek megeldzéséért,

= agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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a pedagogus kozéptavii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapesolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaért,
valamint az adatszolgaltatasért, az adatszolgaltatasra vonatkozo eldirasok érvényesitésért,
a nevelotestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszerii
megszervezéséért, ellendrzéséért,

a sziloi szervezetekkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmukodésért,

a jogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért, a jogszabalyok és
rendeletek betartasaért.

A kotelezd6  taniigyi (papiralapi)  nyilvantartast  felvalto  elektronikus

adatnyilvantartas, (Ovikréta) helyi mikodtetése.

Tovabbi feladatai

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.

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

Az ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

Biztositja az 6vodaban az orvosok és védoné munkafeltételeit.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletérol és ellatasarol.

Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti.

Gondoskodik az Ovodapedagogusi feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermek

vizsgalatokra torténé elékészitésrol.

Kizarolagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete,

a nevelotestiilet vezetése,

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatéi jogok, illetve a bérgazdalkodasi jogkor /humdanerdforras optimalis
kihasznalasa,

a vezetd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dé ovodatitkér kozvetlen irdnyitdsa,

a kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

dont az intézmény minden olyan ligyében, amelyet a jogszabaly, illetve a jelen szabalyzat

nem utal mas hataskdrbe,
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= Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kérében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

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

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a

jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra

harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgaténak az intézmény

vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét elsédlegesen a kdznevelési

torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Igazgato-helyettes

A munkaltato jogkort az igazgatod gyakorolja.

Az igazgaté-helyettes pontos feladatait, jogkorét, felelosségét a nemzeti koznevelésrdl sz6l6
2011. évi CXC. torvény alapjan az igazgatd hatdrozza meg, munkakori leirasban, melyet a
dolgozo6 vallalt feladatai és .megbizatésai egészitenek ki. A munkakari leirasban foglaltak és a
minden nevelési évben aktualitasoknak megfeleld, delegalt feladatok a dolgozd aldirasaval

valnak hitelessé.

A telephely vezeto, igazgafé-helyettes

A telephely vezeto, igazgato-helyettes feladat és hataskore, valamint az egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre terjed ki, melyét a munkakoéri leirasa tartalmaz.

Kotelezé draszamot és potlékot a miﬁdenkori jogszabaly hatarozza meg.

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

elézoekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

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

rogzitett idore szol.

Az igazgato-helyettes megbizdsinak elvei:

Palyaztatasa a jogszabalyban megfogalmazott moddon térténik, megbizasa az 6voda

igazgatdjanak jogkore, a neﬁrelétestﬁlet véleményének figyelembevétele mellett.

= eloirt szakmai képesitéssel rendelkezzen,

" magas szintli szakmai felkésziiltséggel rendelkezzen,

= kozosségi magatartasa példamutato legyen,

= Jegyen segitOkész, tolerans, az emberi kapcsolatokban,

= az Ovoda belsé ligyeinek intézésében legyen az igazgatd korrekt partnere, tanusitson
mindenkor etikus magatartast,

= rendelkezzen megfeleld szervezokészséggel,

® munkajaban legyen pontos, lelkiismeretes, megbizhatd,

= legyen képes a dolgozdkkal és a sziil6kkel egyarant jo kapcsolatot kialakitani.
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Feladatai:

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

= Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban.

* Az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos adatszolgéltatasban.

= Részt vesz a felelosok, megbizottak ellendrzésében.

» Iranyitja, szervezi a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

=  Bemutat6 foglalkozasokat szervez.

*  Ovikréta mikodtetése.

Felel

= A szakmai munkakozosség mikodési feltételeinek biztositasaért.

= A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

= A pedagogia munkat kozvetleniil segitok és az egyéb munkakdérben dolgozok munkéjanak

szervezéséért, iranyitasaért.
6.4. Telephely-vezeto, igazgato-helyettes feladata

Az igazgat6é kozvetlen munkatarsa a vezetés felelGs tagja, aki iranyitassal, onalloan latja el a

feladatkorébe utalt feladatait, az iranyitasa ala esé szervezeti egység vezetését. Az igazgato

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

egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kozos megbeszélés és egyeztetés utan — az igazgatd

irasban meghataroz.

Feladatai / részletezése a munkakoéri leirasban.

® atelephely szakszeri és torvényes mitkodtetése,

* pedagdgiai munka irdnyitasa,

= agyermekvédelmi feladatok ellatédsa,

* megteremti a nevelo- és oktatdo munka feltételeit,

= a gyermekbalesetek megelozése,

= agyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezése,

= az illami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatas,

= azépiilet rendezvényeinek szervezése,

" jranyitja az intézményben dolgozok munkajat, de munkaltatdi jogkorrel nem rendelkezik,

= ajelenléti iven torténd dokumentalas ellendrzése,

s elkésziti a telephely miikodési és munkarendjét,

= {igyirat kezelési szabalyzat szerint végzi az tigyviteli munkat,

= a pedagdgia munkat kozvetleniil segitoknél és a nem pedagogus munkakdrben
dolgozoknal teljes ellendrzési jogot gyakorol,

= gszervezi a szakmai ellendrzést,
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= onallo ovodai sziiléi kozosséget miikodtet,

= részt vesz a vezetoi iiléseken,

" felel a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért

* neveldtestiileti beszamolo elkészitéséért a hataskorébe tartozo teriletrdl,

®  szervezi, mikodteti, ellendrzi, a HACCP rendszert,

= Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid koézép és hosszu tava terveinek
elkészitésében, felelds a tagintézmény koltségvetési igényeinek osszeallitasaért.

= Részt vesz a munkakéri leirasok feliilvizsgalataban.

s Iranyitja, szervezi a szilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

= Bemutato foglalkozasokat szervez.

= QOvikréta mikaodtetése

= Az odvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgéalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

*  Biztositja az 6vodaban az orvosok és védénd munkafeltételeit.

*  Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

= Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti

*  Gondoskodik az Ovodapedagogusi feliigyeletrol és szilkség szerint a gyermek
vizsgalatokra torténé elokészitésrol.

Felel

= A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

* A pedagogia munkdt kozvetlenll segitok és a nem pedagdégus munkakérben dolgozok
munkajanak szervezéséért, iranyitasaért.

A munkakori leirdsat az igazgatdé késziti el. A feladat és hataskore, valamint egyéni

felelossége mindazon teriiletekre térjed ki, melyet munkakdri leirasa tartalmaz. Beszamolasi

kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirdsat — az aktualis feladatokrol az

elézéekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

6.5. Hataskorok atruhazdasa

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

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kivetkezdk szerint:

" Azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
= Az igazgatéegyedi felhatalmazédsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és

id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljamni.
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= Az egyes vezetOk a fenntartd elétt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az o6voda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol

®* az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a szakmai
munkako6zosségek vezetdire

Az igazgato feladataibél, hataskorébdl atruhazza a telephely-vezeto- igazgato-helyettesre

és az igazgaté-helyettesre.

= Az igazgaté tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a teljes felelosséget és jogkort a
pedagdgiai, és mindségfejlesztési feladatokban.

" A neveldmunkat segité alkalmazottak 6nallo, feleldsségteljes iranyitasat.

= A nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzését.

= A nemzeti és 6vodai iinnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések
végrehajtasanak ellendrzését.

=  Tervezze meg a bemutato foglalkozasokat, azokhoz a meghivottak korét, allitsa 6ssze a
bemutatéhoz kapcsolodd szempontsort.

= Tovabbképzési terv készitését.

= A jelenléti iven t6rténd dokumentélas ellendrzését.

= A nevel6testiileti beszamolo elkészitését a hataskorébe tartozo teriiletrdl.

= A leltari nyilvantartas vezetését.

= A HACCP rendszer szervezését, miikodtetését, ellenérzését.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadvanyozas és képviselet

Ellitando feladatok a | Feladatot Egyéb /helyettes, | Megjegyzés a kiadvanyozashoz
vezetok munkakori | ellaté vezetd ellenér stb.

leirasa alapjan

Szakszeri és torvényes Igazgato Igazgato -helyettes/ folyamatos
miikodés Telephely vezetd,

igazgatd-helyettes

Célszerii és takarékos Igazgato Igazgato -helyettes/ 4 héten tili tartos hianyzas esetén
gazdalkodas Telephely vezeto,
igazgato-helyettes

Pénziigyi és gazdalkodasi lIgazgatd Gazdasagi feladatokat | 2 héten tuli tartds hidnyzas esetén kivétel:
feladatok ellaté munkatars folyamatos megrendelés-szerzddés
dolgozdi bérlet, rezsi koltség, meglévd

eléfizetés, helyettesités elrendelése €s
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elszamolasa, gyermekétkeztetés szamlai,

vis-major

Gyermek és ifjusagvédelem Igazgatd Igazgato -helyettes 2 héten tuli tartds hianyzas esetén, kivétel
Telephely vezetd, az azonnali intézkedést kivané
igazgatd-helyettes veszélyeztetettség felmeriilése.

Gyermekbalesetek Igazgato Igazgaté - helyettes folyamatos
megel6zése Telephely vezeto,
igazgatd-helyettes

Egészségiigyi vizsgalat Igazgato Igazgaté -helyettes folyamatos
megszervezése Telephely vezetd,
igazgato-helyettes

Ellenorzési, mérési, Igazgatd Telephely vezetd, folyamatos
értékelési rendszer igazgato-helyettes

mikodtetése

Pedagdgiai program lgazgato Telephely vezetd, folyamatos
végrehajtasa, ellenérzése. Igazgato-helyettes

Eves munkaterv elkészitése, Igazgato Telephely vezetd, 4 héten tali tartés hianyzas esetén

értékelése igazgato-helyettes
Beiskolazasi feladatok Igazgato Telephely vezetd 4 héten tili tartos hianyzas esetén
lebonyolitasa Igazgato -helyettes
Igazgatd -helyettes
Pedagodgus tovabbképzési Igazgatd Telephely vezetd, 4 héten tali tartos hianyzas esetén
program és beiskolazasi terv igazgato-helyettes
elkészitése
Nemzeti iinnepek és egyéb Igazgatd Igazgato - helyettes folyamatos
hagyomanyok dpolasa
Allashelyek betsltése, Igazgatd Telephely vezetd 12 héten tili tartos hidnyzas esetén,
kinevezés Igazgato -helyettes
Megbizasok Igazgato Telephely vezetd 4 héten tali tartés hidnyzas esetén,
Igazgato -helyettes
Munkavallalot terheld Igazgatd Telephely vezetd folyamatos .
felelésség megallapitasa - Igazgatd -helyettes
Koznevelési Igazgatd Telephely vezetd 4 héten tali tartos hianyzas esetén
foglalkoztatotti Igazgatd -helyettes
jogviszonyban allék Igazgato -helyettes
besorolasa, nyilvantartasok
Sziikség szerint a Igazgato Telephely vezetd 12 héten tali tartos hidnyzas esetén,
koznevelési foglalkoztatotti | Igazgato -helyettes
jogviszonyban allok
mindsitése
Alkalmazottak erkdlcsi és Igazgato Telephely vezetd 12 héten tuli tartos hidnyzas esetén,

anyagi elismerése

Igazgatd —helyett
[gazgatd -helyettes es
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Szabadsagok tervezése, Igazgato- Telephely vezetd folyamatos
titemezése Igazgato —helyettes
Igazgatd -helyettes
Sziinetek alatti ligyelet Igazgato- Telephely vezetd folyamatos
biztositasa Igazgatto —helyettes
Munkarend szervezése, Igazgato- Telephely vezetd folyamatos
ellendrzése lgazgato -helyettes
Tantligy igazgatasi feladatok Igazgatd Telephely vezetd 2 héten tdli tartds hidnyzas esetén, kivétel
Igazgato-helyettes a meglévd jogviszonnyal kapcesolatos
Igazgato -helyettes igazolasok folyamatos
Kapcsolattartas a sziiloi Igazgato Telephely vezetd folyamatos
kozosséggel és egyéb Igazgato -helyettes
partnerekkel Igazgato -helyettes
Nyilvantartasok naprakész lgazgatd Telephely vezetd folyamatos
vezetése [gazgato -helyettes
Szabalyzatok, Igazgatd Telephely vezeto 4 héten tali tarts hidnyzas esetén
dokumentumok elkészitése, Igazgato — helyettes
hozzaférhetisége
Csoportok adminisztrativ Igazgato Telephely vezeto folyamatos
teenddinek ellendrzése lIgazgato - helyettes
Tiiz- és munkavédelmi Igazgatod Telephely vezetd folyamatos
elbirasok betartasa Igazgato - helyettes
Leltarozas selejtezés Igazgato Telephely vezetd folyamatos
lgazgato - helyettes
Epiilet és vagyontargyak Igazgatd Telephely vezeto folyamatos
védelme lgazgato - helyettes
Intézmény képviselete Igazgato Telephely vezeto folyamatos
lIgazgatd - helyettes
biztositja a gyermekek Igazgato Igazgato -helyettes folyamatos
részvételét a varosi
eseményeken

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

Szabalyozando:

= Tartés tavollét fogalma

" Az igazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités

" Az ligyeletek alatti helyettesités eljarasrendje

attol, szervezetileg ©nallo

hogy

intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikodik — biztositani

A nevelési-oktatasi - intézményben — fliggetleniil

kell, hogy az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanulék az intézményben

tartozkodnak.
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A vezet6i feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében: a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy ha a nevelési-oktatasi
intézményben a vezetéi megbizassal rendelkezok létszama, illetve a vezetok betegsége vagy
mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetové a vezetdi feladatok ellatasat, a kdznevelési
intézmény szervezeti és mukodési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben
kijelolt koznevelésben foglalkoztatottnak az intézményben kell tartdzkodnia, aki felel a
nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodéséért. Az igazgatdt szabadsaga, betegsége,
valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgatd
akadalyoztatisa esetén az igazgato-helyettesitését teljes felelosséggel az oOvodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, az igazgaté kizarolagos
hataskdrébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartos tavollétnek az egy

honapnal hosszabb idotartam mindsiill. Az igazgatoi tisztség betoltetlensége esetén az

igazgatot Székely Beata igazgato-helyettes és Csizmadiané Izeli Aniké telephely vezetd,
igazgato-helyettes helyettesiti.

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

dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy

0, vagy helyettesének akadalyoztatsa esetén az:

= igazgatdi,

= igazgatd-helyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgaté 4 hetet meghalad6 tartos hianyzasa esetén a helyettes 6 kotelezd oraban latja el

vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasarél hatarozott ideji kinevezett pedagégus altal kell

gondoskodnia.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

* az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az
igazgato-helyettesnek, ill. telephely-vezeton igazgato-helyettesnek kell ellatnia;

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

= A telephely-vezetd igazgato-helyettes a szilkséges, igazgaté-helyettes feladatkorébe
tartozo teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az igazgatd-helyettesi feladatokat az alabbi tablazatban megjelolt

személynek kell ellatnia.

Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
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= a helyettesek csak a napi, a zokkenoémentes miikodés biztositdsara vonatkoz6
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett,

= a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el. melyek gyors intézkedést igényelnek.
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

= 3 helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Helyettesitendo igazgaté megnevezése s hielyetteastomeguevezcse

(munkakor és név)

Karap Erzsébet Széekely Beata (igazgato-helyettes)
(igazgato) Csizmadiané Izeli Aniko (telephelyvezetd

igazgato-helyettes)

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

Intézkedési jogkére az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki. Ha az igazgat6 10 munkanapnal tébbet
hianyzik egyhuzamban, akkor a helyettesitési rend szerint 6t helyettesitd igazgatd helyettes
Székely Beata és telephely-vezetd igazgato-helyettes Csizmadidné Izeli Aniké helyettesiti.

Ezen tilmenden a benntartézkodés alapjan intézkedésre a rangidos 6vodapedagogus jogosult.

8. Sziiloi kozosség/szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetoségébe minden csoport sziildi kozossége 2
legfeljebb 3 fot delegal.

Az 6vodai csoportok sziiloi kozosségeinek vezetdi egyiitt alkotjdk a székhely €s a telephely
sziiloi valasztmanyat. A csoportok sziiloi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a valasztott sziildi kozosség elndk segitségével juttatjak el az igazgatéhoz.

Az 6vodai sziil6i kozosseég legmagasabb szintli dontéshozo szerve az 6vodai sziiléi kozosség

valasztmanya.

Az ovodai sziiloi kozosség elnoke kozvetleniil az igazgatoval tartja a kapesolatot, az 6vodai
sziiloi munkakozosség éves terve alapjan. A sziiléi kozosség valasztmanya akkor

hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt
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szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. A valasztmany munkaterv alapjan dolgozik. Az
sziil61 kozosség segit abban, hogy a sziilok megismerjék és elfogadjdk az dvoda nevelési
elveit, és modszereit. Az dvodai sziiloi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a neveldomunka eredményességét. A sziil6i kozosség a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotdl az igazgato-

helyettestdl, a telephely-vezetd igazgato-helyettestol.

8.1. A sziildi szervezetvéleményezési, egyetértési joga

Azok az tigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet az SZMSZ, véleményezési joggal ruhazza fel
20/2012 4 § p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

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

s véleményezési jog: Nkt. 82§

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

* minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni — a 229/2012.
(VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A S8ziiloi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

= a szervezeti és miikodési szabalyzatnak a gyermeke fogadasat, a vezetok és a sziiloi
szervezet kozotti kapcsolattartds modjat, az {linnepélyek, megemlékezések rendjét

szabdlyozo részeiben,

a hazirend megallapitasaban,

= asziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

" aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

" az 6voda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,

= amunkatervnek a sziil6ket is érinté részében.

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

Véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi

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

az intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

= egyelértési jog:

" a pedagégiai programmal kapcsolatos, tajékoztatasadasra vonatkozé szabalyozasa terén —
a229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan

Képviseli a sziiloket és a gyermékeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez. | |

Az intézményi Sziil61 Kozosség egyetértési jogkorrel rendelkezik:
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= A gyermekek nagyobb csoportjat (80 %-at) érintd kérdésekben, az e korbe tartozo tigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelotestiilet értekezletein.

= Miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasaban.

= A képviseletében eljaré személyek megvalasztasaban.

= A rendelkezésére allo pénzosszegek felhasznalasanak megallapitasaban.

»  Parbeszéd kezdeményezésében a pedagégusokkal, ovoda vezetésével és a fenntartoval a
nevelési program megvalosuldsardl és annak feltételeirol.

Az egyetértési jog azt jelenti, hogy torvényes €s érvényes dontés nem hozhaté az egyetértés

hianyéban.

A sziiloi koziosségnek egyetértési jog gyakorliasa esetén a megkeresést kovetd harminc

napon beliil kell nyilatkoznia. Ez a hatarid6 legfeljebb egy esetben, még a hatarido lejarta eldtt

benyujtott irasos kérelemmel meghosszabbithato - hosszas vita esetén vagy abban az esetben,

ha a sziiléi kizosségnek nem volt médja és lehet6sége minden kériilményt megvizsgalva

megalapozott dontést hozni.

Ha az érdekeltek kozott nem szilletik egyetértés, és azt egymads kozotti kozvetlen

egyeztetéssel sem sikeriil eléri, akkor kilenctagt bizottsagot kell felallitani, amelybe harom-

harom tagot delegéal a nevelotestiilet és a sziiloi kdzosség, harom tagot pedig az intézmény

fenntartdja kér fel. Szotobbséggel hozott dontése az egyetértést potolja. A két vitatkozd fél

allaspontja kozotti igazsagtételt a fenntarto altal felkért szakértGkre bizza a torvény.

Ha az intézmény és a sziiloi kozosség allaspontja eltérd, akkor egyeztetésre keril sor,
amelynek soran mindenki felsorakoztathatja érveit, indokait, megprobalhatja meggy6zni a
masikat. A sziilé kozosséget — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi jogokat nem hataroz

meg. Az intézmény igazgatdjanak feladata a sziiloi szervezettel valo egylittmiikodés.

Az igazgato és a sziili szervezet, kozdsség kozétti kapcsolattartds formdja, rendje

A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapesolattartis rendje:

= A szil6i szervezet képviselojét meg kell hivni a nevelGtestiileti Gilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

" Az intézmény igazgatoja a szill6i szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkérdl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

= A sziil6i szervezet milkodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

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

(Jogszabalyi hivatkozas: 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 119§).

A sziildi szervezet vezetojének feladata, hogy

® a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4116 1d6n
beliil gyakorolja, kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a sziikséges tdjékoztatast az

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

" asziiloi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni.

Az igazgatd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmikodés tartalmat és formajat az éves

munkaterv €s a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A szill6k az Nkt-ban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i

szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érél,

igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és

képviseletérdl sajat maga dont.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlisiahoz sziikséges:

= Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa

= Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda sziil6i
szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

= Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

A sziiloi szervezet és az igazgato kizétti kapcsolattartdsi formdi jellemzden a kivetkezok

= szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

= kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor-gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az igazgatonak,

* munkatervek egymas részére tortén6 megkiildése,

v értekezletek, iilések,

» sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelotestiileti értekezletre,

= anevelotestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

= {rasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozoé tligyekrol
egymas irasbeli tijékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

= azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziil6i szervezet:
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

* asziiléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek.

= asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

* Az oOvoddban a sziiloi szervezet jogosult az ovodaba felvett gyermekek sziileinek
képviseletének ellatasara.

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

pedagdgiai munka eredményességét az intézményben.
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= A gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
igazgatojatol, az e korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A Sziiloi Szervezet, kozisség szotobbséggel dont:

® sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

= tisztségviseloinek megvalasztasarol.

Ovodai csoportonként 2 képviselét vélasztanak a sziilok kozosségébe. A telephely sziiloi

kozosségenek képviseldivel a telephely vezetd igazgaté-helyettese tartja a kapcsolatot é€s

gondoskodik arrdl, hogy a sziilok kézossége képviselot vdlasszon, tagjai kéziil, aki aldirdsi

Jjoggal rendelkezik.

A vezetonek biztositani kell, hogyv a sziil6i szervezet:

® az oOvodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziiloi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7
nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

* véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben foly¢ hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasarol.

A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani; A sziiloi szervezet koteles

véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni. Az intézmény igazgatojanak feladata a

sziiloi szervezettel valo egyiittmiikodés.

A kapcsolattartds formdi:

= Sziil6i értekezlet, nevelési évenként legalabb harom alkalommal.

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

= (saladlatogatas, ha a sziil6 jelzi ez iranyu igényét.

= Nyiltnap évente két alkalommal.

= [gény szerint fogadoodra, az egyéni konzultacio érdekében.

= Kirandulasok, rendezvények.

= Esetenként irasos tajekoztatd a sziilok véleményezési, egyetértési, tajékoztatasi jogkorét

érintd esetekben.

= Az intézmény rendezvényei.

A csoportok sziildi értekezletét az ovonok tartjak. Nevelési évenként két sziiloi értekezletet
tartanak. Ezen tul a felmerild probléméak megoldasa céljabol az igazgatd, az 6vondk vagy a
sziiloi kozosség elndke, rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont  sziil6i
értekezletet az igazgaté hivhat Ossze. Azon iigyek szerepeltetése, melyeknél a sziiloi
szervezetet — a jogszabalyi eloirasokon kiviil - az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tligvek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamoléasara vonatkozo rendelkezések
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Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkez6, nevelo és oktaté munkat kdzvetleniil segitok kdzossége alkotja.

A koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevo
jogkorrel rendelkezé testiilet, amely a nevelési intézmény pedagégusainak kozossége.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és hatarozathozé szerve.
Legfontosabb feladata a neveldtestiilet &ltal elfogadott Pedagogiai Program égységes
megvalositasa az alkalmazotti k6zosség bevonasaval.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo j;)gk('jrrel
rendelkezik. Az oOvoda neveloOtestiiletét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
ovodapedagogusok alkotjak. Az intézméﬁyben dolgozé pedagogusok pontos feladatait,
Jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény alapjan az igazgatoé hatarozza meg munkakéri
leirasban, melyet a dolgozd vallalt feladatlai ¢s megbizatdsai egészitenek ki. A munkakori
leirasban foglaltak €s minden nevelési évben az aktualitasoknak megfelelo, delegalt feladatok
a dolgozo alairasaval valnak hitelessé. A székhelyen és a telephely ovodakban dolgozé
ovodapedagogusok 6nallo kozosséget is alkotnak.

Feladata |

A pedagbgus alapv'etc'i feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és az o6voda pedagdgiai programja szerinti nevelése. A nevel6testillet a
nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint az intézményi
miikodést befolyasolé jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dﬁntésekét hoz,
egyebekben véleményez és javaslatokat tesz. A nevel6testiilet nem kivén élni a véleményezési
és javaslattétell jogkorébe tartozé ligyek atruhdzéasanak lehetéségével. Javaslattevd és
véleményezési jogkorét maga kivanja gyakorolni.

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki. 7
Beszamoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie ifésban a
nevelGtestiiletnek.

Keépviseleti joga

A pedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és az 6voda pedagodgiai programja szerinti nevelése. A testiilet tagjai jévaslatot
tehetnek az ovodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a javaslat elbirél;isa nem
tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, a dontésrol a vezeté 30 napon beliil koteles szoban vagy

irasban valaszt adni.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
Az intézmény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény figyelembevételével a
kovetkezok szerint szabalyozza a nevelotestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezéseket.
A nevelétestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja: a szakmai munkakozosségre.
A nevelétestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezé jogkoreit:
= pedagogiai program elfogadasa,
= aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
® a hdazirend elfogadésa.
A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:
® anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
= a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
= anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa:
= ahazirend elfogadasa;
® az igazgat6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;
= jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
Véleménynyilvanitasi jogkorét:
= anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
" azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
= azigazgatd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
= a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénz-
eszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,
= anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

® mas, a fenti pontokban nem szereplo, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve vezetdikre. Az
atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek. Az

atruhazott jogkor gyakorldgja a nevelotestillet az adott ligyben tdrténé megbizasrol
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meghatarozott idokozonként (heti, havi, negyedévente, évente egyszer.) és modon (szoban.
irasban) tajékoztatni koteles a neveldtestiiletet.

A nevelbtestiilet a feladatai ellatasa soran, a dontései elokészitésére, a véleményének
kialakitdsahoz sziikséges el6zetes kutatasok, Osszefoglalok., egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az atruhazott jogkor visszavonasarol szolo dontést az igazgatd javaslatara a neveldtestiilet
nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel torténd szavazasa utan hozza.

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

esetén a neveldtestiilet szavazatszamlazo bizottsagot jelsl ki.

A neveldtestiilet irasos eléterjesztése alapjan targyalja

= Pedagogiai program

* AzSZMSZ,

= Hézirend

=  Munkaterv

* Az dvodara vonatkozo atfogo elemzés

= A beszamol6

= Meérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatéadatkezelés az elbterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott
legalabb 8 nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén
az érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benytjtja az oOvoda
vezetdjének.

Az it nem ruhédzhat6 jogkori nevelotestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza

meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
9. Alkalmazotti kozdsség — a pedagogiai munkat kozvetleniil segitok kizissége

Az alkalmazotti kozosséget az oOvoda nevelotestiilete és az ovodanal koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo dolgozdk alkotjadk. Az alkalmazottaknak agy kell a

kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és
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zokkenomentes legyen. Az o6vodanal a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
jogait és kotelességeit. juttatasait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok (els6sorban a pedagogusok uj életpalyajarol szélo 2023. évi LIL
torvény, a munka térvénykonyve, a 2011. évi CXC. koznevelési térvény, illetve az ehhez
kapcsold rendeletek rogzitik).

Az igazgatéi palyazat kapcsan az alkalmazotti kozosség javaslatot tesz az igazgato
személyére. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja Ossze - az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal — illetve minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész miitkodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor.
Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja az 6voda dolgozdit az ovodai munkarol és ismerteti
a soron kovetkezd feladatokat. Az dvodai alkalmazottak feladatait a melléklet tartalmazza -
(munkakdri leirasok). Alkalmazotti értekezletet kell Gsszehivni. ha a nevel6testiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben
gyakorolja.

Dajkik

Az dvoda székhelyén és a telephely 6vodaban a dajkak 6nalld csoportot alkotnak.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.

A dajka - kozvetlen felettese az dvodapedagogus. Munkajat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben az igazgato--helyettesek iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan veégzi.

Feladataik

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

Szakmai munkajuk iranyitasaért a kozvetleniil az igazgatd-helyettes és a telephely vezeto
igazgato-helyettes a felel6s.

Szakmai kivetelménvek

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evoeszkiézeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolisi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

Pedagogiai asszisztens

Munkajat az igazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval.

a mindenkor hatédlyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.

Jogalldsa
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= Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja.

= Kdézvetlen felettese az igazgato- helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogallasatdl fiiggden az
ovodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Ovodatitkar

Mindkét épiiletben dolgozik 6vodatitkar.

Munkéjukat a gazdasagi ligyintézdvel egyiittmitkddve végzik.

A neveldtestiilettol és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban all6 munkatars, akinek feladata elsésorban az intézmény
adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti mikodéséhez
szolgald feltételek biztositasa a vezeté egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre. Anyagi felelGsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkdorrel rendelkeznek.

irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

= aziigyiratok vezetésének kezelésére

Gazdasagi iigyintézo
= a téritési dijak kezelésére
= gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi kifizetések folyamatanak kezelése, egyiittmikodve a

Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi és Adé Irod4javal.

A Kkapcsolattartas formaja: Gyakorisaga
Nevelotestiileti értekezlet: szikség szerint
Alkalmazotti értekezlet: szilkség szerint
Informacids napok hetente

E-mail - tajékoztato anyagok, adatkozlés sziikség szerint

Telefon — operativ dontés, sziikség szerint
Igazgato, igazgato-helyettes-, telephely vezeto igazgato- havonta 1alkalommal
helyettesi megbeszélés

Munkacsoportok — szakmai déntés elokészitéshez sziikség szerint

Munkakozosségi foglalkozasok munkaterv szerint
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10. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Intézménylink az ovodai nevelés feladatainak eredményes ellatasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint
egyéb ligyekben mas intézményekkel.
Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikodd intézményekhez és
szervezetekhez.
Modja
= személyes kapcsolat,
= telefonos egyeztetés
= levelezés éltal
= rendezvényeken valod részvétel
» szakmai konzultacio
Az aldbbi szempontok fontosak az intézmény kapcsolatrendszerének értékelésében:
* Az adott kapcsolat mennyiben segiti, timogatja az intézmény mikodését feladatainak
megvaldsitasaban?
s Mely teriileteken befolyasolja a pedagogiai program bevalasat?
= Kapcsolatrendszer minoségi fejlesztése?
® A visszajelzés lehetoségei?
Partnerkozpontui intézmény kialakitasara kell torekedniink, amely sziikségessé teszi
®  a partnerek igényeinek megismerését, és azok szakmai célokka emelését,
®  tajekozodni kell ezek igények teljesiilésérdl,
" apartnerek visszajelzései alapjan el kell végezni a sziikséges korrekciokat,
s kozosen megfogalmazott célokkal mindenki azonosulni tudjon.
Fontos feladat a megfelelé kommunikéacio kiépitése. Biztositani kell a partnereket érintd
informacié hozzaférhetéségét. Egy oOvoda kapcsolatrendszerének mindsége nagyban
befolyasolja a nevelési folyamatokat, a folyamatok szabalyozhatosagat, hozzdjarul az
ovodardl kialakitott tarsadalmi képhez.
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
A vezetk és a szakteriiletek képviseléi munkakapcsolatot tartanak tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival az alabbi modokon:
= kozos értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,
= szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
" mddszertani rendezvények latogatasa,
= hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.
Az Ovoda és az iskoldk kapesolata
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A partneri igényfelmérés soran a varos azon iskolait kerestitk meg, akikkel kézvetlen partneri
kapcsolatban 4llunk. A felmérés eredményeként az aldbbi egyiittmiikodési formakat
alakitottuk ki:

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

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

megkoénnyitése.

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

sziildi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmikddési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa

= pedagogusok szakmai programjaira

= gvodasok iskolaval valo ismerkedésére

® iinnepélyeken, szakmai programokon valé kélesonds részvételre

» {értekezletekre

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra

s  kozos rendezvények

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden, Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

A fenntartd, az tizemelteto és a feliigyeleti szervekkel valo kapcsolat

A koznevelési intézmény igazgatdja nevelési évenként egyszer kotelezheté arra, hogy az
intézmény tevékenységérol atfogd modon beszamoljon a fenntartonak.

Polgdarmesteri Hivatal

e Pénziigyi és Adé Iroda

Jogi és Intézményfeliigyeleti Iroda

o Szervezési és Ugyfélszolgalati Iroda

[gazgatasi Iroda

Pénziigyi és Ado Iroda:

» az onkormanyzat €s intézmény szamviteli rendjének kialakitasa,

= azéves koltségvetési koncepcio javaslatanak elokészitése,

* normativak igénylése, elszamolasa,

= azéves koltségvetés végrehajtasanak szervezése,

= a koltségvetés végrehajtasardl szOolo jogszabalyok., eléirasok szerinti  beszamolo
elkészitése, a fokonyvi kivonattal alatdmasztott intézményi beszamolo ellenérzése,

Intézménvi gazdalkodasi csoport

= akoltségvetési koncepcio Osszeallitasahoz az intézmeény igénye bekérése,
® azintézménnyel kapcsolatos normativak igénylése, elszamolasa,
" az igazgatoval kozOsen az intézmény koltségvetési elOiranyzatainak tervezetének

elkészitése,
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az éves Kkoltségvetés év kozbeni modositasanak elokészitése az  intézmény
vonatkozasaban, valamint az ehhez kapcsolodd koltségvetési eldiranyzatok €s azok
valtozasanak analitikus nyilvantartasa,

az éves intézményi koltségvetés végrehajtasanak szervezése, felelés a gazdalkodas
szabalyszerliségéért, egyeztetési feladatok elvégzéséért (koltségvetés teljesitése,
eloiranyzat valtoztatasa),

a koltségvetés végrehajtasarol szolé jogszabalyok, eloirdasok szerinti beszamolo
elkészitése, a fokonyvi kivonattal alatamasztott intézményi beszamolo ellendrzése,

kezeli az intézményi pénzmaradvannyal kapcsolatos feladatokat,

az intézmény kapcsolatos tamogatéasok, palyazatok elszamolasa,

a likviditasi terv folyamatos figyelemmel kisérése és legalabb havonkénti aktualizalasa,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa, megsziintetése, feliilvizsgalata;
Kozremikodik az dnkormanyzati 6vodakban folyo pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggo

mérési, ériékelési feladatok szervezésében;

Jogi és Intézményfeliigveleti Iroda:

Ellatja az intézmény igazgatojanak kivalasztasaval kapcsolatos nyilvanos palyézati eljaras
lefolytatasaval osszefiiggo elokészito feladatokat;

Elkésziti az igazgatok munkakoéri leirasait;

Az intézményre vonatkozo dontések elOkészitése (feladatainak meghatdrozésa,
gazdalkodasi jogkorének meghatirozasa, mukodési teriiletének kijelolése, nevelési
program jovahagyasa, SZMSZ jovahagyasa, munkatervek és beszamolok jovahagyasa
stb.);

Szakmai ellenérzést végez az intézményben, a normativ tamogatasaval kapcsolatban;

Az intézmény szakmai segitsége palyazatokon valo részvételnél;

Ellenérzi az intézmény dokumentumait.

Kapcsolatot tart az igazgatokkal.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai

szObeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolddoan.

Gyadl Virosfejlesztési és Virosiizemeltetési Nonprofit Kft.

A beruhazasok, kizbeszerzések bonyolitasahoz sziikséges adatok kigyiijtése, atadasa;
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* Az oOvodaval kapcsolatos beruhazassal osszetiiggé Képviseld-testiilet dontéseinek
végrehajtasa.

A gyermekek étkezését Gyal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Nonprofit Kft. biztositja

Gyal Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal jovahagyott onkoltségi aron, kiilon

étkezési szerzodés keretében. A szolgéltatds biztositisanak részleteit, feltételeit, felek

kotelezettségeit az étkezési szerzodés rogziti.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Gydli Tagintézménye

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

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

vizsgélat alapjan.

Feladata:

* a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulé kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatdis modjara, formajara és helyére, az
ellatashoz kapcsolodo pedagdgiai szakszolgalatra;

" wvizsgdlni a kiilonleges gondozas ellatasdhoz sziikséges feltételek meglétét: Adatbézis
karbantartdsa, informacié az eléadasok, tovabbképzések lehetdségeirél,

= [skolaérettség megéllapitasa a pedagogiai szakszolgalat vezetoje részérdl, a nagycsoportos
ovodasok korébol (igazgato, cséportvezét('i o6vono javaslata alapjan). ‘

= Sziirések és fejlesztés az arra raszorul6 gyermekeknél.

Egyhdzak és évoda kapcsolata

= a hitoktatds megszervezésének élésegitése, helybiztositas

* azegyhdazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot

A kapcsolat tartalma: \

" Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezheto, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az
ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasihoz be kell szerezni a sziiléi szervezet
véleményét. | &

" Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza

Kertvdros Szocidlis Kozpont

Ha az 6voda a gyermekeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozékkel nem tudja

megsziintetni, segitséget kér a Csalad- és gyermekjoléti Szolgalattol. Ez az 6voda megbizott

gyermekvédelmi  feleldseinek kozvetitésével torténik. Modjat és formajat a gyermekek
veszélyeztetettségi foka hatarozza meg. A gyermekvédelmi felelosok felkérésre részt vesznek

a gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein.
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= Az 6voda gyermekvédelmi felelosei folyamatos kapcsolatot tartanak a Csaladvédelmi
Kézponttal, szolgalattal, amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszamolnak.

» A kapcsolattartast vezetoi szinten az igazgatd gyakorolja, gondozza.

» Havi TEAM esetmegbeszélés gyermekvédelmi felelosok kdzremiikodésével.

Arany Janos Kozosségi Hdz és Virosi Konyvtdar

= Konyvtarlatogatas a gyerekekkel

= Rendezvényeiken valo részvétel.

= Szinhéaz terem bérlése az 6vodai rendezvények szamara.

Virosi Egészségiigyi Kozpont

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds az igazgato feladata - iizemorvossal

= FEves sziirévizsgalatok iitemezése

»  Egészségiigyi konyv folyamatos karbantartasa

Gyermekorvos, védonok 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 ellendrzés.

Oktatasiigyi Kozvetitd' Szolgdlattal

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai

eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokdzosség védelme

érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotdl, valamint az

ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az oktatasiligyl kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetito) a kdzvetitdi eljards soran partatlanul,

lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremikodik a megallapodas

létrehozasaban. A kozvetitének tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi

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

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

kozvetito e tevékenysége kdrében nem utasithato.

Pedagogiai Szakmai Szolgdltatds

= A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa

®» A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata

= Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

= Szaktanacsadd

= PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra
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Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartis

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfelelo tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetér6l a tdmogatassal
megvalositando elképzelésérol és annak el6nyeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell
vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen a tdmogatés felhasznalasanak modja, célszertisége,
valamint a timogat6 ilyen irdny( informacidigénye kielégithet6 legyen.

Kertbaratok kire

" kozos munkdk a kertben,

= kidllitds megtekintése

Nyugdijas Klub

= kozos tinnepek

* mese a gyermekeknek

Az intézmény mds oktatdsi- nevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

= gszakmai,

kulturalis,

= sport és egyéb jellegiliek.

A kapcsolatok formai:

= rendezvények,

= versenyek.

= szolgaltatasok.

= A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggben alakulhat.

" Intézménykdzi munkakozosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

Tarsintézmények

»  Kozos rendezvények

= Szakmai tovabbképzések

= Vezetdi kapcsolattartas

Pedagogiai szakszolgdlatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specialis sziikségletek biztositisa,

érdekében a: |

= Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye I. szamu Szakértoi
Bizottsaggal, illetve |

= Specifikus Orszagos Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgaltaté Kozpont

" Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkdzokkel nem tudjd

biztositani.
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= A kapcsolattartas formai. lehetséges modjai:

= a Szakért6i Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,

= esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

= a Szakértdi Bizottsdg cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetévé téve a kzvetlen elérhetdséget,

= eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

" utazd gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultacié az dvodaban a gyermek

fejlesztésérol.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlattal valo kapcsolattartds

= Ha az 6voda a gyermekeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

=  Ez az 6voda megbizott gyermekvédelmi feleloseinek kozvetitésével torténik. Modjat és
formajat a gyermekek veszélyeztetettségi foka hatdrozza meg. A gyermekvédelmi
felelosok felkérésre részt vesznek a Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein.

A kapcsolattartas formdi, lehetséges modjai.

= a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

= esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

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

= eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Gyamhivatallal valé kapesolat formaja, modja

Az igazgato jelzéssel €l a Gyamhivatal felé amennyiben a gyermek sulyos veszélyeztetettsége

fennall.

A Gyamhivatal cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetévé téve a

sziilok szamara a kozvetlen elérhetoséget.

Modja: telefonos egyeztetés, levélvaltas, személyes konzultacio.

Gyermekvédelem

A gvermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi. lelki egészségvédelme,

valamint a sajatos nevelési igényt, a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekekkel vald

foglalkozas.

Gyermekvédelmi felelos segiti az Ovodapedagégusainak gyermekvédelmi munkdjat.

Feladatait munkakdri leirasa tartalmazza. Az intézmény gyermekveédelmi feladatait az 6voda

Pedagogiai Programja rogziti, mely meghatarozza az 6voda gyermekvédelmi rendszerét, a

gyermekvédelem céljat, feladatait.
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A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért az igazgatd felel. A nevelotestiilet

minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése, a

gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a gyermek veszélyeztetettségének

megelézésében, megsziintetésében. Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi

felelos tevékenységén keresztiil érvényesiti, aki segiti az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi

munkajat.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek

Intézményi kapcsolat

A kapesolatot jelenté szervezet neve és cime

Fenntarto
A Polgarmesteri Hivatal

Vezetoi

Gyal Viaros Onkormanyzata Képviselo-testiilete

2360 Gyal, Korosi ut 112-114.,

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

papai.mihaly@gyal.hu Nagy Jozsef Elek

nagy.jozsefl@egyal.hu

Rozgonyi Erik
cimzetes fojegyzd

T.: 29/540-937

e-mail: jegyzo@gyal.hu

Igazgatasi Iroda

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

Gyali Ady Endre Altalanos
Iskola

Igazgaté: Gazdikné Kasa Csilla
Cim: Ady Endre 0t 20. Telefon: 29/340-140 Fax: 29/345-554

E-mail: iskola@ady-gyal.hu Honlap: www.ady-gyal.hu

Gyali Bartok Béla Altalanos
Iskola

Igazgat6: Baranya Tiborné igazgato

Cim: Bartok Béla utca 75. Telefon: 29/341-501

E-mail: bartok(@bartok-gyal.sulinet.hu Honlap: www.bartok-lgval.sulinet.hu

Gyali Zrinyi Miklos

Altalanos Iskola

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

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

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

Gyali Eotvos Jozsef | Igazgato: Kormendi Andrea

Kozgazdasagi Cim: Erddsor 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 | Igazgaté: Zaban Laszlo Karoly

Alapfoku Mivészeti Iskola

Cim: Bartok Béla utca 75. Tel./Fax: 29/344-026

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

Gyali Liliom Ovoda

Igazgat6: Lendvay-Kiss Anita
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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 Igazgato: Tofalviné Szabé Aniké
Cim: Tulipan utca 23. Tel./Fax: 29/341-544

E-mail: ovihir@monornet.hu

Honlap: www.tulipanovoda.hu

Gyvali Bébita Bolcsode Intézményvezet6: Losoncziné Szabé Judit
Cim: Klapka Gyorgy utca 7. Tel.: 29/340-375

E-mail: bolcsode.gyval@freemail.hu

Arany Janos Kozosségi Haz | Intézményvezeté: Bretus Imre

és Varosi Kényvtar Cim: Kordosi at 118-120. Telefon: 29/541-641
E-mail: kozossegihaz@gyal.hu Honlap: www.gyalikozhaz.hu
Klebelsberg vezetd: dr. Hrutkané Molnar Monika
Intézményfenntartdé Kozpont | A hivatal telephelye: 2360 Gyal, Ko6rosi at 54.
Gyali Tankertilet Tel.: 29/540-920; 29/540-922;
Pest Megyei Pedagdgiai | Intézményvezeto: Tabit Sarolta
Szakszolgalat Gyali | A Hivatal telephelye: 2360 Gyal, Rakaoczi utca 42-44.
Tagintézménye Telefon/fax: 29/340-345

Kertvaros Szocialis Kozpont | Intézményvezeté: Décziné Pallagi Agnes

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

Gyal  Varosfejlesztési  és | Intézményvezeto: Zsigovits Gabor - tigyvezetd
Varosiizemeltetési Nonprofit | Cim: Rakoczi utca 44.  Telefon: 29/340-134 Fax: 29/340-063

Kft. E-mail: info@varosuzemeltetes-gyal.hu

Honlap: www.varosuzemeltetes-gyal.hu

Varosi Egészségiigyi [ Intézményvezeto: dr. Szécsényi-Nagy Balazs
Kozpont 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.

11. Unnepélyek, megemlékezések médja, hagyomdnydpoldssal kapcsolatos
feladatok
Az linnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozasra. A csoportszobdak tinnepi dekoraciéjarél
a csoportban dolgozdknak gondoskodni kell. A sziiloket, érint6 rendezvényeket (anyak napja,
évzard, bucsuztatd stb.) lehetfleg a nyitvatartasi idén beliil tartjuk. Az linnepségek a
pedagogiai programban meghatarozottak szerint nyilvanosak. Az Odvoda Unnepeit,

hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az oOvoda Pedagoégiai Programja
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tartalmazza. Az iinnepélyek megszervezésében a csoportok pedagdgusai, és a technikai
dolgozok egyarant részt vesznek.

Nemzeti iinnepek, az iinnepekkel kapcsolatos feladatai

Nemzeti iinnepeinkrol megemlékezés: a gyermekek életkori sajatossagainak szintjén torténik.

A hagyomanyok Unnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztéséto] érzelmi életiikk gazdagitasatol. Megalapozzak a szitkebb és tagabb
komyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira &polasat. A felnétt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erositéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

Fontos: a gyermek, wvalldsi, vilagnézeti vagy mas meggyozodésének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége. |

A hagyomanyipolas érvényesiilhet az intézmény

* jelkép hasznalataval

= gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

ey

* azintézmény bels6 dekoracidjaval

* Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai: polén, leveleken, meghivékon.
intézmény falan.

Az 6voda nyilvanos iinnepei:

= Farsang

» (saladi délutan

»  Gyereknap — Tatika nap

= Adventi késziilodés

Eljarisrend szabalyozisa:

= Az tlinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

* A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata.

* A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

= megdrzése, illetve

= Oregbitése
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A hagyomanyapolas elsésorban a nevelotestiilet feladata, mely tagjai kozremikodése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A neveldtestiillet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Udjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarél, megorzésérol is.

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

Az anyak napja €s az évzard nyilvanos tinnepély €s azonos idépontban is szervezhetok,
tekintettel az épiilet adottsagaira, helyigényre, testvérgyerekekre.

Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

Csoporton beliil: kozos iinneplés torténik

A gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol,

Az 0jonnan bekeriilt kiscsoportosok fogadasanak alkalmabol
Népi hagyomanyok dpoldsa:

Jeles napokhoz kapcsolodd szokasok

Luca-, Katalin- és Matyas nap

Majus 1.

A tavasz koszontése.

Természettel kapcsolatos tinnepek:

Allatok vilagnapja
Fold napja, viz vilagnapja
Madarak és fak napja

Kirandulédsok, séték, szinhazlatogatas, sport napok szervezése.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

Szakmai napok szervezése,

Hazi bemutaték szervezése (a munkatervben rogzitve),

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

Palyakezdo, illetve ujonnan belépd dolgozdk koszontése, felkarolasa, segitése,

A nyugdijba mendk buicstztatasa,

Ko6zos 6szi, vagy tavaszi kirandulasok, Kozos linnepélyek megszervezése, nonap,

pedagogusnap, névnapok, kardcsonyi gyertyagyjtas.

12. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

12.1. Szakmai munkakozosség

Szakmai munkakozosség jogszabalyi rendelkezés alapjan hozhato Iétre.

Az intézményben két szakmai munkakozésség mikodik, melyeknek minden pedagogus tagja

Onkéntes valasztas alapjan.
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Az intézményben éllando. ill. feladatra létrejové munkakozosségek mitkddnek. Az intézmény

alland6 munkakdzossége az 6voda mérés- értékelés feladatait — onértekelésével foglalkozo

munkakozdsség. A feladatra szervez6ddé munkakozosségek kiilon szabalyozas szerint

muk&dnek.

A szakmai munkakozosség feladata

Egyiittmikddés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében. Az 6voda pedagdgiai

programja, munkaterve, valamint az adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan

osszedllitott egy évre szolo munkaterv szerint tevékenykednek. Munkajukrél a nevelési

értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai

koncentraciot igénylo kérdésekben kdzvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddo

munkak6zosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk az igazgato-helyettes

vagy igazgato iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailen keresztiil

is térténhet.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is

részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozOsség — az

SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakdrben

foglalkoztatottak neveld-oktato munkajanak szakmai segitésérol. |

= részt vesz a szakmai munka iranyitasaban, tervezésében. szervezésében, ellenérzésében,

= a munkak{$zdsség témajaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben valo részvétel,

* az intézményben folyé nevel6-oktatd munka gyengébb teriileteinek vizsgdlata,
megoldasok keresése a fejlodés ‘érdekében,

= bemutaté foglalkozasok tartdsa,

= konzultacios lehetoségek, hospitalas biztositasa,

= intézményi szinten egységes dokumentumok (pl.: egyéni fejlesztési naplo) kialakitasa,

»  (sszegzO véleménye figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitd eljarasaban,

* az Ovoda oktato-nevel6 munka belsé fejlesztésében /tartalmi és modszertani innovacidk

s szakmai munka ellendrzésében valo kézremiikodés,

= a munkako6zosségi tagok 6n- és tovabbképzése,

= Dbelso tovabbképzések szervezésében, segitséget nyujt a nevelok onképzéséhez,

= segitik a palyakezd6, gyakornok, ill. a segitségért hozzdjuk forduld pedagdgusok
munkajat.

= torekedjenek a szinvonalas neveldmunkéra,

= vallalkozzanak bemutat6 foglalkozasok tartasara, i

= kell§ szakirodalom segitségével tartsanak el6adasokat egy-egy aktualis témarol,

= lehetdség szerint vegyenek rész egymas bemutato foglalkozésain,

= a szakmai tovabbképzéseken hallottakat adjak at egymasnak,
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javaslatot tesznek a munkakozosség vezetdjének megvalasztasara,

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

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Beszamoldsi kotelezettség

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

feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A munkakozisségek kozotti kapcsolattartas rendje

Nevelési év kezdetén a munkak$zosségek megalakuldsakor a vallalkozo, vagy felkért
munkakozosség  vezetdk  egyeztetik milyen téma feldolgozdsara alakul a
munkakozosségiik, milyen tertileteket dolgoznak fel.

Egyeztetik a munkako6zosségi iilések, bemutat6é foglalkozasok idépontjait a nevelési év
folyaman.

Az igazgaté szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokézonként a munkakozosség
tevékenységérol

A munkakozosségek 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 kapcsolattartasban egyre niovekvod szerepet kell adni az e-mailen keresztiil torténd

informacidnak és kommunikacionak.

Munkakozosségek egyiittmiikodési form:i

A Téamogaté Szervezet tagjai minden egyes munkakozdsségben jelen vannak.

A munkakozosség vezetok egymashoz kozelitd téma esetén egyeztetik munkaterviiket,
felosztjak a feldolgozando teriileteket.

Egyeztetnek a hazi bemutatok idépontjaban, hogy azokon minél tébb 6vodapedagdgus
részt tudjon venni.

Kutatomunkajuk soran talalt masik munkakozdsséghez kapcesolodd szakkonyvekre.
tovabbképzési lehetdségekre felhivjak egymas figyelmét.

A téma lezarasakor az elkészitett irasos anyagot kozkincsé teszik.

Dontési jogkir

Nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben

Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor

Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
Pedagogial Program

Neveld munkat segitd eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
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A nevelbtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakézossések az  alabbi

tevékenységeket folytatjak:

javitjdk az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

segitik a kiilonb6zé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik,

véleményezik a probaidés pedagogus munkakorben dolgozé koznevelési foglalkoztatasi
jogviszonyban allék munkajat, .
a pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges eszkozok, szakkonyvek, segédletek
kivalasztasaban ajanlasokat tesznek,

a munkako6zosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslatot tesznek,

helyi szakmai, modszertani programok §sszeallitasat iranyitjak,

a munkak&zosségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslatot tesznek.

Szakmai munkakézosségekre atruhazott feladatok beszamoltatas rendje .

Az atruhazott jogkdr gyakorldi  beszémoldsi  kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek. |

A beszamoltatasa (tématol fiiggéen) az éves munkatervben meghatérozott idében torténik,
ahol az elvégzett feladatrdl tartozik irasban szamot adni. A nevel6testiilet felad.atkﬁrébe
tartozd ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy
alkalmilag bizottsagot hoznak létre, ill. egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhdzhatja. Az
atruhazott jogkor gyvakorloja a ﬁeveléte:stiiletet tajékoztatni koteles — a nevelotestiilet 4ltal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az tigyekrél, amelyekben a nevelétestiilet

megbizasabol eljar.

A szakmai munkako6zosség- vezeté megbizasinak médja és dijazasa

A szakmai munkakdz9sségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosségi

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

Feladatvégzéséért megbizasi dij illeti meg, melyet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo LII.

torvény szabalyoz. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkdjat megbizdsa és az éves

munkatervben szabalyozottak alapjan feleldsséggel €s onalldan végzi.

Munkakozosség-vezeto feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Munkaideje: heti 40 6ra

A szakmai munkak&zosség tagja és vezetoje a belso értékelésben és ellenérzésben részt vesz.
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A szakmai munkakozosség az dvoda Pedagogiai Programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott 1 évre szolé munkaterv szerint tevékenykedik.
munkajarél a folyamatban 1évo intézményi &nértékelés folyamatleirasaban szabalyozott

modon beszamol.
12.2. Onértékelést timogaté munkacsoport

A csoport tagjai: szakvizsgazott 0vodapedagdgusok (max.:5 £6).

Az intézményben Intézményi Onértékelési Csoport mikodik.

Az onértékelést tamogaté munkacsoport feladatai

= A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés elokészitésében és
megtervezésében, a pedagégusok és a partnerek tdjékoztatdsdban, valamint az 6t évre
szO016 dnértékelési program és az éves onériékelési terv elkészitésében.

= Az intézményi onértékelés soran tobbféle adatgyjtoé eszkozt hasznal az intézmény.

= A szakszer(iség és az iddgazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevonasa
az oOnértékelés lebonyolitisaba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell
rogziteni. A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tdmogatdsa az oOnértékelést
tamogato munkacsoport feladata, noha az adatgyijtést vagy értékelést alapesetben nem
az onértékelést tamogaté csoporttagok végzik.

= Az értékelésben részt vevd pedagogusok az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett
informatikai tadmogatd feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek
alapjan az értékeltek megfogalmazzik, és a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket.

= Az onértékelést tamogaté munkacsoport a feliileten és a valdsagban is nyomon koveti a
folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

= g Pedagogiai Program gyakorlati megvaldsitasanak segitése, ellendrzése, értékelése, a
program megvalositasa soran jelentkez6 problémak osszegyiijtése, megoldasi stratégidk
keresése.

= program-modositasi javaslatok menedzselése, eloterjesztése, fejlesztenddé teriiletek
meghatarozasa,

= 5 ¢vente, az Onfejlesztési terv eredményeire tamaszkodva elvégzi a programértékelést,

= mérések, értékelés lebonyolitasa, koordinalasa,

= intézkedési tervek végrehajtasa, a végrehajtas ellenorzése, a fejlesztési terveket
figvelembe véve az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasa.

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

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

/foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérdodives

felméréshez kapcsolodé adatrogzités) az éves munkaterv részeként a nevelotestiilet

jovahagyasaval késziilé onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.
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Az Onértékelési csoport vezetdje: Az alkalmazotti kor egyetértésével az igazgatétol hatarozott
idére kapja megbizasat, amely tébbszor meghosszabbithato.

Megbizasanak elvei az 6vodéaban:

az alkalmazotti korben széles kapcsolati kor;

kiemelkedé kommunikacios készség;

a tovabbképzéseken valo aktiv részvétel;
® O szervezo, iranyito érzék;
= egytittmlikodési készség az igazgatoval.

Az igazgato feladataibol, hataskorébdl atruhdzza az Onértékelési csoport vezetdiére:

= az Onértékelési csoport 6ndllo felelds vezetését;

* azintézményi onértékelés rendszerének mikodtetését;

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat;

= igény ¢s elégedettség vizsgalatok végzését;

* az intézményfejlesztéssel Gsszefliggd értékelések, elemzések készitését;

= az éves munkatervben meghatéfozott feladatok elvégzését;

= az intézményben folyd onértékelési munka szervezése, végrehajtasanak ellendrzése,
valamint az Onértékelési csoport iranyitasat;

= az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos adatainak folyamatos gytijtését, a sziikséges

= beavatkozasok tervezését;

" az igazgaté tdjékoztatdsat az értekezleteken, a tervezett beavatkozasokhoz kapcsolddo

Javaslatairol.
12.3. Ad hoc — feladatokra szervezédd csoportok

Tobbnyire a fejlesztési tervekre szervezddnek, az intézmény munka egyes aktualis
feladatainak megoldasara.
Feladatai:
® szakmai, modszertani kérdésekben stratégiak kidolgozasa,
* az intézményi nevelémunka fejlesztése, korszertsitése,
= palyazatok irasa, ; ;
A csoport az igazgaté megbizisa alapjan latja el a feladatait. A megbizas a feladat ellatasnak
idtartamara sziil. A csoport tagjai feladatukat az intézkedési terviik alapjan végzik.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
Az 6voda mikddtetése soran az Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigorian be kell tartani /fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb./. '
Az Ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozéasat a teriiletileg
illetékes védono latja el, gyermekorvossal az 6voda kapcsolatot tart.

Az igazgatd, igazgato-helyettes és az ovodatitkar feladatai
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e az Ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségligyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérol. folyamatos karbantartasarol,
e biztositja az 6vodaban a védonok munkafeltételeit,
e sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/elokészitteti,
Valamennyi dolgozonak érvényes egészségligyl nyilatkozattal, €s munkakori alkalmassagi-

orvosi véleménnyel kell rendelkezni.
13.1. Gyermekek egészségiigyi elldtasdanak rendje

Az egészségiigyi ellatas rendje:

Védondoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatas
Az ellitast nydjté pontos Gyal korzeti védonodk
megnevezése
Az ellatast nyujto Megbizas

foglalkoztatasanak jellege (teljes,

részmunkaidé stb.)

Az ellatast nyujto altal az Negyedéves tisztasagi szlirés

intézményben tiltendo ido

Az ellatis nyujtasanak helye (pontos Helyben
cime)
Az ellitas nyujtiasa soran annak a Gyal korzeti védonoi

védondinek (védonoi korzetnek) a

megnevezése, akivel egyiittmikédve

torténik a szolgaltatasnyujtas

A sziil6ktol elvart egészségiigyi szabalyok

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

= A dohényozas tilalménak betartdsa.

= Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elétt szeszesital fogyasztasa tilos!

A gyermekek biztonsaga érdekében a sziilok kotelessége

Kronikus betegségben szenvedé gyermekek (krupp asztma, epilepszia, kiilonféle allergias

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

gyermekek sziileit irasban nyilatkoztatjuk, hogy gyermekiiket irasbeli szakorvosi engedély

birtokdban, az egészségiigyi kockazatot ismerve, és vallalva jaratja 6vodaba, és az ismert

betegséggel kapcsolatos probléma esetén - az Ovodatdl elvarhaté gondoskodas mellett - a

felelosséget az Ovodara at nem haritja. Az 6voda mikdodtetése soran az orszagos Tisztiorvosi
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Hivatal és a Dabasi Jarasi Hivatal-Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott szabélyokat
(fertdtlenités, takaritas, mosogatas stb.) mindenkinek szigorian be kell tartani. A felnott
dolgozéknak munkafeltétele az évenkénti iizemorvosi vizsgélat, tartés betegség utin is,
munkaba allas elott

Az ovodaba jaré gyermekek egészségiigyi ellatasat a védonok lajak el, elore megbeszélt
iddpontban. Intézményiink mindenkor biztositja az orvosi dokumentaciéval alatamasztott
diétas ellatast, a gyermekek allapotianak és személyes adottsaganak megfeleléen — az
étkeztetést vagy az erre hivatott szakszemélyzetet. Minden gyermek egyedi, de a cukorbeteg
gyermekek nem csupan személyiségiikben, hanem diabétesziik ellatasat illetden is
kiilonboznek. Ezen ismeretek segitik a bizalmi parbeszéd kialakulasat a sziil6 és a
pedagégusok kozt. A pedagoégusoknak csupan a diabetologus éltal javasolt napirendet
(étkezések i1dopontjat, szénhidratmennyiség, inzulinbevitel) kell fejben tartani, feliigyelni,
amennyiben a gyermek 06nallo, ellenérizni. Esetleges moédositd tényezokre (testmozgas,
kimaradt/kozbe iktatott étkezések) ill. a gyermek aktivitasanak viselkedésének

megvéltozasara figyelni, sziildvel egyeztetni.

62. § (1a)-(1e) bekezdéssel egésziil ki: Diabétesz-esek ellatasa 2021. szeptember 1-t61:
.(la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek, részére abban az id6tartamban, amikor az dvoda feliigyelete
alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, sziildjének, mas torvényes képviselsjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények
szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.
(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés
szerinti esetben és mddon eldirhatja:
. a vércukorszint sziikkség szerinti mérését
. sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képﬁselével,
a megadott kapcsolattartasi moddon egyeztetve, az eléirt idokozonként a
sziikséges mennyiségl inzulin beadasat
(le) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az
Elitv.-vel 6sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
Nkt. 4. § 18. pont: tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulo: az a gyermek, tanuld,
akinek egészségiigyi ellatdsa az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV. torvény (a
tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv.
91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, varhatoan
meghaladja, €s emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti forméaban nem

tud részt venni, illetve tankételezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.
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A tartos gyogykezelés alatt allo, az intézményes ovodai nevelésben valo részvételi
kotelezettsége alol felmentett gyermek sziiloje szamara az 6voda biztositja a tanacsadas,
a konzultacid lehetdségét, tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén
tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité

intézményhez [Mukr. 75. § (5) bek.].

= Miikr. 4. § (1) bek. i) pont A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek
egészségligyi ellatasat biztosito szolgaltatoval valod kapesolattartas szabalyozasa

= A mindennapos testmozgast az egészségfejlesztési kritériumok alapjan kell
folytatni a kiegészitd egyéb testmozgasokkal egyiitt [Mikr. 128. § (3) bek. b)
pont].

= Lelki egészséget fejlesztd modszerek €s miivészetek alkalmazasaval a tanulasi
eredményesség és a tarsas készségek fejlesztése, tovabbd a lemorzsolodas
csokkentése,

= Fgészséget tamogato ismeretek és készségek fejlesztése [Mikr. 128.§ (3) bek.

c¢)-d) pont].

Tartés gyogykezelésben részesiilé gyermek
A tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek az Nkt. 4. §-a szerint kiemelt figyelmet igénylo
gyermekek.
Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi ellatasa az
egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti
- altalanos jardbeteg-szakellitasban vagy az Eiitv. 9]1. §-a szerinti altalinosfekvébeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
36 nevelési napot, tanitasi napot varhatoéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem
tud részt venni, illetve tankdtelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.
A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
dvodakditelezettség alol. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy
a védono, tovabba tartoés gyogykezelés alatt allé gyermek esetében az altalanos jarobeteg-
szakellatdsban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd
- ki. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benyujthaté. Az eljaras idotartama 50 nap.
A 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 75. § (5) bekezdés szerint, ha a tartos gyogykezelés
alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést
engedélyezd szerv (a fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaré jarasi
hivatala) az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilé részére

e tanacsadast,

e konzultaciét biztosit, tovabba
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e terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.
A 20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet 190. §-a szerint a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek nevelése-oktatdsa esetében a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott
pedagogus munkaltatoja az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitaciés intézmény irasbeli
kérelmére az Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagdgus
részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény szamara torténo ellatdsara, ha a pedagogus a megfelelé szakképzettséggel
rendelkezik €s vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségiigyi
intézmény vagy rehabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségligyi intézmény
vagy rehabilitacios intézmény alkalmazottaira vonatkozo szabalyok betartasaval végzi.
A célfeladat megallapitasakor elonyben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben
a célfeladat ellatasaval megegyez0 feladat ellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait. A
célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabiliticios
intézmény irasban kezdeményezi.
Ha egy gyerek betegségre gyanils vagy beteg, a kovetkezd' modon kell eljarni:
= Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
* A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
®  Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.
= Ertesitést kovetéen a sziilé koteles gyermekét a legrévidebb idén belill hazavinni, és
orvosi igazolassal hozhatja gyermekét az dvodaba.
» Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
idétartamat 1s. (20/2012.(VIIL.21.) EMMI rendelet 51§ a gyermekek, a tanulok mulasztas

igazolasaval kapcsolatos részletes szabalyok.)

13.2. Dolgozﬁk egészségiigyi vizsgalatnak rendje

* Az 6voda minden dolgozodja, csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel dolgozhat.

= Az igazgato gondoskodik a jogszabdly szerinti egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
meglétérol, folyamatos karbantartasarol.

* Az intézmény igazgatdja a dolgozokat a kdvetkezo esetekben iranyitja az tizemorvoshoz:

® Munkaba lépés elott.

» Evente egyszer iizemorvosi sziirévizsgilaton koteles részt venni az intézmény
szervezésében a teljes alkalmazotti kor. (Idépontjat az igazgatd az lizemorvossal egyezteti,
biztositja a megfeleld helyiséget, feltételeket.)

® Munkakérvaltozas elott.

= Soron kiviil.

Az intézmény igazgatdja vagy megbizottja elkésziti a sziikséges dokumentaciot.
i
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=  Megszervezi a dolgozdk alkalmassagi vizsgalatat.

= Kapcsolatot tart, és egyeztet a védonoi sziirévizsgalatok idejérdl.

13.3. Zajvédelmi szabalyok
Zajvédelmi szabalyok keriiltek be a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet paragrafusai
kozé. A nevelési-oktatdsi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett
tartott, foglalkozason, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatasi
intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a tovabbiakban:
elektroakusztikus hangositdsu rendezvény), amelyen gyvermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.
Az olyan elektroakusztikus hangositisi rendezvényen, amelyen 0-6 év kizotti
gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB

értéket. Ezért a felelosség az igazgatot terheli.
14.Intézményi védo-ove eloirdsok

A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositdssal, a munka és
balesetvédelmi eldirdsok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

Védo-6vo eldiras:

= az egészségiik és testi épseégiik védelmére vonatkozo eldiras,

a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

= atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az ovoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-6vo elbirdsokat, amelyeket a

gyermekeknek az ovodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Altalanos eldirasok

= A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikkséges feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi
dolgozodjanak. Az ovodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek felligyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérol.

Az igazgato feladata az intézmény 6vo-védo eloirasainak betartasa érdekében

= A biztonsagi eldirasok betartasahoz sziikséges eszkdzok, felszerelés biztositasa.

= A munkavédelmi felelés €s a vezetdi ellenorzés, valamint az 6voda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

= Az 6vO-védo eloirasok betartasanak ellendrzése a helyettesek és munkavédelmi felelosok

bevonasaval.
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= A gyermek és felnott balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztraldsa.

Minden nevelési év kezdete el6tt az igazgatd és az igazgatd-helyettes, valamint a

munkavédelmi felelés kozosen végig jarja az intézményt és a veszélyforrasokat felkutatja,

majd az igazgaté intézkedést tesz ennek megsziintetésére. A hasznalat soran

balesetveszélyessé valt eszkozoket 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 — €s annak

betartatasarél gondoskodik.

Az ovodapedagogusok feladata az intézmény 6vo-védé elbirasainak betartasa érdekében

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

el6tt ismertetni kell a kévetkezo védo-ovo eldirasokat.

Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.

A foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok.

A tilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véds-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell

ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az dvodai csoportfoglalkozason, kirandulasok

elétt, rendkiviili események utan. Az elsajatitasrol meggy6zodik.

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

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

intézkedéseket meg kell tennie.

Az o6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod

ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot

és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert annak megfeleléen

alkalmazni.

A véd6-6vo elbirasok a kivetkezik

* Az 6voda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat a gyermeki magatartas szabalyai.

= A hazirend balesetvédelmi el6irdsait.

= Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos ¢és elvarhatd, viselkedés
szabalyaira. :

® Jdénybalesetekre felhivni a figyelmet.

Gyermekek kotelességei a balesetek megelozésével kapcsolatosan:

= Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartdzkodhat, a
gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak ovodapedagdgus feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

= Intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnott kisérot ((’)vodapedagégust

vagy dajkat) kell biztositani.
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= Az Ovoda elhagyédsa esetén a tavozast az erre rendszeresitett fiizetben regisztralni kell

(melyik csoport, hany fovel és kisérovel, hova tavozott).

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

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

Az udvaron a balesetveszélyes helyek €s targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vondnek.

Az udvari tartdzkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV
sugdrzas ellen.

Az 6vodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez. konyhai eszkozokhoz. Feliigyeleti felelosség az ovodapedagogusok
feladata, kotelessége.

Hazi készitésti vagy hasznalatt elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni.
A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett &allapotban
legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

A védo, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablékat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megelozésében

A pedagogusoknak é€s a dajka néniknek minden tevékenység megkezdése elott kotelessége
felhivni a gyermekek figyelmét a veszélyre.

Amennyiben baleset torténik, a gyermekkel 1év6 pedagogus, illetve dajka, azonnal kételes
a gyermeket a lehetdség szerint ellatni, majd értesiteni kell az intézmény igazgatojat, aki
azonnal intézkedik (értesiti az dvoda orvosit és a sziilot).

Az alkalmazottak azonnal kotelesek a vezeto felé jelezni, ha olyan eszkozzel talalkoznak,
amely balesetet okozhat. Az intézkedésig a gyerekeket arrol a helyrdl el kell tavolitani.

A gyermekek biztonsagos és egészséges komyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a

vezetd felelos — a dokumentum vezetését a titkarnd végzi.

Az igazgato feladatai:

Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a 8 napon tal gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan

kivizsgalasarol, e balesetekrol elektronikus tuton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
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kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot koveté honap 8. napjaig megkildi a
fenntartéonak, valamint atadja a gyermek sziilojének (egy példany megorzésérol
gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval térténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, ar;nelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosodasat
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, '
sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetoen a megeldzésrél, azaz arrol, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

Az igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgato utasitasara:

Ko6zremiikodik a harom napon tal gy6gyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasaban, e balesetekrol jegyzOkonyvet vesz fel,

Jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgélas elhiizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato. ‘

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6 kiséri
el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport felligyeletérol.
Haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
igazgato a felelos. |

Koteles a szlil6t megnyugtatéan tajékoztatni a torténtekrol.

Sulyos balesetekkél kapcsolatban:

A balesetet jelenti az igazgatdnak, illetve az igazgat tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérél, kozremikodik a baleset

kivizsgalasaban.
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= Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre; az igazagto
megelozéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.

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

= a balesetkivizsgalasaval kapcsolatos teendoket az igazgato utasitasi szerint ellatja

= részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében.

= nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

Alkalmazotti kozosség feladata

= Az igazgatd utasitdsanak megfeleléen mikodik koézre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A baleseti jegyzokonyvek vezetésére, tarolasara vonatkozo eléirasok. baleseti jegyzokonyv

kitoltése a baleset utan.

s  Felelés az o6vodapedagdgus, akinek a munkaidejében, és munkateriiletén torténik a
baleset, a munkavédelmi megbizottal egyiitt.

= Az igazgatd vagy tavollétében az igazgato-helyettes alairdsaval, 1 példanyt kap a sziilo,1

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

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

*  atermészeti kataszirofa (pl.: villamcsapas, f6ldrengés, arviz, belviz stb.)

= atlz

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelel6en haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat, a fenntartot, a sziiloket;

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

‘Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az arviz, a féldrengés, bombariadd, egyeb
veszélyes helyzet, illetve a nevel munkat mas modon akadalyozd, nehezité koriilmény.
Amennyiben a rendkiviilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviilli események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozé tovabbi belso szabalyozas nem kerdil csatolasra.
Az igazgatd intézkedhet, akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési

rend szerint kell eljarni.
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Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

= igazgato,

= igazgatd-helyettesek.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

Az értesitésnél kozolni kell:

= A figyelmeztetd jelzés idopontjat, a figyelmeztetoé mit kozolt.

=  Min érkezett a jelzés (telefon stb.)

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

* A megadott nyomtatvanyon késobbi iddpontban rogziteni kell, a Rendérérs
alkalmazottjanak atadni.

= T{z esetén a tlizoltosagot: Tel: 105

= Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget: Tel: 107

= Személyi sériilés esetén a mentdket: Tel: 104

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

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozéd

utasitdsara értesiti az épiiletben tartézkodd személyeket, valamint haladéktalanul hozza kell

latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodod

gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato , Kitiritési

terv” alapjan kell elhagyniuk.

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

telefonszamaik miatt). A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért

és a kijelolt terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a

gyermekek dvodapedagogusa, gondozdndje, dajkaja a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

" Az épiiletbé]l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének La
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell! | '

= Rossz id6 esetén barmelyik kozintézménytdl segitséget kell kéri az elhelyezésfe
(Kozosségi Haz, Iskolak). Mivel két épiiletiink van, ezt figyelembe kell venni. :

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd egyik nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen gyermek az
¢piiletben.

= A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek és a gondozonének meg kell szamolnia! |

= Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

= A kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

" A kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

= A vizszerzési helyek szabadda tételér6l, az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

= A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetojét az ovoda igazgatojanak,

vagy az dltala kijelélt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

= A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

= Az épiiletben talélhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

® A kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= Az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

= Az épiilet kitiritésérol.

A Kkilirités és bejelentés utdan 1 személy tartozkodjon az épiilet kornyékén, a megérkezo

szakemberek 14jékoztatasa miatt.
16. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések, tdajékoztatis

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziillok megismerhetik.
Elhelyezésiik a bejaratnal és a vezetd irodaban.
A pedagoégiai program a nyitvatartasi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhato.
Szébeli informacio elozetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai fogaddordkon
kérhetd.

= Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

» Tajékoztatds a Hazirendrol
Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
Az ovodai kozzétételi lista a jogszabalyban meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat.
Tdjékoztatas ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz.
A felelos, az idopont, a tartalom megjelenitése.
Ebben a téméban az 6vodai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Az intézménvi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A tdjékoztatis. megismertetés rendje:
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* Az intézmény dokumentumait (Pedagdgiai program, Eves munkaterv, SZMSZ, Hazirend,
Esélyegyenloségi program, Gyakornoki szabalyzat) az alkalmazotti kézGsséggel az
igazgato értekezleten ismerteti. A tajékoztatasrol jegyzokonyv késziil.

* Az intézmény pedagogiai programjat, abban tortént valtoztatasokat sziiloi értekezleten
ismertetni kell a sziildkkel.

v Az Uj gyermekek sziileivel az elézetes sziiloi értekezleten a vezetd és a telephely vezetd
ismerteti a pedagogiai programot.

* Az éves munkatervet a sziilok kézosségével a vezetd-helyettes és a telephely vezetd
véleményezteti.

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

* A hazirend egy példanyat az j beiratkozok szilei megkapjak és annak &tvételét,
megismerését alairasukkal igazolja.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje:

Tajékoztatas kérhetd elozetes iddpont egyeztetés alapjan az el6bbi pontban felsorolt
dokumentumokrol, illetve barmilyen, az intézményt érinté kérdésben a telephely vezet6tol
igazgato-helyettestdl, és/vagy az igazgatotol.

A dokumentumok hozzaférhet6 elhelyezésének rendije:

= A Pedagogiai program, SZMSZ, Munkaterv minden csoportban megtalalhato,
tanulmanyozas céljabol az 6vonotdl elkérhetd. l

* Az 6voda neveldi szobajaban a sziild tanulmanyozhatja valamennyi dokumentumot, de az
intézménybol el nem viheti. Az 6voda héazirendjét minden csoport falinjsagjan el kell
helyezni.

Elektronikus formaban az 6voda honlapja: www.tatikaovi.hu elérhetéek.

A kiilonds kozzétételi lista

A kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara, személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozasté] mentesen, kinyomtathato
és részleteiben is kimasolhato médon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimdsolas és a

hal6zati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaférhet6vé tétele.

17. Egyebek

17.1. Adminisztracio

A pedagoégus csak a nevelé-oktaté munkaval osszefliggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
tigyviteli tevékenységet kiteles elvégezni. (Részletezés a munkakori leirasban.)

A munkaidé nyilvantartas vezetésének szabalyai

A munkaid6 és a pihendidd nyilvéntartasat, a jelenléti ivet minden dolgozd kételes

folyamatosan, naprakészen vezetni. A pihen6idordl és egyéb ok miatt kivett idérél naponta
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minden alkalmazott koteles vezetni a kiadott nyilvantartast, melyet honap végén, ill.
alkalmankénti ellenérzése at kell adni az ellendrzést végzo részeére.

A munkaidé és a pihendéido: a pedagogusok uj életpdlydjdarol szolo LIL torvény 76-95.§
értelmében:

76. § (1) bek. a kinevezésbe foglalt munkaids. A teljes napi munkaido 8 dra (a tovabbiakban:
altalanos teljes napi munkaido).

77. § Munkarend

(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

c¢) nevelo-oktatd munkat kézvetlentil segitd6 munkakorben foglalkoztatottra ktdtt munkarend
iranyado.

(2) Kétetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eloirt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.

Munkakér megnevezése Munkaid6
Osszes Oraszam | kotott kotetlen
igazgato 40 8 32
igazgato-helyettes 40 22 18
ovodapedagogus 40 32 8
gyakornok 6vodapedagogus 40 26 14
mesterpedagdgus 6vodapedagogus (nem szakérto és 40 32 8
szaktanacsado)
dajka 40 40 0
logopédus 40 24 16
gyogypedagogus 40 24 16
pszichologus 40 22 18
pedagogiai asszisztens 40 35 5
gyogypedagogiai asszisztens 40 35 5
dvodatitkar 40 40 0
| karbantarto 40 40 0

A pedagdgusok esetén a jelenléti ivben vezetni kell a neveléssel le nem kotott 6rdkbol heti
_szinten +4 oOrat, amit az intézményben t6ltenek. Azt, hogy a neveléssel-oktatassal lekotott ido
felett a kotott idon beliil, vagyis 26 és 32 ora kozott milyen feladatok rendelhetoek el a
pedagogusnak,azt a 326/2013.Korm.rend.17.§ (1) bekezdése hatirozza meg.

Jogszabaly: 326/2013.Korm.rend.

17. § (1)135 Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szamara a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos eltltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghalado részeében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
OnszervezOdésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcesolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12.az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval osszefiiggd tevékenység heti
két 6rat meghalado része,

13. pedagégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténo részvétel,

15.a munkak$zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valé kozremiik6dés,

17. kdrnyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése, :

20. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazs,

21. a pedagdgiai program celrends7erenek megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a minésitd vizsgara, valamint

23. pedagdgus-tovabbképzésben valod részyétel rendelhetd el.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felelosség terheli:

»  azigazgatot

* azigazgato-helyetteseket,

* az 6vodatitkart

* a munkavallalokat _ |

A nyilvantartds vezetésének szervezési -feladatait az igazgatd, illetve utasitasa szerint a

helyettese latja el.

Ennek keretében:

= mddositja, kiegésziti a munkakéri leirast,

= kijeloli a nyilvantartas vezetéséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felel6s személyt,

* anyilvantartas vezetésének sziikségességérol tajékoztat,

» kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét.

A nyilvantartast kezel6 feladatai:

A nyilvantartas kezel6é 6vodatitkar feladatai:

= felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfelels mennyiségii adatlapot,

*  apedagogusok részére a nyilvantarto adatlapot atadja,

®* a nyilvantartasok legalabb havi egy alkalommal torténd egyeztetd jellegii ellendrzése a
rendelkezésre all nyilvantartasok, adatok és informéciok alapjan,

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

= ahavi dsszesitések ellendrzése, '

= azellendrzés tényének alairassal torténd igazolasa,
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® amennyiben az egyeztetdé jellegli ellendrzése soran eltérést tapasztal, - a dolgozd
bevonasaval — a nyilvantartasban kétséges adat helyességérél meggv6zodjon és a
munkaidé nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitsa.
illetve annak sziikségességét jelezze.

A munkavillalé dltal ellitando feladat:

= anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje €s betartsa,

® anyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa,

= elkészitése a napi, heti Osszesitéseket,

= a nyilvantartast kezel6 kérésére egytittmiikodik, a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, eldirasok kijavitdsaban, illetve az egyéb adminisztracids tévedésekbol fakado

eltérések kiigazitasaban.
17.2. Fakultativ hit es 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 ovoda és az egyhaz koézott
létrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az dvodaval
kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az d6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az Ovodaban,
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
A hit €s valldsoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.
17.3. Az intézményben folytathato reklimtevékenység szabdalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathatod
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklimtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

= agyermekeknek sz0l, €s

* akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

= egészséges életm(";d,

=  kdrnyezetvédelem,

= tarsadalmi tevékenység,

= kzéleti tevékenység,

= Kkulturélis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
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A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgatdé engedélyével
lehetséges.
Azigazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az igazgato koteles:
= apedagogusoktol,
= asziiloktol,
= agyermekektdl érkezo,
= az intézményben folyo reklémtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
* Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
= {jsagok terjesztése,
= szordlapok,
= plakétok,
= szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az igazgaté altal ki-adott
engedély hatdrozza meg. Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneteh,
kozosségi  portalokon valdé megjelentetése csak a  szereplok/érintettek elézetes

hozzéjarulasaval lehetséges.
17.4. Telefon, mobiltelefon haszndalata

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

intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.
17.5. A dohdnyzds tilalma

Az Ovoda egész teriiletén — épiiletben, udvaron - és az intézmény bejaratanak 5 méteres
korzetében tilos a dohanyzas. A dolgozok kételesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az

ovodaba érkezoket, a sziiloket. A tilalmat tabldk is jelzik.
17.6. Egyéb balesetvédelmi szabilyok

" 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 szerzddésben all6 munkavédelmi
szakember latja el mind keét épiiletben. Feladatai €s hataskére a szerzédésben

meghatarozottak szerint. Munkavédelmi feleldst az intézményi dolgozok valasztjak meg.
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A munka- td- katasztréfavédelmi és bombariadoval kapesolatos elemi szintli oktatast

minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a munkavédelmi szakember tart, errdl

Jegyzokonyvet készit.

Az oktatason mindenkinek kotelezo a részvétel, az ott elhangzottak tudomasul vétele,
betartasa, melyet alairasukkal hitelesitenek.

Az 1j dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

17.7. Lobogozas szabdlyai

Az ovoda épiiletén egész évben lobognia kell a nemzetiszini és a gyali zaszlonak. A zaszlo

mindenkori jogszabalyban meghatarozott mindségének megtartasaért a kijelolt személy a

felelds.

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek

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

(VII.14.) kormanyrendelet)

17.8. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek rézére

A televizio, a radio, az irott sajté képviseldinek adott mindennemu felvilagositas

nyilatkozatnak minosiil. A tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak tevékenységét az

ovoda dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, milkodésében zavart, anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, 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 dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kivili programok szervezésére is:
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= kirandulas, séta

= sport programok

= iskolalatogatas stb.

A szilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy

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

kell adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

= A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
iddpontjarol, a kozlekedési eszkozrol. |

" Az igazgatdt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisér('jk neve, idotartam, kozlekedés eszkdz, indulas és varhato
érkezés, Utvonalterv) kit6ltésével irasban. A

" Az dvodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségilk védelmére vonatkozo el(’iirésbkat, a ké:l(’inbﬁzi(")
veszélyforrasokat, a tilos és “elvarhaté magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldoban koteles dokumentélni.

= A program akkor tekinthetd engedélyezettnek', ha azt az igazgato végy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiildénleges eloirisok:

= A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

= Témegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kiséré - de minimum
2 fo.

s Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az dvoddban, tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra

¢€s a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenysé:g

vagy esemény, valamint az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékényse’get

folytato, illetve ilyen esemeényt szervezo vagy annak megvalosulasahoz barmilyen formaban

hozzajarulast nyajté véllalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott

tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.
17.10. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak minaosiil:
amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
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tovabba, amit az ovoda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan milkodés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak minosit.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

17.11. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény

A vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kore kiboviil az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo 2007.évi CLIIL torvény alapjan, melynek rendelkezései 2008.
januartol 1-jétél 1éptek hatalyba.

Célja: ,,Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelozése.”

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
személy, aki - 6nalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult. Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas esetén.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabélyokat az d1zésért felelos szabalyzatban allapitja

meg.

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

" az intézmeény vezetodje

A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendje

. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kézhez kapja az irdsos tajékoztatd anyagot a
vagyonnyilatkozat tétel kotelezettségérol. Ezen a lapon az igazgatd bejegyzi kitoltetlen
vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok ataddsanak idépontjat, helyszinét, illetve a
kitoltott vagyonnyilatkozat atvételének idopontjat, helyszinét. (a kézhezvételtdl
szamitott 8 nap)

» A vagvonnyilatkozat 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 utmutaté atadasara keriil sor,
mellyel egy idében a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamanak meghatarozasara keriil

sor, mely az iktatokonyvben a soron kvetkezo sorszam.
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. A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat csak a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet
kell feltiintetni a vagyonnyilatkozataban, a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatoknak
nyilvantartasi 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 hozzatartozéi vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozoként 1-1

példany.

Atvételkor az igazgato a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett alairasaval és az

ovoda pecsétjével egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak. Az

igazgatd a boritékot nyilvantartdsi szammal latja el, mely megegyezik vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett vagyonnyilatkozatan feltﬁntete.tt szammal. Az atadas-atvételrol igazolasi
lapot tolt ki az 6voda vezetdje.

A vagyonnyilatkozat 6rzése f

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartisba vétel utan a kételezettnél, marad,

masik példanyat az igazgaté egyéb iratoktdl elkiilonitetten zart vaskazettaban, zért

szekrényben biztonsagi ajtoval és riasztoval irodaban orzi, két évig.

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékokat — a nyilatkozo és az érzésért felelds személy

példanyat is csak vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

Vagyonnyilatkozat megsziinése .
Abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett uj
vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelo igazgaté a vagyonnyilatkozat altala Grzott
példanyat nyolc napon belill a kotelezettnek visszaadja. A nyilatkozat tartalmat abban az
esetben ismerheti meg, ha d(‘inteni:e kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérél.
Egyéb esetekben a boriték(ok) felnyitasa térvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga utén.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékok atadasakor, a kovetkezé vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettség esedékessé valasanak évérdl a dolgozod 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.
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17.12. Az igazgato értékelésének eljdardsrendje

A vezetok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az 1gazgato
esetében a fenntartoval kozdsen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa fenntartoi
feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

« az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

« a fenntartoval kozosen meghatarozott, intézményi szintii stratégiai célokhoz;

« a fenntartd altal elfogadott vezetoi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve

a fenntartd irdsban rogzitett elvarasaihoz;

* az igazgatd éves beszamoloja alapjan meghatarozhaté problémas teriiletek fejlesztéséhez.

Igazgatok értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatelldtds eredményessége

A)

« intézménybe (feladat ellatasi helyre) jaré gyermekek fejlodésének titeme,

a személyiségfejlesztés eredményessége,

* a hidnyzasok mennyiségének alakulasa,

« a pedagogiai program megvaldsitasa,

« az intézménybe (feladat ellatasi helyre jelentkez6 gyermekek szamanak alakuldsa

¢s jellemzo1)

« a tankoteles korba 1ép6 gyermekek iskolakezdésének és a halasztasi kérelmek szamanak
alakulasa

* befogadd szemlélet. inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések,

B)

kizardlag sajatos nevelési igényt gyermekeket nevelé évodak esetében az A) ponttdl eltérden:
* a sajatos nevelési igény tipusanak és stlyossaganak megfelel$ sériilés-specifikus ellatas
megszervezése, az alkalmazott terapidk szama

» az intézménybe (feladat ellatasi helyre) jaré gyermekek egyéni fejlodésének iiteme,
eredményessége

* a hianyzasok mennyiségének alakulasa

s az intézménybe jard gyermekek sziileinek elégedettsége « szakmai egytittmilkodések szama,
aranya, eredményessége

* befogadd szemlélet, inkluziv komyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.
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Erdforrdasokkal valo gazddlkodds

» humanerdforras-gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag biztositasa, fejleszté-tamogatéd
vezetés, munkaerd motivélasa, teljesitményértékelés miikodtetése, a feladatokat

és az er6forrasokat egyarant figyelembe vevé munkamegosztas, megbizatasok stb),

+ szakmai tudas karbantartéasa, megosztésa,‘ bdvitése (innovacid dsztdnzése, tamogatasa,
munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tudasmegosztas elosegitése),

« intézményi hataskdrben 1évé gazdalkodasi feladatok preciz ellatasa, hatékony
forrasfelhasznalas,

« infrastruktara igazgat6i hataskorbe sorolhato rendben tartasa, gondos kezelése, tisztasag,
rendezettség, a tanuldsi kornyezet szinvonalat ngveld megoldéasok alkalmazasa.

3. Stratégiai szemlélet

« a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdésségeinek €s kihivasainak
azonositasa,

» a fejlesztési iranyvonalak meghatdrozasa, ezek megvaldsitasa érdekében kezelend6 kérdések
fontossagi sorrendjének megéllapitﬁsa, |

« a meglévo gyakorlat tamogatasahoz sziikséges szakpolitikai tamogatasok meghatarozasa,
*az intézményfbjlesitésre vonatkozo k(‘izéb- és hosszu tavu stratégiai tervek m,egléte,r

a fejlesztési célok itemezett megvalodsitasa

» az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiilso kérnyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezok
nyomon kdvetése, reagalo képesség a valtozasokra

« a kiznevelési intézmény mitkodését, életét meghatarozo orszagos szakpolitikai iranyok
nyomon kdvetése, a jogszabalyi és fenntartoi szabalyozasi kdrnyezet valtozasainak ismerete,
4. Vezetoi kommunikdcio és irdnyitds

* egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés,

» folyamatos tajékoztatas a munkatarsak részére az dket érinté tudnivalokrol,

» a munkatarsak rendszeres értékelése,

* korrekt, asszertiv kommunikacio, egytittmitkodésre torekvés,

« pedagdgusok megfelelé6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

5. Kiilso kapesolatok

« kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel/ torvényes képviselokkel, a sziiléi kézosséggel,
megfeleld téjékoztatés a sziilok/torvényes képviselok, csaladok részére, ' |
« egylittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetovel, hataridok betartasa, adatszolgaltatasok
pontossaga, fenntarto stratégiai céljaival térténd azonosulas, vezetéi palyazatban foglaltak
megvalositasa .

6. Motivicio, elkotelezettség, etikus magatartds

* hivatasanak megfelelé megjelenés és kommunikéacio,

« felelds vezetd attitad,
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+ a gyermekek mindenek felett allé érdekeinek figyelembevétele,

* a neveldtestiilet egységének megorzése.

7. Fenntarto dltal meghatdrozott, az adott intézmény sajdtos helyzetét tiikrozo értékelési
szempontok.

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél

Zaro rendelkezések (legitimacios zaradék)

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a mellékletekkel egyiitt 2025.03.01-jén 1ép

¢életbe, és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az eddigi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda

valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatéi jogkorben

intézkedhet.

Nyilvanossdgra hozatalanak és elhelyezésének médja:

Az igazgato altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya az igazgaté irodajaban megtalalhato.

Az 1gazgat6tol és a megbizott ovodapedagogustdl a dokumentum tartalmardl tajékoztatas

kérhetd elozetes megallapodas és idopont egyeztetés esetén. Tdjékoztatds adhatd a sziiloi

értekezletek alkalmaval is.

= SZMSZ-t a nevelGtestiilet bevonasaval az dvoda igazgatdja allitja Ossze, és a fenntartd
hagyja jova.

= Az SZMSZ megvaldsulésat az igazgatd sziikség szerint, de nevelési évenként legalabb
egyszer értékeli, fellilvizsgalja.

= Az SZMSZ médositasara akkor keril sor, ha a jogszabdly el6irja, vagy a fenntarté erre

javaslatot tesz.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
vezetOl utasitasok 6nallod szabalyzatként tartalmazzak.

A mellékletben taldlhaté szabdlyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, ha
jogszabalyi eldirasok, belso intéiményi megfontolasok vagy az intézmény igazgatdja ezt

sziikségesnek latja.
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Fenntartoi nyilatkozat

A fenntarté jovahagyo nyilatkozata

A Gyéli Tatika Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a fenntarté Gyal Varos

Onkormaényzata Képviselo-testiiletének Oktatasi és Kulturalis Bizottsaga megismerte, /2025.

(.) sz. hatarozataval jovahagyta.

Gyal, 2025. 02.27.

A Egyetértését kinyilvanito:

Gyal Varos Onkormdnyzatanak Képviseld — testiilete (fenntartd) nevében

MELLEKLETEK

1.

szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

. szamt melléklet: A Gyali Tatika Ovoda online mitkodésének eljarasrendje
. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2
3
4.
3

szamu melléklet: Tér szabalyzat

. szamu melléklet:
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1. szdamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Igazgato helyettes

Munkaltat6 neve:

Gyali Tatika Ovoda

Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:

Munkaéltatoi jogkort Karap Erzsébet

gyakorolja:

Munkavallald neve:

Sziiletési neve:

Sziil.helye, ideje:

Munkakor megnevezése:

igazgato-helyettes

Kinevezdje: Az igazgato nevezi ki, a testiilet véleményét figyelembe véve

A kinevezés modja, | Igazgato-helyettesi palyazati eljaras Gtjan. 5 évre, vagy kijeloléssel
idGtartama: 5 évre, illetve visszavondsig.

FEOR szama:

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédido napi fél ora.

Kotott munkaideje: 22 + 4 6ra / hét

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Igazgato-helyettesi iroda és az Ovoda, illetve telephely teljes
tertilete.

A munkakor célja:

Az igazgatd tavollétében képviseli az ovodat. Segiti az intézmény
mukddtetését €s az igazgatd munkdjat. A munkamegosztas
taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belso ellenorzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

foiskolai  ovodapedagoégusi  diploma, kozoktatas  vezetdi
szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év IKT-eszk6zok
hozzaérto hasznalata

Feladatai, fobb
tevékenységeinek felsorolasa:

Az igazgatd munkajanak segitése, helyettesitése az irasban
lefektetett munkamegosztas alapjan.
kotelez6 Oraszamon beliill (heti 22 ora): sziikség esetén
O6vodapedagogusok helyettesitése gyermekcsoportban, egyéni
fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

teljes munkaidé (heti 1& 6ras) kitoltése alatt: alapvetd feladatai az
alabbiak szerint: 1.,2.,3..4. pontban megfogalmazottak szerint.

2024.01.01-t01 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

Illetmény és juttatisok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 0j életpalyamodell iranyadd

Alapbér:
Kerekités:

96




Gydli Tatika Ovoda — SZMSZ- 2024-25.

]f(’)tle'k:
Osszesen:
Pedagogiai-szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak kialakitasaban, s elosegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgaté munkajat.
Osztonzi a pedagdégusok tervszert és folyamatos &nképzését.

Eldsegiti az 0jité szandéku, korszerl pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmal szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek 1smer;ek
ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigyljtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgato tavollétében infonnéljé a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidéramlast.

A statisztika szdmara 6sszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast vezet az
ingyenes gyermekek hidnyzasardl (az allami tamogatas elszamolasahoz).

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 foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak. :

Kapcsolatot tart a sziili szervezettel, évente egy alkalommal dsszehivja 6ket. Kézremiikodik
az SZMSZ munkatervének elkészitésében.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a pedagogiai munkat segité munkatarsak napi munkgjat.
Megszervezi a hianyzoé dolgozdk hélyettesitését, s err6l tajékoztatja at igazgatot.

Ellenérzi 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 j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval timogatja a jo munkahelyi légkdr kialakuldsat, annak megtartasat.
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Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
Alkalomszertien ellendrzi a sziildi befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe.

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiilonboz6 eszkdzok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

Szabadség felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. 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, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése
elott minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Igazgato-helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerl és térvényes miikdtetéséért.
Segiti és tamogatja az igazgatdé munkdjat, a gyerekek, a sziilok. a munkatarsak és a fenntartd
‘elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizarolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozé feladatokat (pl.:
munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A szakmai fejlodést segité folyamatos ©Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
hétévenként 120 éraban. A kozoktatas-vezetoi szakvizsga megszerzése.

Hataskore: Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. Az igazgat6 hosszan
tarto tavollétében teljes korl intézkedésre jogosult.

Felelossége:

Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelé miikodtetése.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgato

Kozvetlen beosztottja(i): Az igazgatot kivéve az 6voda valamennyi dolgozdja
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban).
Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat segité dajkdkkal. Indokolt
esetben, az igazgaté tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot. Az dvodai sziiloi
kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK).

Informacid-szolgéltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a testiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a
Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Koznevelési informécios rendszert (KIR) és a
fenntarto felé. Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa. Elkésziti, és évente frissiti a
Kozzétételi listat. Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
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Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Az igazgato, illetve az SZMSZ-ben Kkijelolt tigyvive (ésszerli a helyettes valtotarsat
megjeldlni)

O helyettesitheti:
Az igazgatot, telephely igazgato-helyettest.
Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirdas modositasanak jogat, a korilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Datum:

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Datum:

Igazgatd-helyettes alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Telephely vezet6 igazgato-helyettes

Munkaltato neve:

Gyali Tatika Ovoda

Telephely 2360 Gyal, Bartok B. u. 52.
Munkaltatoi jogkort | Karap Erzsébet
gyakorolja:

Munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakér megnevezése:

Telephely igazgato-helyettes

Kinevezdje: Az igazgatd nevezi ki, a testiilet véleményét figyelembe
véve

A kinevezés modja, | Igazgato-helyettesi palyazati eljaras utjan. 5 évre, vagy

idGtartama: kijel6léssel 5 évre, illetve visszavonasig.

FEOR szama:

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidd napi fél éra.

Kotott munkaideje: 22 + 4 6ra / hét

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

[gazgato-helyettesi iroda és az oOvoda, illetve telephely
teljes teriilete.

A munkakor célja:

Az igazgaté tavollétében képviseli az ovodat. Segiti az
intézmény mikodtetését é€s az igazgatd munkdjat. A
munkamegosztas tanligy-igazgatasi, munkalitatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belso
ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyeb):

foiskolai oOvodapedagdgusi diploma kozoktatas-vezetoi
szakvizsga vagy mentor szakvizsga, szakmai gyakorlat
minimum 5 év, IKT-eszk6z0k hozzaértd hasznalata

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 0j életpalyamodell irdnyado.

Alapbér:
Kerekités:
Potlék:
Osszesen:

Pedagogiai-szakmai feladatok:

A telephely 6voda testiiletének vezetése.

A pedagoégiai program figyelembevételével a pedagdégiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési rendszer mikddietéséhez. Javaslatot tesz az Ovoda
nevelés nélkiili munkanapjainak pedagodgiai tartalmara.
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A testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése. végrehajtasanak szakszerli szervezése,
ellenoérzése.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagogiai 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.

Tamogatja az 6vodan beliili munka'kijzijsség miikodését.
Segiti a sajatos nevelési igénytl gyermekek beilleszkedését a gyermekesoportokba.

A gyermekek fejlédéschez, fejlesztéséhez szikséges targyi és személyi feltételekrél valo
gondoskodas, az Gyali Tatika Ovoda igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan.

A vezetése alatt allo részleg munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az oOvoda
igazgatojanak 1j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelésségre vonasra.

A telephely és az dvodaban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa,
ellendrzése, koordinalasa.

A palyakezdé évodapedagogusok beilleszkedésének segitése.
A Gyakornoki Szabalyzatban foglaltak megvalésitasa.

A helyi hagyoményoknak megfelelden az linnepek, jeles napok mélté szervezése a Pedagogia
Program alapjan. '

A balesetek megeldzésével kapcsoll‘atos feladatok iranyitasaban vald kozremiikodés.

A dolgozok foglalkozds egészségiigyi és személyi higiénés vizsgalatinak, az egészségiigyi
sziirovizsgalatok nyomon kivetése, a végrehajtas ellendrzése.

A dolgozok nyomon kovetése, a végrehajtas ellenérzése

Aktivan részt vesz az oOvoda nevelési programjanak kialakitdsdban, s el6segiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi. ;

Ellenérzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszer( és folyamatos Snképzését.
Eldsegiti az 0jito szandéku, korszerl pedagogiai térekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkét, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség ¢s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Tantigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigy(ijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgato tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informécidéaramlast.

Kéveti és adminisztralja az ingyenes és 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat.
Nyomon koveti a gazdasagi iigyintézo befizetéssel kapcsolatos munkajat.

A statisztika szamara Gsszesiti a mulasztasi naplok adatait.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.
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A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket. Kozremiik6dik
az SZMSZ munkatervének elkészitésében.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsdg-nyilvantartast, és elkésziti, a szabadsagolasi ltemtervet
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet)..
Egyeztet az igazgatoval.

Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a pedagogiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyzo6 dolgozdk helyettesitését, s errdl tajékoztatja az igazgato.

Ellendrzi a jelenléti {vet, a helyettesités megfeleloségét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kézérdekl 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 belill elosegiti a munkafegyelem ¢s a t0rvényesség megtartasat, a
munkaviszonvat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.

Személyes péidajaval tamogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Az Ovodaigazgatosag altal biztositott pénzeszkozokkel valéd ésszerii gazdalkodas, az
elszamolasi kitelezettség betartdsa, betartatasa, kapcsolattartas a gazdasagi ligyintézovel.

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezo tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

A koltségvetés elkészitéséhez beruhazasi, gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv
készitése.

Szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

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 tavolmaradast,
hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Mint telephely igazgato-helyettes felelosséget vallal az intézmény szakszerii és torvényes
mukodtetéséért. Segiti és tamogatja az igazgatd munkdjat, a gyverekek, a sziilok, a
munkatarsak €s a fenntart6 elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti feladatait
maradéktalanul ellatja.

Feleldssége:
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Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelé miikodtetése.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgato

Kozvetlen beosztottjai: Az igazgatdt kivéve az dvoda valamennyi dolgozdja.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban).
Tovabba pedagogussal és a pedagdgiai munkat segité dajkakkal. Indokolt esetben, az igazgato
tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot. Az dvodai sziildi kdzosséggel (6vodaszék
vagy SZMK).

Egytittmikodés a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a Pedagogiai Szakszolgalattal,
Gyermekjoléti Kozponttal, a Tanulasi Képességeket Vizsgald és Rehabilitacios Bizottsaggal,
a civil szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati képviselovel, a gyermekorvossal és a
védonodvel.

A szilokkel, a sziléi szervezettel valé egyilittmikodés és a kapcsolatrendszer
tovabbfejlesztése a pedagogiai programok figyelembevételével.

Hataskore: Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. Az igazgatd hosszan
tarto tavollétében teljes korii intézkedésre jogosult.

Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlés biztositasa a sziildk, a testiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a
Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Koznevelési informacios rendszert (KIR) és a
fenntarto felé. Titoktartasi kitelezettsége van.

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. Az igazgaté hosszan tartd
tavollétében teljes kord intézkedésre jogosult.

Tévolléte esetén 6t helyettesiti:

Az igazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijelolt tgyvivé (ésszerli a helyettes valtotarsat
megjeldlni) '

O helyettesitheti:
Az igazgatot, igazgato-helyettest.

Zaro rendelkezés:

A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatod
fenntartja!

Déatum:
Munkaltatdi jogkor gyakorldja

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 biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran 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.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Karap Erzsébet — igazgato

MUnkavallalo MEVE: .....ooveeee et e e e ans

Munkakér: Ovodapedagégus

Kinevezoje: Igazgatd

Kinevezés id6tartalma: hatarozatlan idére- hatarozott idore- helyettesités

FEOR-szama: 2432

Munkaideje, munkaidé-beosztas:

40 ora /hét kotott munkaideje: 32+4 ora/hét nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint

Munkavégzéshez sziikséges (végzetiség, ismeret, egyéb):

- 6vodapedagogusi féiskolai diploma

- IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata

- Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolésa:

1. pedagdgiai- szakmai feladatok a kotelezd 6raszamon beliil heti 32 6raban,

2. taniigy-igazgatasi, adminisztracid a heti 4 6ran beliil,

3. altalanos elvarasok

Utasitast ado felettes munkako6rok:

Igazgato

Igazgato - helyettes

Telephely igazgatd, igazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakor:

Dajka

Pedagogiai asszisztens

2024.01.01-t6! koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

Illetmény és juttatisok:
Az illetmény megallapitasara ¢és a juttatdsokra az 0j életpalyamodell irdnyado.

Alapbér:
Kerekités:
Potlék:
Osszesen:
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A munkakorbél és a betoltésébol adodd, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tanusitani. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények
kozott sem sérti meg. Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét. Tiszteletben tartja és
toleralija a massagot. Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai
semlegességet. A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az oOvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa. A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek
tételes felsorolasa:

A kotelez0 oraszamon (40 ora), beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-
igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Pedagogiai-szakmai feladatok (a kdzoktatasi térvény [Kt.] elirasai alapjan)

‘Az 6vodapedagdgus gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onélldan, teljes korii feleldsséggel
1atja el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil. Tuddsanak és szakmai felkésziiltségének
maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szamukra. Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen ido alatt
feladata a rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével. Felelos a rabizott gyerekek testi épségének
‘megOrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
Kériiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el8irasainak megfeleléen jar el. Biztositja a
nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban. Megszervezi és megteremti a
myugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz). A jatékidé rovasara
nem szervez mas tevékenységet. Tanév elején felméri a csoportjdba tartozd gyerekek
neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagégiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi,
szervezi, bonyolitja. Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi
gyermek a sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést
kapjon. A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairél tajékoztatja valtotarsat és az érintett gyerek sziileit (annak
érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az
vezetdjétdl, a gyermekvédelmi felel6stél vagy a csaladsegitotol.

Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak tartalmét ismeri, annak elveit munkdja soran
‘betartja. A helyi nevelési program ¢s az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, €s megvalositdsdt magira nézve kotelezének tekinti. A szervezeti és miikodési
'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 kitéltésével). Hivatasabol eredd
kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a meguhjulas, a miiveltségbeli fejlodés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat. Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.
Nyomon kdéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot, igazgatd helyetteseket és a gyermekvédelmi felelds
kollégit. Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir. Az érintettekkel (neveldtars,
1gazgatd, igazgato helyettes, fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.)
tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrdl. Tajékoztatja a sziiloket
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az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirél. Naprakészen vezeti a testiilet 4ltal
elfogadott csoportnaplot: heti rend. napirend, nevelési terv (féléves bontasban), két hetes
iitemterv, jaték, mozgas, foglalkozasok, fejlesztések tagolasban. Evente legalabb kétszer
kitslti a ,.fejlettségméré fiizetet”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek
alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét. Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32
ora) a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell
forditani. Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is.

A munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban (2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok Uj életpalyajarol és a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j
életpalyajarol szolo 2023. évi LI toérvény végrehajtasarol) szerint a nevelést el6készitd
(felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggytjtés, eszkozkészités), azzal Gsszefiiggd
egyéb pedagdgiai feladatok (sziiléi értekezlet, fogadoora, bemutatd foglalkozas megtartésa,
palyazatirasban vald részvétel, gyermekek kisérése kiilsés foglalkozasokra, kirandulasokra,
ovodai iinnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A testiilet munkajaban
valo részvétel, munkakdzosségben kozremikodés, tovabbképzéseken vald megjelenés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelheté el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
testiilet tagjai kozott az igazgatd, altalanos igazgato-helyettes, telephely igazgatd —helyettes
feladata.

Altalédnos szabalyok (a Puétv., eldirasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok A szabadsag
kiadasanak idopontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (S5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfelel6 idépontban kell kiadnia az igazgaténak. A dolgozénak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben. A
szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A munkaltatdé a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de a munkaval toltstt idé a
szabadsagba nem szamit bele. Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves
alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a munkaba allast kévetd 30 napon beliil kell azt
kiadni. Az éves szabadsagbdl az dvoda igazgatoja munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtési
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 igazgatd helyetteseknek.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:

Elsdsorban a valtétarsa, illetve az igazgato altal kijelolt 6vodapedagogus. A helyettesitést az
igazgato, az igazgato-helyettes és telephely igazgato-helyettes jeloli ki.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egy€b elodirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), étel elfogyasztasara
vald kényszerités, levegbztetés vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése biintetésbol vagy
rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas). Reggel 6-t6l
7-ig, valamint 17-t6] 18-ig iigyelet ellatasara a pedagégus beoszthato. A gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkill hagyni tilos. A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat kételes
‘megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mitkodésével osszefliggd belsé problémak.,
az Ovoda szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk. A
gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb
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A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi,
igazgato-helyettes és telephely igazgato-helyettes engedéllyel lehet. A kotelezé Oraszam
letoltése alatt magéaniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo
egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett. Az gylilekezé idoben,
amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat. Munkahelyén olyan
idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atéltozve, a munkavégzésre
készen alljon. Hidnyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni. Munkdja soran az dvodapedagdgus az 6voda berendezéseit,
targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

A pedagdgiai munkaval, az o6voda iigyvitelével €s mukddésével kapcsolatos-kotelezo
oraszamon kiviil- rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az igazgatd Gitmutatasa szerint végzi.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen tilos a dohanyzas.
Amennyiben a dolgozé megszegi a dohanyzassal kapcsolatos torvényi eloirasokat, ugy a
szabalysértést kovet el, ezért az ezzel jaré anyagi felelosség 6t terheli.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Egyéb feladatok a munkaidé kitoltése alatt :

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszkozok
elokészitése);

a taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd fiizet)
adminisztracio elvégzése; '
csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo részvétel,

dvodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidos tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa. -

A fentieken tul az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.

A munkavéllal6 jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjan):

A testilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok
szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania

az Ovodan beliil: az igazgatdval, az altalanos igazgatd-helyettessel, a telephely igazgatd-
helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval, a sziilékkel, a tarsintézményekkel: iskolaval,
bolesddével, pedagogiai szakszolgalat.

Az 6vodapedagdgus kompetenciaja:
A helyi pedagdgiai program megvalositasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa
A gyerekek fejlodését segitd, felzarkoztatas, tehetséggondozas

A munkakori leiras modositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

107



Gyali Tdtika Ovoda — SZMSZ- 2024-25.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

| B FY 1511 0 T S
P. H.

Munkavallalo Igazgatd

Kiegészités munkakori leirashoz

A 2024-2025. nevelési évtol a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet altal el6irt kételezben
hasznalt nyomtatvanyok mindegyikét az OviKRETA felilleten kell vezetni: (felvételi
eldjegyzési naplo, felvételi és mulasztasi napld, az 6vodai csoportnapld, 6vodai térzskonyv, a
gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacidja)

A Gyali Tatika Ovoda alkalmazasaban 4llo pedagégusok is 2024. szeptember 1-t5l az
OviKRETA rendszeren keresztiil kell végezzék napi adminisztrativ feladataikat, melyek a
gyerekekkel, valamint az 6vodai csoporttal kapcsolatosak.

A napi teendok kozé tartozik a gverekek jelenléti ivének vezetése, igazolasaik felt6ltése. A
csoport foglalkozasainak dokumentélésa.

A digitalis munkavégzéshez a feltételeket biztositja az intézmény.

Alairasommal igazolom, hogy tudomasul veszem ¢és elfogadom a kiegészitésben foglaltakat.

Gyal, 2024.

munkavallalo alairasa igazgato, munkaltato alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagoégiai asszisztens

Munkaltato neve:

Gyali Tatika Ovoda

Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort| Karap Erzsébet

gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Sziil.helye, ideje:

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

[lletmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az uj életpalyamodell iranyado.

Alapbér:
Kerekités:
Osszesen:

Munkaideje: heti 40 6ra

Csoportban toltott kotott ideje: 35 ora
A fennmarado6 5 ordban az igazgatd altal hozott dontés alapjan végzi feladatat.

Kozvetlen felettese: Igazgato
Az utasitist ado felettes munkakorok:

Telephely igazgato-helyettes

Igazgatd-helyettes
Ovodapedagogus

Munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyé‘pedag_(’)gia‘i munka segitése. A pedagogiai program eredményes
megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedag6gusok munkajat.

Munkavégzés: Ovoda épiilete

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Fébb felelosségek és tevékenységek:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,
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a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az dvodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitadsaban, figyelemmel
kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.
Feladatkor részletesen: Ha az ovoda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutini idészakban
nem fejleszto, iskola-elokészitéo vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellaithatja. Ennek
azonban szigoru feltétele az, hogy a szoban forgo, ovodapedagogus jelenléte nélkiili
idoszakban az ovodai csoportban nem folyhat fejleszto, iskola-elokészitofoglalkozdst.

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagdgus iranyitdsaval segiti a
csoportban folyd munkét, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendoinek ellatasaban, igy:

» az étkeztetésnél

» az oltoztetésnél

» atisztalkodasban

» alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban
Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyaman —a pedagdgus Gtmutatasa szerint — segit a szervezet tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

e A délutani pihend ideje alatt eltdltendd, csoporton kiviili idében -13.30-14.30 kozétt-
szemléltetd eszkozoket, dekoracios elemeket, diszeket készit a neveléi szobaban, azokat
karban tartja vagy elokésziti a kovetkezO napokra, iinnepekre. Segit az Uunnepi
elokésziiletekben/ aktualis idejében disziteni, ill. leszedni.

o A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy igazgatot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok
Utmutatasa szerint végzi.
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Altalinos magatartisi kivetelmények

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

e Munkatarsaival egylittmikodik.
A munkakérének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

» ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

» koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmendéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara,

» Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet). Szabadsagéat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az
marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
visszarendelhet. Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az
igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

Dolgozoinkra mindazok a jogok ¢€s kotelezettségek vonatkoznak - a fentiekkel kiegészitve —
amelyek az Intézmény Szervezeti és mikodési Szabalyzataban szerepelnek.
A munkakéri lefrasban leirtakat elfogadom és magamra nézve kotelezének tartom.

PH
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodai gyégypedagégiai asszisztens
Munkaltat6 neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:
Munkaltat6i jogkort Karap Erzsébet
gyakorolja:

Munkavallald neve:

Sziiletési neve:

Sziil helye, ideje:

2024.01.01-t6] koéznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 0j életpalyamodell irdnyado.
Alapbér:

Kerekités:

Pétlék:

Osszesen:

Utasitast ado felettes munkakorok:

Igazgatd

Igazgato-helyettes

Telephely vezetd, igazgatd-helyettes

Munkakér megnevezése: Ovodai gyogypedagdgiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban toltott kotott ideje: 35 ora

A fennmaradé 5 éraban az igazgaté altal hozott dontés alapjén 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 munkakérben
foglalkoztatott személy is ellathatja. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a szoban
forgo, ovodapedagogus jelenléte nélkiili idoszakban az odvodai csoportban nem folyhat
fejlesztd, iskola-elokészitofoglalkozds.

- Részt vesz a kzvetlen gyogypedagogiai munkéaban az intézményen beliili és kiviili
programok, szabadidos tevékenységek elokészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban. .

- A gyogypedagogus/pedagdgus Gtmutatasai alapjan ellatja a sajatos nevelési igény-
specifikus, fogyatékossag-specifikus, gyogypedagogiai asszisztensi feladatokat.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igényli személyek kirében végzett altalanos jellegii
nevelési, oktatasi, gondozasi feladatokban, a foglalkozasok elékésziileteiben és
lebonyolitasaban, a higiénés szokasrendszer kialakitasaban, valamint a k6zdsen végezhetd
munkatevékenységekben.

- Segit az intézmény és a csalad kapcsolatanak koordinalasaban. Betartja a titoktartasi
kotelezettséget.
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- Munkéjat a sajatos nevelési igényt, fogyatékos személyekkel, csaladtagjaikkal, €s mas
szakemberekkel torténd kdélesonds tisztelet, tolerancia és hatékony kommunikacid
hatarozza meg.

Feladatai

- A pedagdgus munkdjanak segitése, a pedagogiai tervezésnek megfeleléen aktivan
kozremiikodik a neveld, fejleszté munkéban.

- e A helyes szokasok, szabalyok, a mar meglévo ismeretek begyakoroltatasa.
(6nkiszolgalas, onellatas, 61tozkodés, jatékok, mozgasformak)

- o Koz6s foglalkozasokon a pedagogus munkajanak tamogatéasa, a gyerekek
megsegitése. ‘

- e Az egyéni, illetve a kiscsoportos fejlesztések alkalméval azoknak a gyermekeknek,
feliigyelete, akik nem vesznek részt ebben.

- e Etkezésekhez, tisztalkodashoz, levegdzéshez, sétahoz kapcsolédo elékésziiletek
megtétele, s a gyermekek segitése az elkésziiletek s a tevékenységformak soran, (WC
hasznélat, kézmosas, fogmosas, 6ltozkodés, orrfivas, terités, étkezés, tisztaba tétel,)

- o Készit, karban tart a fejlesztofoglalkozasokhoz, a jatéktevékenységhez, s a

- o Baleseti sériilés, rosszullét esetén az elso segélynyijtasi-, dpolasi feladatok ellatasat
végzi

Egyéb feladatok:

e A testiilet tagjaként részt vesz a nevel6i értekezleteken, megbeszéléseken, képességeinek
megfelelden torekszik a gyogypedagogiai célok megvalositasara.

e Részt vesz szakmai napokon, tovabbképzéseken, illetve dnképzéssel segiti a csoportban
folyo gyogypedagogiai tevékenység eredményességét.

e Pedagogiai tevékenységével segiti az voda és a csalad egyiittmiksdését. (Sziiloi értekezlet,
nyilt nap)

e A gyermekek, a csaladok, a sziilok személyiségi jogait érintd informacidkat kételes
megorizni, hivatali titokként kezelni, egyéb esetben a munkaltaté a Kéznevelési torvény
szerint jar el.

o Elosegiti a massag elfogadasat a gyermekek, az 6voda dolgozdi és a sziilok kérében
egyarant.

e Torekszik a testiiletdolgozé munkatarsaival a legjobb munkakapcsolat kialakitasara.

e Munkaviszonyabdl eredéen minden olyan munkakoréhez tartozoé egyéb feladat
végrehajtasa, melyre felettese szoban utasitja.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
Szabadsagét 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 oraval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

Dolgozoéinkra mindazok a jogok éslkﬁtelezettségek vonatkoznak - a fentiekkel kiegészitve —
amelyek az Intézmény Szervezeti és mikodési Szabalyzataban szerepelnek.
A munkakari leirasban leirtakat elfogadom €s magamra nézve kitelezonek tartom.

Munkaltato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Autista csoport gyogypedagdgiai asszisztens

Munkaltaté neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:
Munkaltatéi jogkort] Karap Erzsébet
gyakorolja:
Munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
Sziil.helye, ideje:

2024.01.01-t6] koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 0j életpalyamodell iranyado.

Alapbér:
Kerekités:
Potlék:
Osszesen:

- Az utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgato
- Igazgat6-helyettes

- Telephely vezetd, igazgato-helyettes
Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaidd esetén aranyosan csokkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Csoportban toltétt kotott ideje: 35 ora
A fennmaradoé 5 draban az igazgato altal hozott dontés alapjan végzi feladatat.

Feladata, fébb tevékenységeinek felsoroldsa: Ha az 6voda reggel 8.00 ora elott vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatéd
munkit kozvetleniil segité munkakirben foglalkoztatott személy is ellathatja. Ennek
azonban szigoru feltétele az, hogy a szoban forgo, dvodapedagogus jelenléte nélkiili
idoszakban az ovodai csoportban nem folyhat fejleszto, iskola-elokészitofoglalkozds.
- Részt vesz a kdzvetlen gyogypedagdgiai munkaban az intézményen beliili és kiviili
programok. szabadidés tevékenységek elokészitésében, szervezésében és
lebonyolitaséban.

- A gyogypedagdgus/pedagogus Utmutatasai alapjan ellatja a sajatos nevelési igény-
specifikus, fogyatékossag-specifikus, gyogypedagogiai asszisztensi feladatokat.

- Kozremikodik a sajatos nevelési igény(i személyek korében végzett altalanos jellegii
nevelési, oktatasi, gondozasi feladatokban, a foglalkozasok elokésziileteiben és
lebonyolitaséban, a higiénés szokésrendszer kialakitasaban, valamint a kézdsen végezheto
munkatevékenységekben.

- Segit az intézmény és a csalad kapcsolatanak koordindlasaban. Betartja a titoktartasi
kotelezettséget.
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- Munkajat a sajatos nevelési igényti, fogyatékos személyekkel, csaladtagjaikkal, és mas
szakemberekkel torténd kolesonos tisztelet, tolerancia és hatékony kommunikaciod

hatarozza meg.

Egyéb feladatok:

e A testiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, megbeszéléseken, képességeinek
megfelelden térekszik a gyogypedagogiai célok megvaldsitasara.

e Részt vesz szakmai napokon, tovabbképzéseken, illetve onképzéssel segiti a csoportban
foly6é gyogypedagogiai tevékenység eredményességét.

o Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését. (Sziiléi értekezlet,
nyilt nap)

e Baleseti sériilés, rosszullét esetén az elsé segélynyujtasi-, apolasi feladatok ellatasat
végzi

e A gyermekek, a csaladok, a sziilok személyiségi jogait érint6 informaciokat kiteles
megOrizni, hivatali titokként kezelni, egyéb esetben a munkaltaté a Kéznevelési térvény
szerint jar el.

e Eldsegiti a massag elfogadasat a gyermekek, az 6voda dolgozoi és a sziilok korében
egyarant.

e Torekszik a testiiletben dolgozd munkatarsaival a legjobb munkakapcsolat kialakitasara.

e Munkaviszonyabol ered6en minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladat
végrehajtasa, melyre a kozvetlen felettese szoban utasitja.

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 tavolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elott minimum két 6raval
jelezni kell az igazgatdénak és igazgato helyetteseinek.

Dolgozéinkra mindazok a jogok és kotelességek is vonatkoznak, amelyek az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szerepelnek.

A munkakoéri leirdsban leirtakat elfogadom és magamra nézve kotelezének tartom.

PH

Munkaltato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Autista csoportban dolgozé évodapedagogus

Munkaéltatdé 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 kéznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Hletmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 1j életpalyamodell iranyado.

Alapbér:
Kerekités:
Potlék:
Osszesen

Az utasitast ado felettes munkakorok:

Igazgato
Igazgato-helyettes
Telephely igazgatd-helyettes

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaid6é esetén aranyosan csokkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Feladatai:

e A tanulok fejlettségi szintjének a felmérése és értékelése, fejlodési kérdoiv, félévi és év végi
bizonyitvanyok elkészitése.

e Minden tanuldra egyéni fejlesztési terv kidolgozasa.

e Az egyéni fejlesztési terv alapjan a gyermekek fejlesztése (minden 1ij ismeret dtadasa.

e Kapcsolattartas a sziilgvel.

e Kapcsolattartas azokkal az intézményekkel, amelyekkel tanuléink kapcsolatba keriilnek.

e Kapcsolattartds a budapesti Autizmus spektrum zavarokkal foglalkoz6 intézményekkel,
alapitvannyal- konzultacié a felmeriilt problémakrol, megoldasokhoz szakmai segitségrol,
tovabbképzésekrol.

e Kapcsolattartas az intézménnyel és dolgozoival.
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e Csoportnapld vezetése

e Pedagogiai vélemények készitése

* Ko6z6s foglalkozéasok levezetése

e Sziil6i értekezletek, fogadd orak tartasa.

e Viselkedés terapia kidolgozasa és alkalmazésa.

e A vizualisan tdmogatott oktatashoz eszk6zok készitése.

¢ Napirendi kartyak készitése.

o Kommunikacios kartyak készitése az alternativ kommunikacié hasznélatahoz
o Onképzéssel és/vagy tovabbképzésben valo részvétel gondoskodik a naprakész szakmai
tudasarol.

e Adminisztracids tevékenység pontos vezetése.

Jogait és kotelezettségeit a Koznevelési torvény 62. és 63.§-a szabalyozza Dolgozodinkra
mindazok a jogok és kotelességek is vonatkoznak, amelyek az intézmény Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzataban szerepelnek.

A munkakoéri leirasban leirtakat elfogadom és magamra nézve kotelezének tartom.

Gyal, ......év ............... hénap .... nap

Munkaltato Munkavallalo

Kiegészités munkakori leirashoz

A 2024-2025. nevelési évtél a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet altal eléirt kotelezden
haszndlt nyomtatvanyok mindegyikét az OviKRETA feliileten kell vezetni: (felvételi
eléjegyzési napld, felvételi és mulasztasi naplo, az 6vodai csoportnaplo, 6vodai térzskonyv, a
gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacidja)

A Gyali Tatika Ovoda alkalmazasaban 4ll6 pedagégusok is 2024. szeptember 1-t61 az
OViKRETA rendszeren keresztiil kell, végezzék napi adminisztrativ feladataikat, melyek a
gyerekekkel, valamint az 6vodai csoporttal kapcsolatosak.

A napi teenddk kozé tartozik a gyerekek jelenléti ivének vezetése, igazolasaik feltSltése. A
csoport foglalkozasainak dokumentélésa.

A digitalis munkavégzéshez a feltételeket biztositja az intézmény.

Aldirasommal igazolom, hogy tudomasul veszem é€s elfogadom a kiegészitésben foglaltakat.

Gyal, 2024.

munkavallal6 alairasa igazgat6, munkaltato alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Autista csoport gyégypedagoégusa szamara

Munkaltat neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkortf Karap Erzsébet

gyakorolja:

Munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziil helye, ideje:

2024.01.01-t6l koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 0j életpalyamodell irdnyado

Alapbér:
Kerekités:
Potlék:
Osszesen:

Az utasitast ado felettes munkakorok:

[gazgato

Igazgatod-helyettes

Telephely igazgato-helyettes

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaid6 esetén aranyosan csdkkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Heti 24 kotelezo kotott oraszam.
A csoportban dolgozé pedagogus feladatai:

A csoportban folyo oktatasi-nevelési feladatok megszervezése, lebonyolitasa és ellenorzése, 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
1) ismeret atadasa).

Kapcsolattartas a sziilével, kapcsolattartas azokkal az intézményekkel, amelyekkel tanuldink
kapcsolatba keriilnek (pl. pedagogiai szakszolgalat, stb.), konzulticié a felmeriilt
problémakrol, szakmai tovabbképzés, kapcsolattartas az intézménnyel és dolgozoival.

A csoportnaplo vezetése, pedagdgiai vélemények készitése, kozos foglalkozasok levezetése, -
sziil6i értekezletek, fogadoorak tartasa, viselkedésterapia kidolgozasa és alkalmazasa, a
vizualisan tamogatott oktatashoz eszkozok készitése, napirendi kartydk készitése,
kommunikacids kartyak készitése az alternativ kommunikacio hasznalatahoz.
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Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkoélesi védelmérol, személyiségének
fejlodésérol,

e Nevelo tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz,

e Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak
megelozésében,

e A sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

e A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
o feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a sajatos nevelési igényt
gyermekek ovodai nevelésének iranyelvei, valamint az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

e Koteles a neveldomunkaval 6sszefiiggd pedagogiai adminisztraciot hataridére elkésziteni,
napi munkéjara legjobb tudasa szerint felkésziilni.

A gydgypedagogus feladata az integralt nevelés, oktatas soran

o A gyogypedagogus kotelezd Oraszamaban a szakértdi bizottsagok altal kiadott érvényes
szakvéleményben foglaltak, és sziikség esetén, sajat hataskdrében elvégzett vizsgalati
eredményei szerint, az integraltan nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermek képességeinek
korrekcios vagy kompenzativ fejlesztését végzi egyéni vagy kiscsoportos formaban a
befogadé 6vodaban.

e Az ovodai csoportban vald részvételével, az érintett gyermek ovodai csoportban torténd
megsegitése is részét képezi az adott gyermek rehabilitacidjanak.

e A gyogypedagogiai fejlesztés magaba foglalja a vizualis, akusztikus, taktilis, mozgasos
¢észlelés folyamatait, a motoros képességek, a beszéd- és nyelvi készségek és az értelmi
képességek fejlesztését.

e A gyogypedagdgus a nevelési programot egyéni fejlesztési tervvel egésziti ki.

e A gyogypedagogus feladata az egészségiigyi €s pedagogiai cél habilitacios, rehabilitacios
tevékenység soran olyan team-munka kialakitasa €s a szervezett nevelési folyamatban torténd
megvalosulasanak segitése, mely az egyes gyermekek vagy gyermekcsoport igényeitd] fiiggod
eljarasok (idokeret, eszk6zok, modszerek, terapiak) alkalmazasat teszik lehetove.

e Tanacsadassal és mintaadassal a gyogypedagogiai asszisztens munkdjanak irdnyitasa,
segitése.

e A gyogypedagégus kozremikodése kiterjed a gyermeket fejleszté ovodapedagogusok
felkészitésére, a fogadd csoport sajatos teendoi ellatdsanak tervezésére és folyamatos
tanacsadasra, mely az 6vodai nevelomunkan tal a sziilok és az 6voda egylittmikddésére is
kellé hangsulyt helyez:

o segiti a pedagogiai diagnozis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek haladasat,

o javaslatot tesz gyogypedagogia-specifikus modszerek, moédszerkombinacidk alkalmazasara,
az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd mddszervaltasokra, a gyermek 1gényeihez igazodo
komyezet kialakitasara,
0 segitséget nyujt a sziilkséges specialis (segéd) eszkozok kivalasztasaban, tajékoztat a
beszerzés lehetoségérol,
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o egyiittmikodik az o6vodapedagogusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel foglalkozo
dvodapedagogus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

o segit a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek 6sszehangolasaban,

o kapcsolatot tart a sziilovel a rehabilitacio sikerességét szolgald ismeretek atadasaval,
o részt vesz a befogado kozosség felkészitésében

o részt vesz az 6vodai foglalkozasok és tevékenységek adaptaciojaban.

e Havi 1 ora konzultaciot sziikség szerint biztosit az évodapedagoégusoknak és 1 fogadd orat
az érintett gyermekek sziileinek. Sziikség szerinti konzultdl a Pedagogiai Szakszolgalat
ovodaban ellatast végzé munkatarsaival.

Munkakériilmények
e Munkajahoz megfeleloen felszerelt fejlesztoszoba, berendezés all rendelkezésre.

Bizalmas informaciok kezelése: Sziiloknek a gyermekekrdl pedagégiai informéciot korrekt
modon adhat. Az 6voda belsd életérol, gazdasagi helyzetérél felvilagositast senkinek nem
adhat. A gyermekek adatait bizalmasan kell kezelnie minden pedagégusnak. Adatok csak az
adatvédelmi térvényben leirtak szerint szolgaltathatok ki.

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 tadvolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval
jelezni kell az igazgaténak és igazgatd helyetteseinek.

Dolgozoinkra, mindazok a jogok és kotelességek vonatkoznak (a fentiekkel kiegészitve),
amelyek az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban szerepelnek.

A munkakori leirasban leirtakat elfogadom és magamra nézve kotelezonek tartom.

OVl BT i s honap .... nap
PH
Munkaltato Munkavallalo

Kiegészités munkakori leirashoz

A 2024-2025. nevelési évtol a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet altal eloirt kotelez6en
hasznalt nyomtatvanyok mindegyikét az OviKRETA feliileten kell vezetni.

A Gyali Tatika Ovoda alkalmazasaban 4ll6 6vodatitkarok, gyégypedagdgusok, pedagégusok,
pszichologus is 2024. szeptember 1-t6l az OviKRETA rendszeren keresztiil kell végezzék
napi adminisztrativ feladataikat, melyek a gyerekekkel, valamint az 6vodai csoporttal
kapcsolatosak.

A napi teenddk kozé tartozik a gyerekek jelenléti ivének vezetése, igazolasaik feltoltése. A
csoport foglalkozasainak dokumentalasa.

A digitalis munkavégzéshez a feltételeket biztositja az intézmény.

Alairasommal igazolom, hogy tudomasul veszem és elfogadom a kiegészitésben foglaltakat.

Gyal, 2024.

munkavallalé alairasa igazgat6, munkaltato alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPSZICHOLOGUS
Munkaltat6 neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gydl, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzes helye:
Munkéltatoi jogkort| Karap Erzsébet
gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye, ideje:

2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

Hletmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 1j életpalyamodell iranyado

Alapbér:
Igerekités:
(Osszesen:

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Igazgato

Igazgato-helyettes

Telephely igazgato-helyettes

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaidd esetén aranyosan csokkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Heti 22 ora kotelezd oraszam:

a gyermekekkel és sziilokkel valo koézvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint, az 6vodapedagdgusokkal a gyermekek tigyében folytatott
konzultacio.

Heti 10 o6ra kotott munkaidd, amelyben felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra, rendszeres
(4 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagogiai Szakszolgalat
szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval, sziikség szerint tovabbi eseti
konzultacio a koordinatorral, 6voda- és iskolapszichologus kollégéakkal, szakmai konzulticiok
a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, esetenként kiilsé ismeretterjesztd
eloadas tartasa.

Heti 8 ora kotetlen munkaido:

A munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek idoszakonkénti
Osszefoglalasa, pszichologusi szakvélemény készitése, szakmai ismeretek bdvitése,
tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos €s helyi Iskolapszichologiai Modszertani Bazis
rendezvények). |
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A kontaktoran tali 10 ora kotott munkaidé eltoltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal
valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az ovodapszichologusi munkarol az igazgato (az intézményben kijeldlt igazgaté pl. telephely
igazgatd-helyettes) altal meghatarozott idopontban beszamolot készit oly modon, hogy az
adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex eléirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az igazgatoval (az intézményben kijelolt igazgatoval) valé rendszeres
egyeztetésben, az 6vodai és pszichologiai szempontok egyideji figyelembevételével végzi.
Az alabbiakban felsorolt ovodapszichologusi feladatkorbdl az dvoda részérdl leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 id6ben.

Konzultacio egyénileg és csoportosan
az 6voda valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddd konzultéacio,
az 6vodai beilleszkedés és 6vodai €letmodhoz vald alkalmazkodas segitése,

egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az ovodat érintd probléméak és modszertani
kérdések kezelésében,

modszertani kérdések megbeszélése, 1) modszerek bevezetésének tamogatdsara,
csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas,

specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,
esetmegbeszéld csoport tartasa 6vodapedagdgusok szamara.

Pszichologiai ismeretek 4tadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a
testiilet szamara.

Pszichologiai 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 szakért6i vélemény) szerint
- beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

- A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a nevelési intézményben
az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

A nevelési intézményben az  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa,
eldadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és pedagogusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése,
stressz kezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, drog prevencio.

Pszicholdgiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a gyerekek szamara.
Krizistanacsadas:

+ Varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény. varatlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,

- Konzultal az érintett pedagégusokkal, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége
esetén tovabb irdnyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd
intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak elosziirése, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére

Az oOvodapedagdgusok dltal jelzett, vagy sziilo altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializaciods, és képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése,
- sziikség esetén - szakértéi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi
feladatokra.
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Elokészitd diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése az iskolaérettségi
vizsgalati javaslathoz, szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara iskolavalasztasi kérdésekben, az 6vodabdl az
iskoldba valo atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziiloi tandcsadassal, nevelési
tanacsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint, csalad és dvoda
egylittmiikodésének segitése, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, és
szervezeése pl. sziiloforum, sziiloi értekezlet tartasa, sziiléesoport.

Kapcsolattartas Intézményen beliil:

Folyamatos kapcsolattartas és épités az ovoda igazgatojaval, vezetdségével, pedagdgusaival,
szakmai munkak&zosségeivel, valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus,
gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védono, stb.).

Intézményen kiviil:

Pedagogiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra €s pedagogiai

tejlesztésre irdnyitas.
Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan.
Csaladsegito Szolgalattal, | tovabbi specialis szakintézményekkel.

Sziilokkel:  gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos  tajékoztatds  és
ismeretterjesztés. ' :

Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-
kulturalis hatterd tanulé rétegek munkamodjanak és munkakapcesolatainak vizsgélata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleloen nem lehet
dohanyozni.

Amennyiben a dolgozé megszegi a dohanyzassal kapcsolatos torvényi eldirasokat, ugy
szabalysértést kovet el, ezért az ezzel jar6 anyagi felelosség 6t terheli.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérol szolo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eléirasait munkaja soran betartja.

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, a térvény 20/2012-es
EMMI végrehajtasi rendelete 132.§, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,
a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0 életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torveény végrehajtasarol figyelembevételével késziilt.

Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén az méarcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. Varatlan tdvolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése eltt minimum két 6raval
jelezni kell az igazgatonak és igazgato helyetteseinek.

ZARO RENDELKEZES

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala eso, vagy hivatali titoknak minésiilé informaciokkal a
térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat — dolgozoi, gyermeki, sziildi — csak a sziikséges
mértékben, az 6voda igazgatdjanak vagy igazgato-helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A munkakori leirasban
foglaltak nem teljesitése vagy megszegése jogi kivetkezményeket von maga utan. A munkakori leiras
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja! A munkakéri leiras
visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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.......................................... PH

Munkaéltatdi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT:

- A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
. példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

GVYAL oo
Ovodapszichologus alairésa

Kiegészités munkakori leirashoz

A 2024-2025. nevelési évt6l a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet altal eléirt kotelezéen
hasznalt nyomtatvanyok mindegyikét az OviKRETA feliileten kell vezetni. A Gyali Tatika
Ovoda alkalmazasaban allé évodatitkarok, gyogypedagdgusok, pedagogusok, pszicholégus is
2024. szeptember 1-t6] az OviKRETA rendszeren keresztiil kell végezzék napi adminisztrativ
feladataikat, melyek a gyerekekkel, valamint az 6vodai csoporttal kapcsolatosak. A napi
teendok kozé tartozik a gyerekek jelenléti ivének vezetése, igazolasaik feltdltése. A csoport
foglalkozasainak dokumentalasa.

A digitalis munkavégzéshez a feltételeket biztositja az intézmény.

Alairasommal igazolom, hogy tudomasul veszem ¢és elfogadom a kiegészitésben foglaltakat.

Gyal, 2024.

igazgato,

munkavallalo alairasa munkaltatd alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

LOGOPEDUS
Munkaltaté neve: Gyali Tatika Ovoda
Székhelye 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.
Munkavégzeés helye:
Munkaltatoi jogkort| Karap Erzsébet
gyakorolja:

Munkavallal6é 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 Uj életpalvamodell iranyadé

Alapbér:
Igerekités:
Osszesen:

Az utasitast ado felettes munkakﬁrék:

[gazgato

Igazgato-helyettes

Telephely igazgato-helyettes

Munkaideje tejes allds esetén heti 40 o6ra (részmunkaidé esetén aranyosan csokkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Heti kotelez6 kotott éraszama: 24 ora

Feladatkore

A beszédhibak megelozése, diagnosztizalasa, tovabba a mar kialakult beszédhibak és azok
kovetkezményeként fellépett masodlagos elvaltozasok korrekcioja, az ép beszéd létrehozasa,
logopédiai terdpia folytatasa.

Munkaid6é beosztas: H- P: A munkakérre vonatkozé legfontosabb elbirasok: évi LXXIX.
torvény a kozoktatasrol - 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet - 14/1994. MKM rendelet -
Hazirend

A munkakoér feladatai: - A kiilonbdzé beszédhiba tipusok: megkésett és akadalyozott
beszédfejlodés, poszeség, dadogas, hadards, orrhangzos beszéd, diszfonia, olvasas, iras,
szamolas zavarainak megel6zése, diagnosztizalasa és terapidja.

- Szakvélemény készitése.

- A diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossidgainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi a fejlesztés modszereit €s eljarasait.

- A gyermek foglalkoztatdsaban annak érési folyamatahoz igazitott, realitasra koncentrald
eljarasokat valaszt.
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- A gyerek allapotanak javitasa érdekében felveszi a kapcsolatot a tanuld iskolai
pedagdgusaval, szakintézményekkel.

- Gyarapitja ismereteit, megismeri és alkalmazza a prevenciés modszereket, segiti a
korzetéhez tartozo pedagogusok szakmai munkajat.

- Egyiittm{ikodik 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 terapias szobaban, leltarban 1évé eszkozok, berendezések személyi felelose.

- Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis szabalyainak
megfeleloen az adminisztracios tevékenységet:

o Az ellatasba keriil gyermekekrdl, munkanaplét, nyilvéntartasi tasakot vezet.
o Részt vesz az éves munkaterv, a beszamolok készitésében.

- Ismerje az intézmény mikodésével kapcsolatos dokumentumokat SZMSZ, éves Munkaterv,
Hazirend, IMIP, stb.

- Az évi LXXIX. kozoktatasi torvény 2.sz. melléklete alapjan:
Betartja a gyermekek, tanulok adatkezelésére vonatkozé eldirasokat.
Kapcsolattartés

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités az oOvoda igazgatdjaval,
vezetoségével, pedagdgusaival, szakmai munkakdzosségeivel, valamint a  segitd
szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, pedagégiai
asszisztens, orvos, védono, stb.).

Intézményen kiviil: Pedagogiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, pedagogiai
fejlesztésre iranyitas, tovabbi specidlis szakintézményekkel.

Sziilokkel: Gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan, altalanos tajékoztatds ¢és
ismeretterjesziés

Munkakoérilmények: Munkéjat kiilon vizsgald vagy fejlesztoszobaban végzi, ahol a
diagnosztizalo és fejleszto eszkozok rendelkezésre dllnak. A teljesitményértékelés médszere: -
A szakmai értekezleten szoban beszamol munkdja eredményességérol.

- Félévente irasban beszamol munkdja eredményességérdl és javaslatot tesz hatékonyabb,
gazdasagosabb mikodés elérésére. Elkésziti és leadja a statisztikai jelentést.

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 el6tt minimum két draval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

ZARO RENDELKEZES

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala eso, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat — dolgozoi, gyermeki, sziil6i — csak a sziikséges
mértékben, az 6voda igazgatdjaval vagy igazgatd-helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A munkakori leirasban
foglaltak nem teljesitése vagy megszegése jogi kovetkezményeket von maga utan. A munkakéri leiras
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja! A munkakori leiras

visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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............................................. PH
Munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Logopédus alairasa

Kiegészités munkakori leirashoz

A 2024-2025. nevelési évtél a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet altal eldirt kotelezoen
hasznalt nyomtatvanyok mindegyikét az OviKRETA feliileten kell vezetni. A Gyali Tatika
Ovoda alkalmazasaban 4ll6 dvodatitkarok, gyogypedagogusok, pedagogusok, pszichologus is
2024. szeptember 1-t61 az OviKRETA rendszeren keresztiil kell végezzék napi adminisztrativ
feladataikat, melyek a gyerekekkel; valamint az 6vodai csoporttal kapcsolatosak.

A napi teenddk kozé tartozik a gyerekek jelenléti ivének vezetése, igazolasaik feltdltése. A
csoport foglalkozasainak dokumentalasa.

A digitalis munkavégzéshez a feltételeket biztositja az intézmény.

Alédirasommal igazolom, hogy tudomasul veszem és elfogadom a kiegészitésben foglaltakat.

Gyal, 2024.

igazgatd

munkavallald alairasa munkaltato alairas
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MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA

Munkaltato neve:

Gyali Tatika Ovoda

Székhelye

2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

Karap Erzsébet

Munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Sziil.helye, ideje:

Megnevezése:

Dajka

Kinevezoje:

Az igazgato

A Kinevezés idotartama:

Hatarozatlan idore vagy hatarozott idore, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatértéig.

FEOR szama:

5221

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédidd napi fél ora

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Emeleti csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok

A munkakor célja:

Az ovodas korn gyermekek gondozasa, 6vodapedagdgusi
iranyitassal. A gyermekek szlikebb és tagabb
kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, HACCP
eloirasainak megfelelden. Az 6vodasok étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyeb):

Minimum nyolc éltalanos, dajkaképzé tanfolyam (nem
kotelezo)

2024.01.01-t6] koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.

[letmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara €s a juttatasokra az ) életpalyamodell iranyado

Alapbér:
Kerekftés:
Osszesen:

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Ha az 6voda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fejleszté, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat koézvetleniill segitdé munkakérben
foglalkoztatott személy is ellathatja. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a széban
forgo, ovodapedagégus jelenléte nélkiili idoszakban az dvodai csoportban nem folyhat
fejleszto, iskola-elokészitofoglalkozds.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
- Tudasidnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.
- Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.
- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nvelvtanteriileti hatalyilag korrekt beszéddel
segédkezik az dvoda egész napos neveldmunkajaban.
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Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem-kdszonom, tiirelmes és
udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyerekek gondozéasaban a csoportvezetd dvodapedagdgus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkezésnél, az oltdztetésnél, kézmosasnal, we-
hasznalatanal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat.

Pl.: 6ltézkodés sorrendje, kanalfogas, kézmosas technikaja, we-papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Az dvodapedagogus mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.,)
Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikddik, a szervezési
feladatokban az igazgaté és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelloztetést.
A megbetegedett, lazas, elkiilnitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziilé meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegoztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevekenyseget A gyermekek felndtt fe]ugyelet
nélkiil hagyasa tilos! Ez vonatkozik az 6ltézore és a mosdora is (kiilonos tekintettel a
folyamatos reggeliztetés elétti mosdohaszndlatnal).

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény milkodésével dsszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdekl6dik, udvariasan iranyitsa a gyermek dévodapedagoégusahoz
vagy az intézmeény igazgatojahoz, tavollétében az igazgato-helyetteshez.

A tisztasig megorzésével kapcsolatos teendok:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartozé 61t6z6, mosddk, gyermek we-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi elbirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcséhazak, irodak, fejlesztdszoba,
felnétt we-k, mosokonyha stb.) a tobbi dajkaval kozosen, az igazgatd altal készitett
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiiléngs gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kilénbozé részfeladatokat (pl.:
ajtomosas vagy jarvany idején fertotlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrdsa (fliggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teriték, babaruhak stb.).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemtjének le- és felhGizasarol. Jarvanyos
idoszakban vagy tetlivel vald fertézottség idején az ovodapedagogus kérésére
gyakrabban is.

Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: kertjének gondozasa, locsoldsa — Valamint
azokat az idészakos feladatokat, amivel még az igazgaté megbizza.
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Altalanos szabalyok:

- Munkaidé alatt, magantigyben csak a nevelomunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

- Hianyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan, igyekszik a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

- Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg munkéara kész 4éllapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

- Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az elotérben. Ez utan sz6l a keresett személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

- Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
tartozkodhat kinn rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is
zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyos az évodaban nem
toleralhatd, 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 6vodapedagogusnak. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigortan le kell
dolgozni!

- A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsé bejarat)
zarva tartasarol felelossége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

- Az oOvoda zarasakor aramtalanit és meggy6zédik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalvokat.

- A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Tevékenységét kizarolag
dvodapedagogus jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem
vonhato felelosségre!

A szabadsag felhasznaldsaval és a hianyzassal kapesolatos szabalyok:

Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivilli esetet).
Szabadsagét az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagét lehetéleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye
ki. A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaid6é megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell az igazgatonak.
Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

- Rendelkezik gyermekszereté viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanuld egyiitt érzo,
odafigyeld, egyiittmiikdd magatartassal. Tisztiban van a gyerekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
massagot. Ovodai munkija soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat Kkulturalt viselkedésével, oltozkodésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. Viselkedésével és beszeédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségeét.

Onképzéssel kapesolatos elvarasok:

- FErdeklsdjon az dvodapedagégusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikaciojahoz. Végezze el a HACCP-
tanfolyamot.

Hataskore:
- A felugyelete ala tartozo gyermekek gondozasa, az dvoda hazirendjének betartasa.
Felelossége:

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a testllet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
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Az ovodai talalokonvhan konvhai feladatok ellatdsa:

Atveszi a napi étkezéshez sziikséges anyagokat, az atvételt alairasaval igazolja.
Az 6voda napirendjének megfelelden felel az ételek idobeni elkészitéséért, talalasaért (tizorai,
ebéd, uzsonna)
Etkezéseket kivetd mosogatas, munkateriilet takaritasa, rendrakas.
Etelminta el8iras szerinti elkészitése, szabalyos tarolasa, hiitdbe valo elhelyezése
Etkezéskor a csoportok gyermeklétszaméanak megfelelden az étel adagolisa a megfeleld
edényekbe
Az étkezések lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztasaban
Az étvett élelmiszert maradéktalanul felhasznalja
Az esetleg megmarado ételt a gyermekek részére azonnali elfogyasztasra felkinalja
A gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas, harom tazisban az ételszallité edények
fert6tlenitése, elmosasa
Munkateriiletek fertotlenitése, felmosasa
Az uzsonna elkészitése, adagolasa
Napi takaritas, a kdvetkezo nap elokészitése
Felelos az élelmezés-egészségiigyi kovetelmények betartasaért
Az ételek készitésénél higiénikus védoruha hasznalata (fehér kopeny, kendd, sapka
hasznalata). Kdpenycsere, ha kilép a konyhabol és mas tevékenységbe kezd.
Felelos a konyhai eszk6zok rendeltetésszert hasznélataért, allaguk megovasaért.
Felelos a hiitdszekrények rendszeres tisztantartasaért, ellenorzi a megfeleld homérsékletet.
Felelds a konyha és a zoldség/gytimdlestarold, raktarak mindenkori tisztasagaért, a higiéniai,
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.
Az 6vodai nevelés eredményessége érdekében munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Jaruljon hozza magatartasaval az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.
Kozvetleniil felelés azért, hogy a konyhai tevékenység kdzben idegenek, egészségiigyi
kiskényvvel nem rendelkezdk ne tartézkodjanak a konyhai helyiségekben.
Azonnali jelzési kotelezettsége van a konyhai eszkzok, berendezések meghibasodasakor az
igazgato felé.

Egyéb feladatok:
Fertotlenitd takaritast végez a tisztitasi, takaritasi, mosogatasi utasitas elGirasainak
megfelelden.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl és az élelmiszerektol, biztonsagos helyen tarolja.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat, konyhai eszkdzoket lemossa, tisztitja. ‘
Sziikség szerint a raktarban rendet rak.
A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritasi feladatokat.
Az ovodapedagogussal egyiittmikddve segit a gvermekek ellatisaban (étkezés, gondozas,
dltoztetés).
Segiti az oOvodapedagdgust a tevékenységek elokészilleteiben, pihenés utan az agyak
elrakasaban, terem rendezésében.
Sziikség szerint az udvar tisztitasaban, gondozasaban is kézremtikodik.
Az év végi leltarozasban részt vesz.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont, maganyiigyeit gyorsan (3-5
percben), munkafolyamatai megzavarasa nélkiil végezze.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettesei: Az igazgatd
[gazgatd — helyettes
Telephely igazgato-helyettes

Egyiittmiikodésre koteles: A gyermek érdekében miikédjon egytitt munkatarsaival.
Kiiléndsen a csoportjahoz tartozé 6vodapedagogusokkal és a
fejlesztopedagdgussal, pedagogiai asszisztenssel, tovabba a

sziilokkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatojaval, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: testiilet tagjaival.
Informacid-szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt
kotelezettsége: tovabbitani kell az 6vodapedagogus, illetve a felettese felé.

Gyermekrél tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi
kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: | Az igazgato altal kijelslt masik dajka

Zaro rendelkezés:

A felsoroltaken kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatéd fenntartja!

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom

Datum:

dajka alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Kertész-karbantartoé

A munkavallal6 neve:

Munkakére:

A munkahely neve, cime:

Kinevezo : Igazgaté: Karap Erzsébet

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa:

2024.01.01-t61 kéznevelési dolgozoként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A rabizott iratokat megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne lévé adatokat,
informaciokat bizalmasan kezeli, idénként részt vesz a beszerzésekben is.

Nem rendszeres feladatok: kisebb vasarlasok lebonyolitisa, az 6vodaba szallitisa. A
felsoroltakon til az igazgato altal adott megbizasok ellatasa.

A kertész feladatai:

A jatszoudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa €s a novények
apolasa, ontézése. A homokozoé homokjanak fellazitasa, évente tobbszor is.Az udvari raktar
rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. Az irodak, 61tozok és
az eldtte 1évo folyosod takaritdsa. A felsoroltakon tul az igazgatd altal adott megbizasok
ellatasa.

Ervényes szabalyok:

Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megévni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfeleldéen hasznalja. Amennyiben utolsdnak hagyja el az dvoda épiiletét, eleget kell tennie
a biztonsagi és tlizrendészeti elGirasoknak. Az ovoda épiiletét csak igazgat6i engedéllyel
hagyhatja el munkaido alatt.

Sziikség szerint tisztantartja az intézmeényi épiilet elotti jardat, kertjét felgereblyézi, a belsé
kozlekedési utakat sepri.

A nyari idoszakban sziikség szerint végzi a fii nyirasat, gondozza a viragokat, sovényt nyir
(korai orakban bokrok, fak arasztasa) fellocsolja az udvart, felassa a homokozokat.

Téli idészakban az intézményhez tart6zo jarda teriiletén a bels6 kozlekedési utvonalon elvégzi
a ho eltakaritast, az utakat csiszds mentesiti, gondoskodik a vizes szerelék, lefolyok
fagytalanitoésarol az udvaron. Folyamatosan gondoskodik a balesetet okozd targyak
eltavolitasardl 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
a beszerzéseknél, a leszéllitott anyagok elraktdrozasanal (butorvasarlas stb.). Elvégzi a
nagyobb anyagmozgatasi feladatokat. Elvégzi a kézbesitoi teenddket Elvégzi azokat a kisebb
javitasi munkdkat, amelyek nem igényelnek specialis szakembert (WC tartdlyok cseréje,
csapok stb.). Beszerzi az e munkalatokhoz sziikséges anyagokat.

Figyelemmel kiséri a vizes szerelékek, lefolydk, nyilaszarok, egyéb épiiletrészek, valamint a
gépek, berendezések allapotat és miikodését, a tapasztalt rendellenességet az igazgato felé
jelzi. A végzett munkarol naplot vezet, melyben feltiinteti a végzett munkat és a javitashoz
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felhasznalt anyagot. Feladata a szerszamok és a javitashoz sziikséges anyagok. eszkozok
megorzése és azok megfeleld tarolasa. Sziikség szerint segit a szertarak, raktarak
rendezésében. takaritasaban. Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az igazgaté 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 tlizrendészeti eloirasokat. Koteles munkahelyén
beosztasanak megfelelé idoben pontosan megjelenni és a rendszeresitett jelenléti ivet sajat
keziileg alairni, feltiintetve a munka kezdésének és befejezésének idopontjat. Barmely okbol
torténd tavolmaradasat koteles a munkakezdés elott telefonon, vagy barmely mas moddon
felettesének bejelenteni.

A jogok gyakorlasa és a kitelességek teljesitése sordn a johiszemiiség és a tisztesség elvének
megfeleloen kell eljarni, tovabba kolcsonosen egyiitt kell mikodni, €s 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 magatartast, amely — kiilonosen a
munkavéllalo munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalé véleménynyilvanitashoz
valo jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd ddon 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 tavolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Datum: .o

P. H.

Munkaltato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar

Személyi €s szervezeti adatok:

Munkahely: Gyali Tatika Ovoda 2360 Gyal, Klapka Gy. u.5.

Munkakér/ kéznevelési foglalkoztatott beosztas: Ovodatitkér

Kinevezeés jogkor gyakorloja: Karap Erzsébet

Heti munkaideje: 40 ora

Munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakér:

Kinevezoje: Az igazgato

A Kinevezés iddtartama: Hatarozatlan id6re vagy hatarozott idoére, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatértéig.

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidé napi fél ora

2024.01.01-t6l koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 0j életpalyamodell iranyadé

Alapbér:
Kerekités:
Osszesen:

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egytittmiik6do.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezel€s szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetoek.

A munkakor célja:

Az intézmény miikédésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:
Iratkezelés, ligyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzeés, selejtezés. Az alabbi szabdlyokat kell betartani: Az irat utja barmikor
pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors és szakszerl ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy ‘az iratok
épségben €s hasznalhat6 allapotban maradjanak meg.
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Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell
az Intézmény nevet,

székhelyét,

cimét,

telefon-fax szamat,

e-mail cimét,

az irat iktatoszamat,

az ligyintézd nevét,

a datumot,

az alaird nevét,

a beosztasat,

alairasat,

az intézmény korbélyegzojének lenyomatat,
a cimzett megnevezesét,

cimét,

beosztasat.

Amennyiben az {igyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell, vezeti az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét. Az irat atvételét igazolja,
amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atadé ezt kiillon kéri. A
kézbesitookmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri alairdsaval és a datum
megjelolésével az atvételt. A névre szolo levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy
az altala megbizott munkatars. Az igazgato hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel. Az atvett iratokat az iratkezelési
rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a dokumentum bonthato, nem bonthato,
iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat
faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrol, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartos
tarolas érdekében. Valamennyi hivatalos levelet az igazgaté felé kell tovabbitani, kivéve, ha
az névre szolo. Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésoébb a kévetkezé munkanapon
elvégzi. Soron kivill kell iktatni a siirgds, a hataridés, az expressz kiildeményeket és
taviratokat. A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokényvbe, hogy az tartalmazza az iktatéoszamot, a
beérkezés idopontjat, az ligyintéz6 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés
modjat. a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy
barmikor eldveheté legyen. Az iktatokonyvben sorszamot iresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak
athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast datummal és
kézjeggyel kell igazolni. Amennyiben az §sszetartozo iratok az ligy lezardsa utan véglegesen
egy helyen maradnak, gy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések
rovatban az irat j szamanak jelslésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos
idoben csatolni az el6zményeket, illetve azok iktatészamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon
rovatban feljegyezni. Az iktatokdnyvet az €v utolsé munkanapjan lezarja. Szamitogépes
iktatas esetén kiilon szabalyozni kell a torlési, hozzaférési, javitasi jogosultsagot. Meghivokat,
sajtotermeékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni. Amennyiben egy
naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat, évente név- és
targymutatot kell késziteni. Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek,
bemutatora vazlatok, pedagogiai szakvélemények) levelezések legépelése.
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Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok
Az dvodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigydjtése, kiillonb6zé szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése.

Az 6vodai térzskonyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak ¢és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A munkaerd valtozasait koveté nagykonyv vezetése (belépés, kilépés).

A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Egyéb

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon. Az ebédidé naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi
munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévé munka
torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni. Munkdja soran az 6voda berendezéseit,
targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésikknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a
munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat. Ha idegen érkezik
az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az eldtérben. Ezutan sz0l a keresett személynek. Az intézmény épiiletét elhagyni
kizardlag csak az igazgatd engedélyével lehet. A munkavallalo jogai és kotelességei (a
kozoktatasi torvény alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkolesi felelosség terheli.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Igazgato, altalanos  igazgato-helyettes,  telephely  igazgatd-helyettes, csoportos
6vodapedagdgusok.

Az igazgato tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az lizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen tigyben, és hogy ki keresse
a masikat. ' '

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. Vératlan tdvolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell az igazgatonak és igazgato helyetteseinek.
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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 biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Datum: ...
P. H.

Munkaltato Munkavallalo

Kiegészités munkakori leirishoz

A 2024-2025. nevelési évt6l a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet altal eléirt kotelezden
hasznalt nyomtatvanyok mindegyikét az OviKRETA feliileten kell vezetni.

A Gyali Tatika Ovoda alkalmazasaban allé 6vodatitkarok, gyogypedagogusok, pedagégusok,
_pszichologus is 2024. szeptember 1-t6l az OviKRETA rendszeren keresztiil kell, végezzék
napi adminisztrativ feladataikat, melyek a gyerekekkel, valamint az évodai csoporttal
kapcsolatosak.

A napi teendok kozé tartozik a gyerekek jelenléti ivének vezetése, igazolasaik feltoltése. A
csoport foglalkozéasainak dokumentalasa.

A digitalis munkavégzéshez a feltételeket biztositja az intézmény.

Alairasommal igazolom, hogy tudomasul veszem és elfogadom a kiegészitésben foglaltakat.

Gyal, 2024.

igazgatd

munkavallalo alairasa munkaltato alairasa

ph
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MUNKAKORI LEIRAS
Gazdasagi iigyintézo feladatait ellaté pedagégiai asszisztens

Személyi és szervezeti adatok:

Munkahely: Gyali Tatika Ovoda 2360 Gyal, Klapka Gy. u.5.

Kinevezés jogkor gyakorldja: Karap Erzsébet

Heti munkaideje: 40 ora

Munkavallal6é neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Gazdasagi ligyintézo  feladatait ellatdé  pedagogus
asszisztens

Kinevezdje: Az igazgatod

A Kinevezés idotartama: Hatarozatlan id6re vagy hatarozott idére, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatértéig.

Munkaideje: 40 ora / hét + ebédido napi fél éra

2024.01.01-t6l koznevelési foglalkoztatottként dolgozik a Puétv. 3§. szerint.
Illetmény és juttatasok: '
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra az 1 életpalyamodell iranyado |

Alapber:
Kerekités:
(Osszesen:

Az utasitast ado felettes munkakordk:
Igazgato
Munkakéri feladatok:
Munkakér funkcidja: az intézmény gazdasagi feladatainak ellatasa, végrehajtasa.
Rendszeres munkafeladatok:
e fogadja az intézménybe jovo telefonokat - atadja az lizeneteket,

e kozremikodik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében, segit a
szoveges ¢€s szamszaki adatok Gsszeallitasaban.

o rész vesz a Kkoltségvetési tervjavaslat elkészitésében, a javaslat elkészitésekor
adatszolgaltatassal segiti a tervvariansok készitését. :

o koltségvetési tervszamokat alatamasztd nyilvantartasokat, analitikakat készit.
e kezeli, feldolgozza, tarolja a konyvviteli, szdmviteli bizonylatokat
e havonta egyezteti a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatait

e ellatja az érvényesitési feladatokat
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adatokat szolgaltat a féléves-éves beszamold szamszaki €s szdveges részének
elkészitéséhez

adatokat szolgaltat az afa, rehab. bevallas elkészités¢hez
gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol

nyilvantartja a szolgaltatokkal kotott szerzodéseket, az 0j szerzodések megkotése utan
gondoskodik az ellenjegyzés megtorténtérol

végrehajtja a leltarozasi feladatokat a leltarozasi titemtervnek megfeleléen

ellatja a selejtezési feladatokat

eszkdzok nyilvantartasat vezeti, az lizembe helyezett eszkozokrol jegyzokonyvet
készit

heti igényt készit, az intézmény részére- megkiildi Gyal Varos Onkormanyzatanak
Pénziigyi és Ado Irodajara

figyeli a szamlak fizetési hataridejét, eloallitja a kiadasi utalvanylapot, és gondoskodik
a szamlak igazoltatasarol

gondoskodik a készpénz feltoltésérol a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
értékhatar figyelembevételével, igy havonta elkésziti az intézmény részére
megigényelt onkormanyzati tamogatas lekérését - havi készpénz igényét

szamitogépen rogziti a hazipénztar forgalmat, havi zarast készit,
az igazgato altal utalvanyozott pénztari ki/befizetéseket végrehajtja

a készpénzes gazdasagi eseményekrdl idérendi sorrendben a pénzmozgassal
egyidejlileg pénztar bizonylatot allit ki

kezeli és analitikus nyilvantartast vezet a szigord szdmadasu nyomtatvanyokrol

kezeli a gyermekétkezés nyilvantartas programot (School System), szamlat készit,
analitikus nyilvantartast vezet

minden hoénapban leegyezteti az étkezési adagszdmot az intézmeény részére ételt
szallito konyhaval

folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekétkeztetési normativ kedvezmény
igénybevételére jogosultakra vonatkozoan nyilatkozatok kiadaséat, helyes kitoltését,
idoben val6 leadasat— rendszeres gyermekvédelmi hatarozat lejartat

analitikus nyilvantartast vezet a dolgozdok havi bérterhelésérol, fizetési el6legekrol
havonta egyezteti a ho koézi kifizetéseket, bérterhelést

munkavégzése soran betartja a munkavédelmi szabalyokat

Eseti munkafeladatok:

Ovodatitkar hianyzasa esetén, helyettesiti, munkajat ellatja
adatot szolgaltat az analitikus nyilvantartasokrol

irodatechnikai gépek allapotat figyelemmel kiséri, a sziikséges javitdsokat igazgatoval

e

torténd egyeztetés alapjan megrendeli.

éves gépkarbantartasokat (kazan, bojler) megrendeli,

jogszabalyok figyelése, betartatasa

munkafolyamatba épitett ellendrzési és egyeztetési feladatok a FEUVE alapjan
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Kiilsé kapcsolattartas:

Gyal Varos Onkormanyzata Pénziigyi és Ado6 Iroda

MAK

Gyali Tatika Ovodaba jaré gyermekek sziilei

Gyal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.
Intézmény szdmara f6z6 konyha

A koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak és a beszamolasnak a szabélyait a Gyal Varos
Képviselo- Testiilete és az Ovoda altal megkotott Egytittmikodési megallapodas tartalmazza.

Munk4jat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa szerint és ellendrzése mellett onalléan, a
kapcsolodo intézményi bels6 szabalyzatok betartasaval végzi.

Onallé intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Munkakérébe tartozo 6vodai gazdasagi, tigyviteli feladatok és az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.

A jogok gyakorlasa és a kotelességek teljesitése soran a johiszemiiség és a tisztesség elvének
megfeleléen kell eljarni, tovabba kélcsonosen egyiitt kell miikodni, és nem lehet olyan
magatartast tanusitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti. (Mt.6.§ (1)-(2) bek. A
munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely- kiiléndsen a
munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye "alapjan-
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo véleménynyilvanitashoz
valé jogat a munkaltatd jo hirmevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja (Mt. 8.§(1)-(3) bek.)

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 munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval
jelezni kell az igazgatonak és igazgatd helyetteseinek.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori “leirdas moddositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Munkaltatéi jogkér gyakorléja

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum:

Munkavallalo
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2. sz. melléklet
A Gyaili Tatika Ovoda online miikédésének eljiras rendje
17/2021. (111.5.) EMMI hatarozat 2021. marcius 05-én kibocsatott rendeletének értelmében
lehetévé tessziik intézményiinkben a tavmunka és tigyelet végzését.
A védelmi intézkedések ideiglenes szigoritdsa idején a gyermekfeliigyeletrél szolé 111/2021.
(I11.6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan az évodakban a rendkiviili

sziinet ideje alatt gyermekfeliigyelet szervezheté azon sziilok gyermekeinek, akik

munkat végeznek, Kiilonosen a jarvany lekiizdése elleni védekezésben vesznek

részt (rendvédelemben, honvédelemben, egészségiigyben stb. dolgoznak.)

A _rendkiviili _sziinet ideje alatti gyvermekfeliigyelet igénylésének, és biztositisanak

szabalyai:
Egyedi sziildi igény alapjan biztositjuk a gyermekfelligyeletet azon Onkormanyzati

intézményben, amellyel a kisgyermek 6vodai jogviszonyban all.
A gyermekfeliigyeletet azoknak a gyermekeknek biztositjuk,
1. akiknek sziilei a jarvanyiigyi helyzettel Osszefiiggésben nélkiilozhetetlen munkat
végeznek, valamint
2. akiket munkaltatéjuk a fenti idOtartam alatt nem mentesit a munkavégzési
kotelezettség aldl, illetve szamukra tdvmunkat nem tud biztositani.
Az e-mail-nek minimalisan tartalmaznia kell a munkaltatéi igazolast pdf-, vagy jpg
formatumban, valamint az alibbiakat:
¢ gyermek neve, csoportja,
e azidopont, hogy mikortol kéri az ligyelet biztositasat.
A gyermekfeliigyelet igénybevételének elsé napjan a sziilo koteles az alabbi dokumentumokat
eredetiben, alairva atadni az igazgatonak:
1. munkaltato altal kitsltott, lebélyegzett munkéltatoi igazolas(ok)
2. alairt felelosségvallalasi nyilatkozat (arr6l, hogy a sziild tisztaban van az esetlegesen
felmeriilé egészségiigyi kockazatokkal, illetve, hogy a gyermeknél fert6zo betegség —
a sziilé tudomasa szerint — nem meriil fel
Fenti dokumentumok hiinyiban a gyermekfeliigyeletet nem tudjuk biztositani!

A belépés. a benn tartézkodas rendje a rendkiviili sziinet alatt az 6vodakban:

Az intézmény épiiletébe a sziiloknek, kiséréoknek szigorian tilos belépni!

Gyermekiiket a kapuig kisérhetik, ahol a gyermeket a jelen lévd felnott atveszi, lazmérést
kovetben az dvoda dolgozoi segitik az atoltozést, és kisérik a gyermeket csoportszobaba.
Tavozaskor a sziillo becsenget, jelzi kiért jott. Kérjuk, legyenek szivesek tiirelmesen

varakozni, mert a gyermeknek el kell tenni, amivel jatszott, és fel kell 61t6zniiik.
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Amennyiben a nap folyaman az 6vodapedagdgus a gyermeken betegség tiineteit €szleli, vagy
a gyermeknek laza van, a gyermek elkilonitésével (és a tapasztalt tinet laz,
dokumentalasaval) egy idében a sziilét értesiti, akinek haladéktalanul haza kell vinni a
gyermeket.

A tdvmunka végzés és az ligyelet hatarozatlan id6re keriil megallapitasra. Az ligyelet soran
rendkiviili esetben barki berendelheto.

Tavmunka végzés alatt olyan munkavégzést kell érteni, amelynek soran a munkavdllalé a
munkaltaté székhelyétdl, telephelyétdl, tagépiiletétdl elkiiloniilt helyen rendszeresen folytat
olyan munkdt (tevékenységet), amelyel informdciotechnologiai vagy szdmitdstechnikai
eszkozzel végeznek, és eredményét elektronikusan tovabbitjdk.

Az el6irt feladatok elvégzése az 6vodapedagdgusok feladata, ellendrzésiiket az igazgato és a
tagintézmény vezetd igazgatd-helyettes végzi.

A tavmunka végzés soran elvégzendo feladatok:

CELOK:

A csaladok informalasa, pedagogiai segitése, tdmogatidsa a valsaghelyzetben, a csaladi
életrend tiszteletben tartasaval.

Az o6vodasok megszokott életrendjének mas, kényszeri koriilmények kozé helyezésében
megtalalni a modjat annak, hogy a gyermekeknek izgalmas, motivald hatasi élményekhez
jussanak.

Az dvodapedagogusok szamara kihivast jelentdé feladatban valoé helytallassal sikerélményhez
juttatas, személyes szakmai fejlodés, kiemelten a kommunikacios képességek, az IKT,
digitalis kompetenciak terén.

Az tigyeleti rendszer beinditasa, folyamatos biztositasa.

A teljes Ovodai kozosség gsszekovacsolasa a folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikdés
orszagos és ovodai szintli kozos célok érdekében.

A felelés, szabalykoveté alkalmazotti, sziiléi - allampolgari magatartds motivalasa,

tamogatasa.
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L

1.

FELADATOK

Sziilok tdjékoztatdsa

1. Aktualis, naprakész
tajékoztatas az dvodakat,
ovoda egészét érintd
hivatalos, hatésagok,
fenntarté altal elrendelt
informaciokrol, felelds
allampolgari
magatartasrol.

2. Az  gyeleti  rendszer
folyamatos biztositasa és
a gyermekek ellatasa.

3. Szilék tijékoztatasa az
online 6vodai
mukddésrol.

Online dvodai élet megtervezése, megszervezése

Az online ovodai élet programjanak osszeallitasandl figyelembeveendd szempontok:

Mivel erre a helyzetre, 6vodak vonatkozasaban egyelore nincsen kézponti szabalyozas,
hallgassunk a jézan esziinkre, belatdsunkra, empatiankra, szakmai felkésziltségiinkre.
Most is térekedjiik a csaladokkal az inkluziv kapcsolattartasra: nagyon sokféle, kiillonb6zo
¢lethelyzetben ¢és informatikai feltételekkel rendelkezd csaladot szolitunk meg online,
ezért célszerl arany kozéputat tartani.

Nem szabad elfelejteni, hogy a legtébb csalddban a nagyobb, altalanos iskolas
testvérekkel kell foglalkozni az online tanulas soran, vagy a sziil6 végez tavmunkat, ezért
nap kozben nem célszeri zaklatni a sziiloket. (Ez a sajat dolgozoinkra is igaz lehet).
Mindenkinek jobb, ha a délutani oraktol, estefelé jelentkeziink be.

Arra is gondolni kell, hogy sok csaladban nélkiilink is remek, tartalmas, csaladtagok
Osszetartozasat er0sitd egyiittlétet €lnek meg, amire a sok munka miatt esetleg maskor
nincs mad, tartsuk tiszteletben.

Az online ovi programjat ugy javasolt osszedllitani, hogy este taldlkozzanak valamilyen
tartalommal, amivel a gyermek aztdin masnap napkézben akdr ondlléan is tovabb
tevékenykedhet, amikor a sziillonek kotelezettségei vannak nagyobb testvérrel, vagy sajat
munkavégzése miatt.

Egy altalanos, intézményi szinten egységes kereteket tartalmazd online 6vodai munkat

célszer(i tervezni, amit aztan korcsoportonként lehet megtolteni konkrét tartalommal.
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Legyiink online elérhetéek vezet6i szinten és pedagogiai kérdésekben is. Ez utdbbi

lehetdvé teszi, hogy differencialt pedagogiai ajanlasokat is tudjunk tenni igény esetén.

Az online programrendezd elvei

Az dvodai szintli keret programrendez6 elvei:

Legytink kreativak, a teljes ovodai kozosséget (sziilok, dolgozok, gyerekek) is
Osszekovacsolo hatasra torekedjiink, éreztessiik egymassal, hogy szamithatunk a masikra,
senki sincs egyediil.

Gondolkozzuk projektben, legyen célunk. Egy jol miik6dé kézosség f6 jellemzoje: kozos
cél érdekében egyiitt dolgozni. Legyen kilatasban végeredmény, produktum a végére,
aminek mindannyian oriilni fogunk, ha Gjra jarhatunk évodaba.

Erdemes most is a komplexitasra térekedni, olyan tevékenységet ajanlani, amivel t5bb
legyet litiink egy csapasra (6vodasabb nyelven: ,Hetet egy csapdsra!™). Vagyis minden
nap, minden gyermeki tevékenység érintett legyen, a jatéktol a tovabbi hat tevékenységen
at egészen a munka jellegii tevékenységig.

A kevesebb jelen helyzetben lehet tobb, tartsunk mértéket, j6 szandékbol is félre lehet
vinni az ligyet! Nem most kell latszélag fantasztikus, latvanyos dolgokat produkalni.

Es ne felejtsik el, hogy a legtobb 6vodai tevékenység az Ovodaban is szabadon

valaszthato...

A csoportonként tervezett napi tevékenységek, tartalmak rendezé elvei:

Legyiink rugalmasak, valtoztassunk a tematikan: mivel egészségvédelmi krizis helyzet
van, érdemes az egészségnevelési, fejlesztési feladatokat is becsempészni, ahova csak
lehet. Tovabba a csalad téma, az Osszetartozas, az érzelmi nevelés huarjait is meg lehet
pengetni az ajanlott tartalmakkal, tevékenységekkel. A csaladok és az ovoda kozotti
kapcsolat erdsitését is!

Mint mindig: Eletkori, korcsoport sajatossagok, €vszak, lnnep, kovetkezd hetekre
terveztet témak. Ne felejtsiik el a II. féléves nevelési terv céljait, feladatait sem!

Elore, céltudatosan valogassuk 6ssze az ajanlasra keriild meséket, verseket, monddkakat,

dalokat.

Az online program tervezése, szervezése

Tematikus terv vagy projekt tablazat elkészitése.

Céltudatosan osszeallitott linkgytlijtemény elkészitése sziilok szamara.

Ovodas dalok youtube link kivalasztésa.

Bartok ovi facebook oldalan torténé folyamatos informacidvaltas a kozosséglink tagjaival.
Egyeztetés az intézmény vezetOvel és vezetd helyettessel, majd a neveldtestiilettel, feladat

kiadasa.
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AZ ONLINE OVODAI MUKODES feladatai alkalmazottaknak
Karbantarté részére: A karbantarté fizikai jelenléte elengedhetetlen az épiilet biztonsagos
megorzése, rendben tartasa érdekében. Feladatkére a munkakori leiras szerint alakul a
biztonsagi szabalyok betartasa mellett.

Dajkak részére: Ugyeleti feladatok és teenddk ellatdsa az aktualizalt napokon. A dajkak
kozil a varrogéppel rendelkezé dajkak részére szajmaszkok, babaruhdk, fellépé ruhak
varrasat, meglepetés jatékok készitését, (pl.: husvétra) tdvmunka végzés formajaban. A
varrashoz sziikséges anyagot az intézmény biztositja. Ha sziikséges, a fliggonyok varrasat is
elvégzik, amihez az anyagot intézményiink biztositja, illetve az dévoda épiiletének takaritasa,
rendezése, fertétlenitése beosztas szerinti feladatként. Tarolok rendezése, leltar készitése,
selejtezések elvégzése-rogzitése.

Pedagogiai asszisztensek részére: Igény szerint segitik az intézmény muikdodtetését, végzik
az intézményfertétlenitését, dajkaknak besegitenek a leltarozasban. Ovodapedagogusok altal
kiadott oktatasi eszkoz tartalmak elhelyezését a szertarba rakjak, foglalkozasokhoz és
fejlesztd jatékokhoz az eszk6zok elkészitését végzik, stb. ..

Ovodatitkarok részére: Biztositjak az intézmény folyamatos mikodtetését személyes
jelenléttel, illetve taivmunka formajaban.

Igazgaté és helyettesek: Biztositjdk az intézmény folyamatos mikodtetését személyes
jelenléttel, illetve tavmunka formajaban. ,,Moddszertani ajanlas az 6vodapedagogusok részére a
koronavirus-jarvanyban az ovodai ellatast végzo intézmények esetében elrendelt rendkiviili
szlinetre” értelmében elvégzik a pedagogiai program, szabalyzatok feliilvizsgalatat, illetve a
sziikséges 1) szabdlyzatok tervezeteinek megalkotasat. Az online térben biztositjak a fogadd
ora lehetOségét, részt vesznek az online kozosség épitésben, illetve segitik az
ovodapedagogusok online fejleszté munkajat. Szervezik az SNI gyermekek egyéni
fejlesztésének online formait.

Logopédus részére: A beszéd preventiv fejlesztésének tovabbi ellatiasa online és email-en
keresztiil, egyéni differencidlis feladatok Osszeallitasaval és eljuttatasaval. Skype-on torténo
sziilo1 kapcsolattartas igény esetén, de elotte a sziilovel egyeztetett modon.

Pszicholégus részére: Weboldal készitése a sziil6i kapcsolattartas, igény estére vagy a
kollégak kérdéseinek torténd szaktandcsadas megvalaszolasara, informacido megosztas

céljabol.
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OVODAPEDAGOGUSOK RESZERE:

A tavmunka végzeés soran elvégzendo feladatok:

FELADAT HATARIDO FELELOS
Csoportnaplo folyamatos tervezése, a heti
tervek elkészitése, tevékenységek folyamatos 6vodapedagdgusok
értékelésének elkészitése.
A gyermekek egyéni fejlodési titemének
és értekelésének elvégzése a fejlodési folyamatos ovodapedagdgusok
naplokban.
Online feliillet mukodtetése a sziilok
részére: zart facebook csoportokban :
ajanlasok a sziiléknek a heti terveknek e O odapedagtasok
megfelelden a kiilonb6zo témakban.
Kiemelt figyelem az iskoldba késziilo
nagycsoportosokra: % folyamatos ovodapedagdgusok
fejlettség elérését segitd ajanlasok online fejlesztopedagogusok
feltileten
Elmaradt adminisztraciok potlasa folyamatos ovodapedagogusok
Ajandékok, dekoracios anyagok,
szemléltetd eszkozok készitése; otletek folyamatos 6vodapedagdgusok
gyljtése.
A megkezdett pedagbégus oOnértékelési Onértékelési csoport
feladatok elvégzése. @ betervezett tagjai: minden
idopontokig
ovodapedagdgus
Szémitastechnikai ismeretek gyakorlasa. folyamatos ovodapedagdgusok
Pedagdgus kompetenciak erdsitése folyamatos ovodapedagdgusok
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3.5z. melléklet

Adatkezelési szabalyzat
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Meghatarozé jogszabalyok
a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995.

évi LXVI. térvény,
- Magyarorszag Alaptdrvénye,
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti k6znevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)
az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- LIL torvény végrehajtasarol 2011. évi CLXXIX. torvény, a munka torvénykonyvérol

sz016 2012. évi L. torvény,

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok vj életpalyajarol szolé 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol
A jelen szabalyzat a kovetkezd hatalyos jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

Az Adatkezel6 altal kotelezoen kezelendd adatok korét a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarél (EMMI rendelet)
tartalmazza, tovabba a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (Szkt) és a
szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) kormanyrendelet (Szkr).

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasaban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. e) pontjan alapulnak.

" A 2024-2025. nevelési évtol a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet altal eloirt kitelezéen
hasznalt nyomtatvanyok mindegyikét az OviKRETA feliileten kell vezetni: (felvételi
elojegyzési napld, felvételi és mulasztisi naplo, az ovodai csoportnapld, ovodai
torzskonyv, a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentécidja)

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos

adminisztrativ feladataihoz informatikai tamogatéast nyujtson. Innovativ megoldasokat nyujt

egy felhasznalobarat feliileten keresztiil, ahol az dvodai tevékenységeket egy rendszerben

kezelhetjiik. Biztonsagos adattarolast és adatmentést biztosit egy kozponti adatbazisbol, a

rendszer webes feliileten keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérhetd. A

felhasznalok részére megfelel jogosultsaggal egy gyermek, csoport torténete egyben, egy

helyen lathato és kezelhetd.
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A TATIKA OVODA NEVELOTESTULETE

az Europai Parlament és a Tanacs természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténo védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazandé — (EU)
2016/679. rendeletének (a tovabbiakban: GDPR), az informécids énrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Infétorvény),
valamint a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
valé megfelelés érdekében, tovabba a Tatika Ovodaval kapcsolatba keriild természetes
személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerd, tisztességes €s atlathato
kezelése, valamint felhasznalasa médjanak meghatarozasa 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 adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évéd
személyes adatokbol vezetett nyilvéntartasok jogszerl rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy
az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriils 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 Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mddon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.

3.Személyes adatnak minoésiil az azonositott vagy azonosithatd termeészetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilénésen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat.
online azonositoé vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tébb tényezo6 alapjan azonosithato.
4. Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miveletek sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon

torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

5. FErintettnek mindsiil a barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato

természetes személy.
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6. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozni €s azokat végrehajtani.

7. Jelen Szabalyzat kiterjed az alabbi személyeknek az Ovoda altal kezelt személyes adatéra

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
természetes személyek,

b. az Ovodaval évodai jogviszonyban allo természetes személyek, illetve — kiskoru személy
esetén — torvényes képviseloik,

¢. az Ovodaval 6vodai jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb modon kapesolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklodék és sziileik), illetve —
kiskort személy esetén — térvényes képviseldik,

d. azon természetes személyek, akik az a), illetve b) alpontokban meghatarozott jogviszonyt
kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseléik,

e. az ovodai regisztracidban részt vevd, az dvodai regisztracié soran adatokat szolgaltatd
természetes személyek, illetve — kiskorti személy esetén — térvényes képviseldik,

f. minden olyan személy, aki az Ovoda hasznalataban 4116 domain alatt iizemeltetett honlapot
(www.tatikaovoda.hu) litogatja, ott &nkéntesen személyes adatot ad 4t az Ovoda részére,
vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositoé eszk6zén a honlap adattarolast
végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér,

g. egyéb olyan természetes személy, akinek személyes adata vonatkozasaban az Ovoda a jelen
Szabalyzat 2. pontja szerinti adatkezelést végzi.

Az Ovoda iltal kezelt és 6rzott adatok kire

Ovodai regisztraciohoz kapcsolodo adatkezelés

8. Az Ovoda felvételi eljarasara jelentkezni kivané személyek jogosultak részt venni az
onkéntes un. dvodai regisztracios eljarasban. Az dvodai regisztracio soran az érintett dnkéntes
alapon megadja egyes személyes adatait, amelyeket az Ovoda jogosult a kovetkezd célbol
felhasznalni: az Ovoda altal meghirdetett 6vodai ellatasra torténé felvételi eljarasban torténd
részvételre vonatkozo igények felmérése és a késobbi felvételi eljarasban valé felhasznélss.
Az dvodai regisztracioban valo részvétel nem jelenti a felvételi eljarasban valo részvételt.

Az 6vodai regisztracié sorin a kovetkezé adatok iirlapon valé Kkitiltése utjan torténd
megadasit kéri az Ovoda:

a. - felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek neve,

b. - felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek sziiletési helye és ideje,

c. - felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

d.- felvételi eljarasban részt vevé gyermek térvényes képvisel6jének/képviseldinek neve

e.- felvételi eljarasban részt vevd gyermek tdrvényes képviseléjének/képviseldinek lakcime,
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tartozkodasi helye,
f.- felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetoségei (telefonszam. e-mail cim).
9. Az 6vodai regisztracié soran az Ovodai regisztracios nyomtatvanyon a megadott adatok
felvételi eljarasban torténé esetleges felhasznalasdhoz, mint konkrét célbdl torténd
adatkezeléshez az érintett gyermek térvényes képviseldje onkéntesen, kifejezetten hozzajarul.
Felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés
10. Amennyiben az Ovoda évodai ellatasara felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valo
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szaméra
megadja. A felvételi eljarasban résztvevod személy — sziikség esetén térvényes képviseldjének
utjan — a személyes adatokat, az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald
hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az
adatkezeléshez valé hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda
kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ €s statisztikai céli tigyintézés soran
jogosult felhasznalni.
A felvételi eljarasban val6é részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kivetkezok:
a. felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b. felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c. felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,
d. felvételi eljarasban részt vevo gvermek tarsadalombiztositasi azonosito jele
e. felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviselojének/képviseldinek neve
f. felvételi eljarasban részt vevé gyermek térvényes képviselGjének/képviseldinek lakcime,
tartdzkodasi helye,
g. felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetoségei (telefonszam, e-mail cim),
h. felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek sajatos nevelési igény ténye,
i. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek ételallergidjanak ténye.
11. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar ovodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor a felvételi eljarasban vald részvételéhez
koteles megadni a kovetkezd adatokat is:
a. koznevelési intézmény neve,
b. kdznevelési intézmény székhelye OM azonositoja,
¢. koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja.
Felvételt nyert gyermekkel kapcsolatos adatkezelés
12. A gyermek személyes adatai a koéznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott

‘nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai cé€lbol, gyermek- é€s ifjusagvédelmi célbol,
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egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz katotten kezelhetdk.

13. Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait
az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 41-44. § értelmében kezeli a kovetkezd, az
Ovodaval 6vodai jogviszonyban 1év$ természetes személyek adatait:

a. gyermek neve,

b. sziiletési helye és ideje,

¢. anyja neve,

d. lakéhelyének cime,

e. tartozkodasi helyének cime. telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén
Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogeime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,

f. neme,

g. a sziilé, gondviseld neve lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

h. gyvermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

i. oktatasi azonositd szam,

j- tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k. sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

l. egészségi allapotra vonatkozo adatok, !

m. beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6é gyermek allapotara vonatkozé
adatok,

n. a gyermekbalesetre vonatkozé adatok, o. tankotelezettség ténye,

p. évfolyam, 6vodai csoport,

q. jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

r. jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

s. jogviszonyt megalapoz6 koznevelési alapfeladat,

t. nevelés, oktatas helye, u. a fentieken t0l jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald
jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbol megallapithatod
a jogosult személyre és kedvezményre vald jogosultsaga.

Alkalmazottakkal kapcesolatos adatkezelés

14. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allé
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 41-44. §
értelmében kezeli a kovetkez6, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld
egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait:

a. Név, sziiletési név,

b. Anyja neve,

c. Nem,
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d. Allampolgarsag,

e. Sziiletési hely ¢és ido.

f. Oktatasi azonositd szam,

g. Pedagogusigazolvany szama,

h. Végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében: (i) felsdoktatasi
intézmeény neve, diploma szama, végzettség ¢€s szakképzettség megnevezése, tovabba
megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje,

i. Munkakdér megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),

j- Munkaltatora vonatkoz6 adatok, ennek keretében: (i) munkaltaté megnevezése, cime, OM
azonositoja,

k. Munkavégzés helye,

. Munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének ideje,
idétartama, megszinésének jogcime és ideje,

m. Vezetd1 beosztas,

n. Besorolas,

0. Munkaidd mértéke,

p. Tartds tavollét idétartama,

q. Lakeim,

r. Elektronikus levelezési cim,

s. Elomenetellel, pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel, pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos
kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

t. Szakmai gyakorlat ideje,

u. Akadémiai tagsag,

v. Munkaidd-kedvezmény ténye,

w. Mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerzédésben rogzitett hatarideje, jelentkezési
idépontja, a minosito vizsga és a minositési eljaras idopontja €s eredmeénye,

X. A pedagoégiai-szakimai ellendrzés idopontja, megallapitasai.

15. Az Ovoda a 14. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,
valamint az Ovodaval foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban &llé személyek
foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kévetkezo adatait is:

a. pénzforgalmi jelz6szam €s pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi intézmény,

b. csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

c. tarsadalombiztositasi azonositd szam,

d. adészam, e. telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

f. idegen-nyelv ismeret,

g. hatosagi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje

h. fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kitelezésre vonatkozd adatok.
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i. rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok.,

j. munkabér, tovabba a munkaltaté altal adott munkabéren kiviili juttatasok és azok jogcimei,
k. munkaltatoval szemben fennallé tartozésok és azok jogcimei.

16. Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Ovoda a pedagégusok és mas munkavallalok,
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allok fényképét az Ovoda honlapjan valé
felhasznalas érdekében. Amennyiben az Ovoda valamely munkavallaldja ehhez adott

hozzéjarulasat szeretné visszavonni, azt irasban jelezheti az Ovoda vezetdje szamara.

Honlap-latogatashoz kapcesolodoé adatkezelés

17. Az Ovoda a www.tatikaovi.hu honlap latogatasanak tényénél fogva — a honlapot latogatd
személyek (a jelen alfejezetben, a tovabbiakban: Felhasznalo) végberendezésében adattaroléast
(un.cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet a felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkdnnyitése céljabol. A cookie-k haszndlatdhoz a Felhasznalonak minden
esetben hozzajarulasat meg kell adnia, a honlapon megjelené ,Ez a weboldal cookie-kat
hasznal.” tdjékoztatd mellett, e hozzajarulds megadasira megadott ,,Megértettem, elfogadom™
ikon engedélyezésével; hozzajarulas megadasanak hianyaban eléfordulhat, hogy a honlap
vagy annak egyes oldalai nem miikédnek megfeleléen, illetve a felhasznald egyes adatokhoz
vald hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

18. A honlap hasznédlata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda
adatkezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezdk: Felhasznalé honlappal valdé nyilt halézaton
keresztllo csatlakozast biztosité eszkdzének egyes adatai; b. Felhasznal¢ 4ltal hasznalt IP cim.
19. E felhasznal6i adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibdkat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplézni tudja.

20. OviKRETA hasznilata

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tamogatast nyujtson. Innovativ megoldasokat nyujt
egy felhasznalobarat feliileten keresztiil, ahol az dvodai tevékenységeket egy rendszerben
kezelhetjiik. Biztonsagos adattarolast és adatmentést biztosit egy kézponti adatbazisbol, a
rendszer webes feliileten keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérhetd. A
felhasznalok részére megfelelo jogosultsaggal egy gyermek, csoport torténete egyben, egy

helyen lathato és kezelheto.

Az OviKRETA feliiletének hasznalata:

Gyermekek és gondviseloik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

Csoportnaplo - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatoldsara.

A csoport torténete egyben, egy helyen lathatd és kezelheto.
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Gyermeknaplo - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelheto.

Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok. felvételi eléjegyzési naplogeneralasra.

Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése
21. Az Ovodaban szervezett eseményekrél szo16 tajékoztatas érdekében az intézmény a
honlapjan fényképeket, video felvételeket tesz kozzé, amelyeken a gyermekek vagy a
gyermekek csoportjai szerepelhetnek. Minden egyes fénykép elkészitésekor és publikalasakor
vizsgélni kell a célhoz kotottséget, a sziiloi hozzajarulas meglétét mindig eseti jelleggel,
minden egyes esetben kiilon kell megvizsgalni. Az Ovoda nyilatkoztatja a térvényes
képviseldt, hogy az intézmény munkatervében szereplé programok (pl. farsang, karacsony,
gyermeknap stb.) tekintetében kéri a felhatalmazast fényképek, video felvételek készitéséhez.
A nem nevesitett programok esetében minden egyes esetben kiilén hozzajarulasra van
sziikség.
22. Amennyiben a gyermek torvényes képviseldje ugy nyilatkozik, hogy gyermeke nem
szerepelhet az 6voda 4ltal készitett fényképeken, video felvételeken, az ehhez adott
hozzajarulasat tehat visszavonni kivanja, azt a térvényes képvisel6 alairasaval ellatott
nyilatkozatban kell jeleznie az Ovoda vezetdje szaméra.
23. Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek, video felvételek kezelésére vonatkozo
tajékoztatd az dvodai jogviszonyban allo természetes személyek személyes adatainak
kezelésére vonatkozo tajékoztatd részeként érheto el.
Adatkezelés és tarolas rendje
24. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, valamint az integritas elveinek és az adatok
bizalmas jellegének. Az Ovoda részérél a személyes adatok kezelése kizarélag akkor és
annyiban jogszerl, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesiil:
a. azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindsild adat esetén — helyi
Onkormanyzat rendelete kézérdeken alapulo célbdl elrendeli,
b. az a) pontban meghatirozottak hidnyédban az az Ovoda térvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges €s az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzéjarult,
¢. az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagu
¢érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasdahoz vagy megelozéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy
~d. az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz sziikséges és azzal

aranyos;
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e. az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl 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;

g. az adatkezelés az Ovodara vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

h. az adatkezelés kdzérdekii feladat végrehajtasahoz sziikséges;

i. az adatkezelés az Ovoda vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiiléndsen, ha az érintett gyermek.

25. Az Ovodai regisztraciéhoz kapcsolodd adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodd adatkezelés alfejezetekben meghatdrozott személyes adatok Ovoda szdméra
torténd 4tadasa a jogosultak onkéntes adatszolgaltatasa alapjan torténik. Az Ovoda kizarolag —
az Ovodai regisztracichoz kapesolodo adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarasban
valo részvételi igény felméréséhez, a késobbi felvételi eljarasban valod felhasznalashoz, illetve
— a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ (igy kiillondsen a /leendd/ dévodai jogviszony létesitéséhez
sziikséges iratok elkészitéséhez) és statisztikai ligyintézéshez jogosult az igy tudomaésara jutott
szeméelyes adatokat felhasznalni.

'26. Amennyiben az dvodai regisztracidban résztvevé személy felvételi jelentkezést nem nyujt
be, ugy adatai kezelésére az Ovoda a felvételi eljaras befejezését kovetd hat honap elteltével,
vagy amennyiben az érintettnek, vagy torvényes képviselojének az adatkezeléshez adott
hozzajarulasa visszavonasra keriil, Gigy a hozzajarulas visszavonasat kovetéen haladéktalanul
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni. Amennyiben a
felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szaméra 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
képvisel6jének az adatkezeléshez adott hozzajarulasa visszavonasra keriil, ugy a hozzdjarulas
visszavonasaig jogosult: ezt kovetben a személyes adatokat az Ovoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizélni.

27. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgaltatdsa
jogszabaly alapjan kotelez6, amelyeket az Ovoda kizarélag a jogszabalyban meghatarozott

korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de nem kizardlagosan — jogviszony
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létrejéttével,  modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a  besorolasi
kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos szervezeti és adminisztrativ, illetve statisztikai
feladatok ellatasaban. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve az irat6rzési kotelezettség
hatdlya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési id6 leteltéig
kezelheti. E hatarid6ket kiovetden az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl
anonimizalni.

28. A Felvételt nyert gyermekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda Gn. osszesitett tanuloi nyilvantartast is kételes vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — a 13. pont a), b), e),
), h), k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az oOvodas koru gyermek torvényes
képviselojének kiilon erre vonatkozoé hozzajarulasaval az 6vodas koru gyermek torvényes
képviselojének telefonszamat, illetve email cimét.

29. 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.

30. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés altejezetben meghatarozott személyes
adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkez6 szemslyek szamara biztosithat betekintést:
a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4116
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b. érintett,

c. olyan személy, aki szamara betekintéshez vald jogot jogszabdly biztositja, és e

jogosultsagat az Ovoda vezetSje elétt megfelelden igazolta.

-31. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatarozott ligyintézo
Osszedllitja a munkavallal6é (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes
adattol elkiilonitetten kitelezé megorizni, annak csak a kvetkezo iratok lehetnek részei:
a. munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b. munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykdnyveérdl szolé 2012. évi 1. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggd iratai,

d. munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
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e. munkavallalo (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzdjarulasaval atadott
iratok.

32. Azon természetes személyek. akiknek Az Ovoda 4ltal kezelt és 6rzott adatok kore fejezet
szerint személyes adatai az Ovoda a jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak. Az elézetes tdjékozddashoz vald jog érvényesiilése érdekében az
Ovoda az altala, illetve a megbizasabél vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo 4ltal
végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzden vagy legkésdbb az elsé adatkezelési
milvelet megkezdését kovetéen haladéktalanul az érintettet tajékoztatja
a. a személyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjardl, idotartamatol, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl,
b. az adattovabbitas szabalyairdl,
c. az érintett személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogairdl,
d. az adatkezel6 Ovoda — ha valamely' adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgozo —, illetve képviseldje és adatvédelmi tisztviseloje nevérdl és elérhetdségérol,
valamint
e. a jogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag -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 gyujtésének forrdsardl és . az adatkezelés koriilményeivel
osszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol. A tajékoztatas megadasaért, illetve megktldéséért,
tovabba a jelen Szabalyzat www.tatikaovi.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda
vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért az érintettdl kiilon dijazast nem kérhet.
33.A 31. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda:
a. az Ovodai regisztracioban részt vevd természetes személyek esetén a regisztracidos iv
kitoltését kovetden papir alapon,
b. az Ovodéba felvételi jelentkezést benyiijté természetes személyek esetén a jelentkezési lap
kitoltetésével papir alapon,
¢. alkalmazottakat érinté adatkezelés esetén a munkaviszony létrejottekor, a munkaba allast
megelézoen papir alapon,
d . az 6vodas kori gyermeket érinté adatkezelés esetén az ovodai jogviszony létrejottét
kovetden haladéktalanul papir alapon,
e. a honlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy idében
elektronikus uton koteles megadni jogosultaknak. A papir alapt tajékoztatds esetében az
atadas-atvétel tényét, datumat, az atvevé aldirasat az Ovoda sajat példanyan sziikséges
feltiintetni.
34. Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok sszekapcsolasara, kivéve térvényben

meghatdrozott célra, indokolt esetekben.
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35. Az Ovoda vezetojének képesnek kell lennie annak igazolaséra, hogy az érintett személyes
adatainak kezelés¢hez hozzajarult.

36. Az Ovoda vezetSje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl, az adatvédelmi
incidensekrdl és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetni. Az adatkezel6i nyilvantartas rogziti

a. az Ovoda, mint adatkezel6 nevét és elérhetségét, az Ovoda vezetSjének nevét és
elérhetdségeit, az Ovoda adatvédelmi tisztviselojének nevét és elérhetdségeit, az Ovodaval
kozos 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 idépontjat,

g. a jogszabaly szerint végrehajtott miszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos
leirasat,

h. az altala kezelt adatokkal oOsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és a kezeléstikre tett intézkedéseket,

i. az ¢érintett hozzaférési joganak eérvényesitését a jogszabdly szerint korlatozd vagy
megtagado intézkedésének jogi és ténybeli indokait. Az adatkezeldi nyilvantartasban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését koveto tiz évig kell megorizni. A nyilvantartast irdsban vagy
elektronikus formaban kell megoérizni, és folyamatosan naprakészen tartani.

37. Az érintett jogosult az Ovoda altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmarol, kategoriajardl, az adatkezelés céljabol, jogalapjardl adatkezelés és tarolas
idotartamarol., tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérol, szemeélyes adatok kezelésévei kapcsolatos jogairol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetéségeirdl felvilagositast, illetve személyes adataiba
betekintést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét az érintett a
‘tatika@digikabel.hu email cimre torténd megkiildéssel, vagy papir alapu eloterjesztésével
kezdeményezheti.

38. 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, adattovabbitas cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Ovoda a
kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

39. Az érintett jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése),

tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet az <érintett a
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tatikaovoda2@gmail.com email cimre toérténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapa
eldterjesztésével kezdeményezheti.

40. Azon személyek, akinek személyes adatat az Ovoda jogszabalyi eléirasok alapjan, vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben kezeli, kotelesek — sziikség esetben torvényes
képviseldjiik utjan — a személyes adataikban bekovetkezo valtozast e valtozast kovetd 8 napon
beliil jelezni az Ovoda vezet6jének a tatikaovoda2@gmail.com email cimen vagy bejelentése

papir alapu eldterjesztése utjan.

41. Az érintett jogosult személyes adatai torlését kérni, amelyek ugyanezen az email cimen,
vagy papir alapon elbterjesztett . személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére
vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet, amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike
fennall:

a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytjtotték vagy
mas modon kezelték,

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢. a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d. a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uni6s vagy magyar tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéschez torélni kell.

Az adatok torlését az Ovoda nem koteles elvégezni, amennyiben az adatkezelés sziikséges

a. a vélemeénynyilvanitas szabadsagahoz €s a tdjékozdodashoz valé jog gvakorlasa céljabol,

b. a személyes adatok kezelését eldird, az Ovodara alkalmazand6 unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c. a népegészségligy teriiletét érinté kozérdek alapjan;

‘d. a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben az érintettnek a torléshez vald joganak érvényesitése valdszintsithetéen
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezel€st; vagy

e. jogi igények eloterjesztéséhez, ervényesitéséhez, illetve védelméhez. A modositas, kijavitas
vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kéveté 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

42. Az érintett hataridd és indoklasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodanak
személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzdjarulasa visszavonasara. A
hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas elétti adatkezelés
jogszertiségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell:

43. Amennyiben az érintett azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az Ovoda
adatkezelése soran megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetéjéhez vagy adatvédelmi

tisztviseldjéhez fordulni. Az Ovoda vezetdje vagy adatvédelmi tisztviseléje a panasz
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kozlését kovetben haladéktalanul megvizsgéalja az lgyet. és a panasz kozlését kovetd 30
napon beliil irasban tajékoztatja a panasz el6terjesztéjét a panasz alapjan tett intézkedésrol,
illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairdl.

44, Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetéje 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
zérolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a
panasszal érintett adatot tovabbitottak.

45. A panasz elutasitdsa esetén a panasz elOterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilongsen a Nemzeti Adatvédelmi Informacidszabadsag Hatosag, valamint
birosag eljarasa).

46. A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
Jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az Ovoda vezet6jénél ktelezd 6t évig megbrizni.
Adatok tovabbitasanak rendje

47. A 13. pontban meghatarozott személyes adatok az Ovoda feladatanak ellatasa érdekében,
meghatirozott célbél tovabbithatok az Ovodabol:

a. fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra. tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagoégiai szakszolgéalat intézményeitél a nevelési-
oktatasi intézmeényekkel, illetve vissza,

c. a magatartds és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten beliil, a
sziloknek,

d. a gyerek oOvodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e. az egészségligyl, Ovodai, egészségiigyi feladatot ellatdé intézmények a gyermek, tanulod
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkozé intézmények a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

g. az Ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

h. jogszabalyban meghatarozott egyéb korben. Tovabbitisra az Ovoda, mint adatkezeld
jogosult.

48. Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
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kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbol megallapithatd a jogosult személyre és a
kedvezményre vald jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatos rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha igazgatdo megitélése szerint a gyermekek
védelmérdl szolé torvény rendelkezése alapjan a gyermek sulyos vészhelyzetbe keriilt vagy
kertilhet.

49. A 14. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld
csak

a. az egyes a foglakoztatashoz ko6tddo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabol,

b. az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa érdekében,

c. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol,

d. az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsité eljaras lefolytatasa érdekében, jogszabalyban  meghatarozott egyéb - esetben,
valamint

e. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

49. A 46. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére
tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek ‘e
személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

50. Az Ovoda kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizarolag az
Ovoda vezetdje jogosult.

51. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eloirt és jogszabalyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

52. Az Ovoda csak torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében &ll6 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik.

E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. az érintett a személyes adatok tovabbitasahoz kiilon, eldzetes tajékoztatason alapuld
hozzajarulasat megadta,

b. térvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

c. adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzddésbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez

feltétlentil sziikkséges mértékben.
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A b) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében.

A ¢) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden
esetben titoktartasi kitelezettség terheli a feladatellatasa soran birtokaba kertlt személyes adat
vonatkozasaban.

53. Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyai eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasdgi Tarsasig allamaitdl eltéré allamba iranyul, Ggy az
Ovoda kdteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei
ebben az allamban fennallnak-e.

54. Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran az érintett és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
osszekapcsolhatok.

55. Az adattovéabbitasré]l az Ovoda vezetdje jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elso
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyét az Ovoda vezetojénél kotelezd ot évig
megodrizni. Adatbiztonsagi szabalyok

56. Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint az érintett
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valoszinliségli és silyossagi kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalvos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

57. Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kévetkezoképpen
tarthatja nyilvan:

a. papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasban rogzitett személyes adat,

c. elektronikusan létrejott, papir alapon megorzétt iraton rogzitett személyes adat,

d. az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

58. Az Ovoda a tudomany és technolégia allisa és megvalositds koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségili €s sulyossagi kockazat 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 megvaldsitdsa, 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
1évé iratokhoz csak az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A
papir alapl iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Ovoda 8 évig kételes megérizni.

60. Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, 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 drzott személyes adatokat védeni, kiilénosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado 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 koézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

63. Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda adatvédelmi tisztviselGje
legkésobb 72 oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, koteles azt
.bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatoésagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockdazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira.

64. A bejelentésnek a kovetkezot kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és hozzavetdleges
szamuk,

b. az Ovoda, valamint az Ovoda vezetSjének és adatvédelmi tisztviseldjének neve és
elérhetésége,

¢. az adatvédelmi incidensboél eredé. valoszintisitheté kévetkezmények,

d. az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy. tervezett
intézkedések ismertetése.

65. Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetden magas kockazattal jar az érintett jogaira és
szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda adatvédelmi tisztviseldje haladéktalanul
koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni. Adatvédelmi hatdsvizsgalat és
elézetes konzultacid

66. Amennyiben az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technoldgidkat alkalmazo, tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira — valoszinsithetden magas

kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Ovoda az
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adatkezelést megelozéen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozéan. hogy a tervezett
adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

67. Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az Ovoda
altal a kockazat mérséklése céljabodl tett intézkedések hianyaban valdszintisithetben magas
kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az Ovoda adatvédelmi tisztviselje
konzultdl a feliigyeleti hatésaggal (elozetes konzulticid). Adatkezeléssel foglalkozo
alkalmazottak kore és hataskore

68. Az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek munkakéri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

69. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4llé
minden olyan személy, aki munkakéri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megoérizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az eldre rogzitett
célra hasznaljak fel.

70. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek kotelezettek altali teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelss. Az Ovoda vezetéjének jelen Szabalyzatbél eredd hataskore
kiilondsen:

a. Az Ovoda altal kezelt és orzott adatok kore fejezetben meghatarozott adatrogzitések
felugyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajaruldas beszerzésének
ellendrzése,

b. a Felvételi jelentéshez kapcsolodd adatkezelés fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,

¢. Az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitasara valo javaslat
tétele,

d. a tajékoztatas megadasanak biztositasa, az érintett jogok érvényesitésére iranyul6 kérelem,
tovabba az adatkezeléssel 6sszefiiggd panaszok elbiralasa,

e. az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f. adatkezel6i nyilvantartas vezetése,

g. jelen Szabdlyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgdlata, és a
sziikséges modositasok atvezetése.

71. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan 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.
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illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozoé rendelkezéseket, tovabba kotelesek rendezni
a jogszabalyban meghatéarozott egyéb kérdéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozé

szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

72. Az Ovoda alkalmazottainak — kiilsnosen az Ovoda vezetSjének — adatkezeléssel
kapcsolatos tevékenységét az Ovoda adatvédelmi tisztviseldje segiti.

Adatvédelmi tisztviseld

73. Az Ovoda adatvédelmi tisztviseldjének nevét és elérhetéségét az Ovoda honlapjan
folyamatosan kozzéteszi, valamint azokat a feliigyeleti hatosaggal is kozli.

74. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa soran kételes szorosan egyiittmikddni az
Ovoda vezetéjével és az adatkezelésben részt vevé mas munkatarsakkal.

75. Az adatvédelmi tisztviselo feladatai kiillénosen:

a. tajékoztat és szakmai tanacsot ad az illetékes adatkezeld vagy az adatfeldolgozo részére a
GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapesolatban;

b. ellenérzi az GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, az Ovoda belsé szabalyzatainak valé megfelelést;

¢. szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon kéveti
a hatasvizsgalat elvégzését;

d. egyiittmikodik  a feliigyeleti hatosaggal, az adatkezeléssel Gsszefiiggd iigyekben — igy
kiilsndsen adatvédelmi incidens esetén — kapcsolatot tart a feliigyeleti hatésaggal, valamint
adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele:

e. kozremukodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd 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 tisztviselo feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfelel figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara
is tekintettel végzi.

77. Az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes ligybe
megfelel6 mddon és id6ében bekapcesolodhat, feladatai ellatasa soran a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miiveletekhez hozziaférhet.

78. Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél sem
fogadhat el.

79. Az adatvédelmi tisztviseld maés feladatokat is ellithat. Amennyiben az Ovoda az

adatvédelmi tisztvisel6t mas feladatokkal is megbizza, abban az esetben biztositja, hogy e
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feladatokbol ne fakadjon Gsszeférhetetlenség. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje,
specialis szabalyai

80. A gyermekek személyes adatanak kezelésre és azok tovabbitasra jogosultak: az Ovoda
vezetSje, a helyettese, az Ovoda pedagdgusa feladatkore vagy megbizésa szerint, az Ovoda
gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelése, az Ovoda o6vodatitkara, az Ovoda adatvédelmi
tisztviseloje.

81. A kizarolag az érintett, illetve térvényes képviseldjének hozzajarulasan alapuld, onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyujtésérdl az igazgato hataroz.

82. Az ,Eléjegyzési napléba” az adatokat a jelentéskor a sziilétdl az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijel6lt személyek (Ovodatitkar) veszik fel. Az , Elojegyzési
naplok” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezetdje gondoskodik.

83. Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,Felvételi €s mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az d6vodapedagogusok vezetik.

84. Az 6vodai nevelésrol a gyermekek heti- és napirendjének kialakitasardl, az ovodai
életmdd szervezésérol minden csoportban az dvodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.
85. A gvermekek fejlodésmenetének vezetésére az ,,Egyéni fejlodési naplo™ szolgal.

86. A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésben kozremiikodo fejlesztépedagogusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve napldkat vezetik.
87. A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelslt gyermekvédelmi felelos.

88. Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartasdra szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzéarva tartja,

a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b. a gyermekekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyvek Kkezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c. a beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek allapotara 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 adattovabbitasrol szold iratok kezelése és az iratok
elokészitojének kijeldlése,

f. a 46. pont ) pont szerinti adattovabbitasrol szdlo iratok kiadésa,

nyilvantartdsa mar nem tartozik a kéznevelési térvényben és jelen Szabalyzat 12. pontjaban

leirt célok korébe.
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89. A pedagogus a gyermek haladasaval, értékelésével. hianyzasaval Osszefiiggd adatokat
kozolheti a sziilovel. illetve a gyermek térvényes képviseldjével.

90. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatia meg az irattari 6rzési id6t. Titoktartdsi
kotelezettség

91. A pedagdgust a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremlkodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasdban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: pedagogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrol a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol,
¢s annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

92. A kiskoru gyermek sziilojével kozolhetdo minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve, ha
az adat silyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

93. Az adat kozlése akkor is sérti, silyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, ¢érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, ¢és amelynek
bekovetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatasra vezetheto vissza.

94. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, mindsitésével osszefliggd megbeszélésre. A

titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelotestiileti értekezleten.

95. A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan — az igazgaté kezdeményezheti irasban.

96. A titoktartasi kotelezettség a jogszabalyban meghatarozottak szerint nem vonatkozik a
gyermek adatainak a koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban
kozremikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

97. Az intézmény a gyermek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagdgiai célu habilitacios
feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a térvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti. A
torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel kapcsolatban adatokat
nem kozolhet.

98. A pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segit6 alkalmazott az Ovoda vezetéje tjan
— a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo torvény 17. §-ara is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a

gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
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Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve torvényes képviseldjének
beleegyezése nem sziikséges.

99. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz
kotétten kezelhetik. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodd adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

100. A koznevelés informéacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
tekintetében az adatkezeld az Nktv.-ben megjelslt, a Kormany altal az oktatasért felel6s
miniszter kdznevelési feladatkorébe tartozd egyes feladatainak ellatasara kijelslt szerv

(hivatal).

101. Az Ovoda mint kiznevelési feladatokat ellatd intézmény, az Nktv.-ben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremikddo intézmény, adatokat szolgaltat a KIR-be.

102. A KIR adatkezeloje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a. aki 6vodai jogviszonyban all,

b. akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c. akit nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d. akit pedagogiai eload6 vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

103. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informaciés rendszer hallgatér és
alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

104. KIR informacios rendszer a kovetkezo gyermek adatait tartalmazza:

a. nevet,

b. nemét,

c. sziiletési helyét, idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e. oktatasi azonositd szamat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h. allampolgarsagat,

i. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

106. A személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezel szerv az azonositott természetes személy

természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyl adat- és
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lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kdédon értesiti a KIR
adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje az igy tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
kéznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeknyilvantartasban
adatot a gyermek jogviszonya megszinésére vonatkozo bejelentésbol szamitott harminc évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
107. KIR informéacios rendszer a kovetkezé alkalmazotti adatokat tartalmazza.

a. nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b. sziiletési helyét és idejét,

c. oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d. végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e. munkakdre megnevezését,

f. munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

i. vezetdi beosztasat,

j- besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

. munkaidejének mértékét,

m. tartés tavollétének idotartamat,

n. lakcimét,

o. elektronikus levelezési cimeét,

p.  elomenetelével,  pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

aa) a szakmai gyakorlat idejét,

ba) esetleges akadémiai tagsagat,

ca) munkaidd-kedvezményének tényét,

da) minésité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,

ea) mindsitd vizsgajanak, minositd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

fa) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

108. Oraad6 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 jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol

tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendérzésére hivatott
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részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- ¢€s lakcimnyilvantarté szerv részére, valamint az orszagos
pedagogiai-szakmai ellenoérzések, illetve a pedagégusok mindsité vizsgajanak, mindsitd
eljarasanak lefolytatasa céljabol a hivatal részére.

111. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

112. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartast kezeld szervnek. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartast kezeloé szerv kapcsolati koédot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezelojének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezelé szerv az
azonositott személy természetes személyazonosité adatainak €s lakcimének a személyi adat-
és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott adatvaltozast a

KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at.
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1.szami melléklet — Adatkezelési tajékoztato (Munkaerd-felvétel)

Gyaili Tatika Ovoda Adatkezelési tajékoztaté
(Munkaerd-felvétel)

A jelen adatkezelési tajékoztato (a tovabbiakban: Tajékoztatd) célja, hogy a Gyali Tatika
Ovoda (a tovabbiakban: Adatkezel) altal végzett adatkezelésre vonatkozoéan az
Adatkezel6hoz koznevelésben foglalkoztatott jogviszony (munkaviszony, foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszony) létesitése érdekében benyujtott palyazati anyagaban megjelolt
személyes adatokra vonatkozo adatvédelmi és adatkezelési elvekrdl, szabalyokrdl €s
rendelkezésekrol tajékoztassa.

A Tajékoztatd az Adatkezeld munkaerd-felvételen részvevd természetes személyekkel

kapcsolatban végzett adatkezelésekre vonatkozik.

1.Az Adatkezeld

Adatkezel neve: Gyali Tatika Ovoda
Adatkezel6 elérhetdsége: Gyal, Klapka Gy.u.5.
Adatkezel6 adatkezelési felelosének neve: Karap Erzsébet

Adatkezel6 adatkezelési felelosének elérhetdsége:29-747343, tatikaovoda2@gmail.com

2.Az Adatkezeld felhivja a személyes adat jogosultjanak figyelmét arra, hogy palyazati
anyagaban meghatarozott személyes adatait Adatkezel$ csak abban az esetben ismerheti meg,
illetve kezelheti, ha ehhez a személyes adat jogosultja hozzajarulasat megadta. Adatkezelo
kéri, hogy — amennyiben még nem tette volna meg - a munkaeré-felvételben résztvevo

személyes adat jogosultja e hozzajarulasat irasban adja meg.

3.Az Adatkezelo hatalyos Adatkezelési Szabalyzatat honlapjan elektronikus formaban
kozzéteszi, illetve az Adatkezel6 székhelyén papir alapon hozzaférhetévé teszi. Amennyiben a
személyes adat jogosultja erre vonatkozo6 elektronikus vagy papir alapt kérelmet terjeszt eld,
Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatat elektronikus levél mellékleteként megkiildi a

személyes adat jogosultja altal megadott elektronikus levelezési cimre.
4.Az Adatkezel6 altal érintett vonatkozasaban végzett adatkezelés

célja:  munkaerd-felvételben résztvevopalyazd palyazati anyaganak és a palyazo

alkalmassaganak megallapitasa.
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jogalapja: (I) érintett hozzajarulasa; (IT) Adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése:
(IIT) Adatkezel6 jogos érdekének érvényestése.
terjedelme: a munkaero-felvételben résztvevo altal palyazati anyagaban megadott személyes

adatok (igy példaul kiilondsen, de nem kizarolagosan: csaladi és utonév, lakcim).

5.Az Adatkezel6 az érintett adatait csak abban az esetben tovabbitja masik személy szdmara,
amennyiben az adattovabbitast jogszabaly irja eld (pl. statisztikai adatgyiijt€s; Adatkezelot
terhelo adatszolgaltatasi kotelezettség) és az adattovabbitas cimzettjeként birésag, hatosag

vagy egyéb szerv az Intézmény felé hivatalos megkeresését eljuttatja.

6.Amennyiben a munkaerd-felvétel sikertelen, vagy a személyes adat jogosultja az Adatkezel6
ajanlatat nem fogadja el, gy Adatkezel6 az érintett palyazati anyagat, valamint személyes
adatait valamennyi nyilvantartasabol haladéktalanul toérli. Amennyiben a munkaerd-felvétel
sikeres, ugy Adatkezel6 a személyes adat jogosultjanak hozzajarulasaval személyes adatainak
azt a részét, amelyet Adatkezeld jogeim birtokaban érizhet és kezelhet a munkavallalorol

kezelt adatokrol vezetett nyilvantartas részévé teszi.

7.Adatkezel6 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 Adatkezeld kezeli, az
Adatkezel6 adatkezelését illetoen a kovetkezo jogosultsagok illetik:
1. atajékoztatashoz valo jog;
a helyesbitéshez valo jog;
a torléshez valo jog;

Z
2
4. az adatkezelés korlatozasahoz valo jog;
5. az adathordozhatdsaghoz valo jog;

6

a tiltakozashoz valo jog.

9.Jogorvoslati lehetdségek:

Amennyiben a személyes adat jogosultja a személyes adatai kezelése vonatkozésidban azt
tapasztalja, hogy az Intézmény megsérti az adatvédelmi jogszabalyokban meghatdrozottakat,
ugy jogai védelme érdekében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a teriiletileg illetékes

birdsaghoz, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz.
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A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag 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)

Munkaeré-felvételben résztvevo természetes személy hozzajarulé nyilatkozata személyes
adatai megismeréséhez és kezeléséhez
/GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont/
Alulirott, e e (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 adatkezeld a
munkaeré-felvétel soran a palyazatom elbirdlasahoz elengedhetetlen személyes adataimat
megismerje és azokat kezelje. Hozzdjarulasomat az Intézmény részére megkiildott palyazati
anyagomban megjelolt személyes adataimnak az Intézmény altali megismeréséhez és
kezeléséhez adom.

Kijelentem, hogy az Intézmény Adatkezelési Szabalvzatat megismertem és megértettem,
tovabba annak alkalmazasét jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre elismerem. Tudomasul
veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az Intézmény az adatok megismerésére, illetve

kezelésére munkaero-felvétel, illetve alkalmassagom megzallapitasa céljabdl keriil sor.

Kijelentem tovabba, hogy az Intézmény a tervezett adatkezelésrél megfeleloen tdjékoztatott.
Tudomaésul veszem, hogy amennyiben a jelen nyilatkozattal kapcsolatos, munkaeré-felvétel
sikertelen, vagy a sikeres palyazat ellenére az Intézmény altal tett ajanlatot nem fogadom el,
tgy az Intézmény késedelem nélkiil torli — minden nyilvantartasabol — 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
anyagban meghatarozott személyes adataimat a munkavallalokrol kezelt személyes adat
részévé tegye.

Jelen hozzajarulasom oOnkéntes, megfelelé tajékoztatason alapul, és egyértelmQ
kinyilvénitasa annak, hogy az Intézmény altal fentiek szerint végzett adatkezeléshez

hozzajaruldsomat megadom.

Gyal,

alairas
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3.szamu melléklet — Adatkezelési tajékoztato (Alkalmazottak)
Gyaili Tatika Ovoda
Adatkezelési tajékoztatod
(Alkalmazottak)

A jelen adatkezelési tajékoztato (a tovabbiakban: Tajékoztatd) célja, hogy a Gyali Tatika
Ovoda (a tovébbiakban: Adatkezeld) éltal végzett adatkezelésre vonatkozodan az Adatkezelovel
kotendd koznevelési foglalkoztatotti fogviszony, munkaviszony vagy foglalkoztatasra iranyulo
egyéb jogviszony (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatasra iranyuld jogviszony) létesitését
megelézéen a személyes adat jogosultjat az Adatkezel6 altal alkalmazott és tiszteletben tartott
adatvédelmi és adatkezelési elvekrol, szabalyokrol és rendelkezésekrol tajékoztassa.

A Téjékoztatd az Adatkezelé a koznevelésben foglalkoztatottakkal, illetve Adatkezelével
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban &llo egyéb személyekkel (a tovabbiakban egyiitt:

alkalmazott), mint természetes személyekkel kapcsolatban végzett adatkezelésekre vonatkozik.

1.Az Adatkezeld

Adatkezelé neve: Gyali Tatika Ovoda

Adatkezel6 elérhetdsége: Gyal, Klapka Gy.u.5.
Adatkezel6 adatkezelési felelosének neve: Karap Erzsébet

Adatkezel6 adatkezelési felelosének elérhetdsége: 29-747343, tatikaovoda2@gmail.com

2.Az Adatkezel0 felhivja a személyes adat jogosultjanak figyelmét arra, hogy az Adatkezel? és
ligyfél kozott csak abban az esetben johet létre foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
(szerzodés), ha az alkalmazott, mint a személyes adat jogosultja a személyes adatainak az
Adatkezel6 altali megismeréséhez és kezelés¢hez, amelyek megismerésére €s kezelésére nem
jogszabalyi kotelezettség teljesitése keretében jogosult Adatkezeld, de amely személyes adat a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, illetve megsziintetéséhez

elengedhetetlen — hozzajarul.

3.Az Adatkezelé hatalyos Adatkezelési Szabalyzatat honlapjan elektronikus formaéban
kozzéteszi, illetve az Adatkezelo székhelyén papir alapon hozzaférhetdvé teszi. Amennyiben a
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
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célja: (I) érintett hozzdjarulasan alapuld adatkezelés révén a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony létesitése, fenntartasa, illetve megsziintetése, valamint e jogviszonybol eredé jogok
gyakorlasa €s kotelezettségek teljesitése; (II) az Adatkezel6t terheld jogi kotelezettségek
teljesitése és (II1) az Adatkezeld jogos érdekének érvényesitése.

jogalapja: (I) alkalmazott hozzajaruldsa; (II) Adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése; (III) szerzodés teljesitése; (IV) személyes adat jogosultsagnak vagy egy masik
természetes személy létfontossagli érdekének védelme; (V) Adatkezelé jogos érdekének
érvényesitése.

terjedelme: (I) az érintett csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, sziiletési helye és
ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve, lakcime, illetve ennek hidnyéaban tartozkodasi cime,
személyazonositd szama, személyazonosito igazolvany szama, adoazonositd jele, TAJ szama,
tovabbd mindazon személyes adat, amelyeket — az érintett hozzajarulasat nem igénylé modon
jogszabalyi kotelezettség teljesitéseként — a munkaltatdé Intézmény megismerni és kezelni
koteles, igy kiilonosen, de nem kizarolagosan a kéznevelésben foglalkoztatott, munkavallalo
vagy foglalkoztatott személyi nyilvantartdsa, munkaidé nyilvantartdsa, szabadsag-, bér
nyilvantartdsa, utazasi koltségtérités nyilvantartds, munkavédelmi oktatds nyilvantartas,
egészségligyi alkalmassagi nyilvantartas részeként rogzitendé személyes adatok, (II) a
munkavallalé bankszamla szama, illetve a bankszamlat vezetd pénzintézet neve, amennyiben a
személyes adat jogosultja a munkabérét (egyéb ellenszolgaltatast) atutalds utjan kéri
megfizetni, és a vonatkozd személyes adat megismeréséhez kifejezett hozzajarulasat adta,
amely egyébként a szerzodés teljesitéséhez vagy az Intézmény (illetve a munkavallald) jogos

érdekének (pl. tulajdonvédelem, karfelelosség) érvényesitéséhez sziikséges.

5.Az Adatkezel$ az ligyfél adatait csak abban az esetben tovabbitja masik személy szamara,

a) amennyiben az adattovabbitast jogszabaly irja el6 €s az adattovabbitds cimzettjeként
birésag, hatosag vagy egyéb szerv az Intézmény felé hivatalos megkeresését eljuttatja;

b) amennyiben az adattovabbitashoz az érintett kifejezett hozzdjaruldsat 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 Adatkezel6 a személyes adatot a hozzajaruld nyilatkozat megtételétol kezdodoen a

foglalkoztatasra iranyulo jogviszony megsziinését kovetd 5 évig tarolja.

7.Az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatdban meghatarozott korben jogosult megismerni,

illetve kezelni az alkalmazott azon személyes adatait, amelyet kozosségi médiafeliiletein
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rogzit, alkalmazott altal munkavégzése soran hasznalt szamitoégépek, telefonok, gépjarmiivek
és egyéb eszkozok, tovabba programok és alkalmazasok naplozott adatai (pl. helyadatok)

tartalmaznak.

8.A személyes adat jogosultjat megilletd jogok:

Azokat a természetes személyeket, akinek a személyes adatait az Adatkezel6 kezeli, az
Adatkezel6 adatkezelését illetoen a kovetkezo jogosultsagok illetik:

1. a tajékoztatashoz valo jog

2. a helyesbitéshez valo jog

3. a térléshez valo jog

4. az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

5. az adathordozhatésaghoz valo jog
6

. a tiltakozashoz vald jog.

9.Jogorvoslati lehetéségek:

A mennyiben a személyes adat jogosultja a személyes adatai kezelése vonatkozasaban azt
tapasztalja, hogy az Intézmény megsérti az adatvédelmi jogszabalyokban meghatarozottakat,
Ggy jogai védelmében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a teriiletileg illetékes birésaghoz,

vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag elérhetosége:

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- hozzajdrulo nyilatkozat (Alkalmazottak)
Alkalmazott
hozzajarulé nyilatkozata személyes adatai megismeréséhez és kezeléséhez
(GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont)
AlHrotl; o ssmpovampmnva apemmiseses s (név), ( lakcim:
............................... ) személyes adatok jogosultja a (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pontja alapjan jelen nyilatkozatom utjan kifejezetten
hozzajarulok
ahhoz, hogy a Gyali Tatika Ovoeda ( a tovébbiakban: Intézmény) mint adatkezelé a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ( munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony) létesitése, fenntartasa, illetve megsziintetése, valamint e jogviszonybol eredd
jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése; az adatkezeld terheld jogi kotelezettségek
teljesitése €s az adatkezeld jogos érdekének érvényesitése érdekében az Intézmény
Adatkezelési Szabélyzatban meghatarozott személyes adataimat megismerje és kezelje.
Hozzijarulasomat az Intézmény részére datadandé kovetkezéd személyes adataimnak a
megismeréschez és kezeléséhez adom meg:

o munkavallalorol (alkalmazottrol) vezetett nyilvantartasban ., megjelolt személyes
adatok;

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, foglalkoztatasra irdnyuld
egyéb jogviszony létesitésérél szolo  szerzodésben meghatarozott valamennyi
személyes adat.

Kijelentem, hogy hozzajarulasom kiterjed arra, hogy az Intézmény e fenti személyes adataimat

1gazold dokumentumokrol fénymasolatot vagy elektronikus masolatot készitsen és azokat a

rélam vezetett nyilvantartds részeként kezelje, illetve tarolja.

Kijelentem, hogy az Intézmény Adatkezelési Szabdlyzatat megismertem €s megértettem,
- tovabba annak alkalmazasat jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre elismerem. Tudomasul

veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az Intézmény az adatok megismerésére, illetve

kezelésére foglalkoztatasra irdanyuld jogviszony létesitése, fenntartdsa és megsziintetése

céljabal kertil sor.

Kijelentem tovabba, hogy az Intézmény a tervezett adatkezelésrél megfeleléen

tajékoztatott. Jelen hozzajarulasom Onkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatason alapul és

egyértelmi kinyilvanitasa annak, hogy az Intézmény altal fentiek szerint végzet adatkezeléshez

hozzajarulasomat megadom.

Gyal,

alairas
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5. szamui melléklet — Helyesbités iranti kérelem
Helyesbités iranti kérelem
(GDPR 16. cikk)
Gyaili Tatika Ovoda
Gyal
Klapka Gy.u.5
2360
Karap Erzsébet
Igazgatéd
Tisztelt Adatkezeld!

RHRITE oo coiate i e it it i i (név) személyes adatok jogosultja a Gyali

Tatika Ovoda, mint adatkezel§ (tovabbiakban Adatkezeld) részére a kovetkezd

kérelmet terjesztem eld.
Kérem a Tisztelt Adatkezelot, hogy az altala kezelt és pontatlan/hianyos 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 szolgalo, a helyes személyes adatot tartalmazo
dokumentum masolatot jelen nyilatkozatomhoz csatolom. Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy
fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen!
Gyal,

Tisztelettel:

................................................ alairas
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6.szamu melléklet — Torlési kérelem
Torlési kérelem

(GDPR 17. cikk)

Gyali Tatika Ovoda
Gyal
Klapka Gy.u.5
2360
Tisztelt Adatkezeld!
L 11 T T (név) személyes adatok jogosultja a, mint

Gyali Tatika Ovoda,adatkezels (tovabbiakban Adatkezel6) részére a kovetkezd
kérelmet
terjesztem elo.
Kérem a Tisztelt Adatkezeldt, hogy az Adatkezel6 altal kezelt alabb részletezett személyes

adataimat késedelem nélkiil valamennyi nyilvintartasabol torolje:

Torolni kért személyes adatok: Torlés indoka:

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen!
Gyal,
Tisztelettel:

.............................................. alairas
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7. szamu melléklet — Adatkezelés korlatozasdra vonatkozo kerelem
Adatkezelés korlatozasara vonatkozo kérelem

(GDPR 18. cikk)

Gyali Titika Ovoda
Gyal
Klapka Gy.u.5
2360
Tisztelt Adatkezeld!
AL 5 v snasmnsimse i siiom s s s s (név) személyes adatok jogosultja a Gyali

Tatika Ovoda,mint adatkezelé (tovabbiakban Adatkezeld) részére a kovetkezd

kérelmet
terjesztem elo.
Kérem a Tisztelt Adatkezelot, hogy az Adatkezeld altal kezelt alabb részletezett személyes

adataimra vonatkozéan végzett adatkezelést korlatozza:

Adatkezelés korlatozasaval érintett személyes | Korlatozas indoka:

adat: (megfeleld jelolendd)

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen!

Gyal,

Tisztelettel:

.............................................. alairas
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8.szamu melléklet — Adathordozasra vonatkozo kérelem
Adathordozisra vonatkozé kérelem
(GDPR 20. cikk)
Gyaili Tatika Ovoda

Gyal
Klapka Gy.u.5
2360
Tisztelt Adatkezeld!
FEDTININY doieiid o it st o ad i Sosis (név) személyes adatok jogosultja a Gyali

Tatika Ovoda, mint adatkezel6 (tovabbiakban Adatkezeld) részére a kovetkezd
kérelmet terjesztem el6. Kérem a Tisztelt Adatkezelot, hogy az Adatkezel6 altal kezelt alabb

részletezett személyes adataim kiadasat adathordozas céljabol:

Adathordozassal érintett személyes adat: Indok:

(megfelelo jeldlendo)

Az adatkezeld a személyes adatot

hozzajarulasom/ szerzodés teljesitése

alapjan kezeli.

Kijelentem, hogy fenti személyes adataim hordozasa mas személy jogait és szabadsagait nem
érinti hatranyosan. Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen,
¢és kért személyes adataimat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatdé formatumban
részemre / harmadik személy részére (alahiizassal jelolendd) kiadni sziveskedjen! Harmadik

személy esetén neve, cime, elektronikus levelezesi cime:
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ALKALMAZOTI KOZOSSEG MEGISMERO NYILATKOZAT

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

NEV

BEOSZTAS

ALAIRAS

Gyil, 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

Gyil, 2024.01.01

186




Gydli Tatika Ovoda — SZMSZ- 2024-25.

GYALI TATIKA OVODA ADATATADAS NYILVANTARTAS

Sorszam | Bizonylat, Osszeg/Név | Atadas | Aldiras | Atvétel | Aldiras
dokumentum datuma diatuma
megnevezése/szama
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GYALI TATIKA OVODA

Munkavallaloi adatkezelési nyilatkozat
BB wcnsmnssisr s st munkavallalé tudomasul
veszem, hogy a Gyali Tatika Ovoda, mint munkaltatém, a jogviszony létesitésekor felvett és a

hatalyos jogszabalyok altal nyilvantartasra eldirt személyes adataimat nyilvantartja.
Nyilatkozom, hogy a Gyali Tatika Ovoda Adatkezelési Szabélyzataban, valamint az Ovoda
egyéb szabalyzataiban foglaltakat tudomasul vettem. Tudomasul veszem tovabba, hogy mint

kozfeladatot ellatd személy, nevem és beosztasom kozérdekll adatnak mindsiil. A személyes

adataimban tortént valtozasokat 8 napon beliil munkaltatdmnak bejelentem.

GYAL 2021 vveceeeeeeereeeeeersseressseesseeenn

Munkavallalo
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GYALI TATIKA OVODA SZULOI NYILATKOZAT ADATFELHASZNALASI
HOZZAJARULAS VISSZAVONASAROL

Alulirott, biintetéjogi felelésségem tudataban nyilatkozom arrél, hogy a Gyali Tatika Ovoda, a
magam: &5 gyermekem {PVermek eV « sun snms o nas s sk i e sziil. ideje:
.................... ), az aldbbi dokumentumokban szerepl6, onként szolgaltatott adatokat a
tovabbiakban nem hasznalhatja fel, nem tarolhatja, nem kezelheti, nem tovabbitja az évodai

adatszolgaltatasokhoz, programokhoz, rendezvényekhez.

Azon oOvodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziiléi
hozzijarulis az aliabbiak szerint nyilatkozom. Kérjiikk minden pontban a megfelelé
szoveg beirdsaval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni, és minden oldalt aldirasukkal

sziveskedjenek ellatni! Az iires jelolé négyzet a hozzijirulas fennmaradasit jelenti!

ADATTERULET hozzajarulok

igen/nem

Kételezoen benyujtandé dokumentumok (személyi igazolvany, taj kartya,
lakcimet  igazolé  hatdsagi  igazolvanyok, szakértéi  vélemény,
gyermekvédelmi hat., egészségiigyi ig., birosagi végzések ) fénymasolata

szakszolgalati (BTMN, SNI, pedagégiai szakszolgalat) vizsgalatra kiildott
gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény sziiloi példany, intézményi
befogadd nyilatkozaton sziiléi kérelem az intézmény kijelolésére)
dokumentumok fénymasolatai

sziil61 nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (kozos
listdn névvel, alairassal)

sziilé1 szervezet, 6vodaszék, alapitvanyi tamogatasok adomanyok (étel,
targyi, pénzbeli) atvételéhez sziikséges adatszolgaltatas

szliloi nyilatkozatok (hozzdjarulé nyilatkozat a személyes adatok
kezeléséhez) hazirend 4tvétele, hozzdjarulas az ovodai programokon
gyermeke részvételéhez, kozos listan névvel, alairassal)

fenntartoi, szocidlis vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz térténd
adatszolgaltatas

feljegyzések, jegyzokonyvek a ‘fogaddoorakrol, sziiléi értekezletekrol
(hozzaszblasok, aldirasok)

az 6voda altal szervezett programokon t6rténd fotdzasok alkalmaval késziilt
fotdkat az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti
az:

® ovoda honlapjan (www.tatikaovi.hu),

® a csoport zart facebook csoportjaban,

® az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas)

® Intézmeényi dokumentaciokban (beszamoldk, palyazatok,...... )

e keriileti/varosi/telepiilési  folydirat és egyéb szakmai ujsagban,
dnkormanyzati honlapon
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az Ovoda altal szervezett rendezvények, ligyeleti iddszakok. részvételi
igényfelméréseit az 6vodaban nyilvanosan kifiiggeszthessék

téritéses fakultativ szolgaltatasok igénylése, finanszirozasa (sport, néptanc,
angol,...., kozos listan névvel, aldirassal)

ovodai (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzdjarulasa (6vodai
fotozas, kirandulas, szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairissal)

gyermek egészségligyi szolgaltatdsok igénybevétele, engedélyezése
(altalanos vizsgalat, fogaszat, szemészet, gyodgytestnevelés, ...... kozos
listan névvel, aldirdssal), orvosaval toérténd kapcsolat felvétele: (e-mailen,
levelezéssel, telefonon)

levelezési listaban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési

nyilatkozatot, aki a sziiloi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag dllasfoglalasa alapjan: a nevelési,
oktatdsi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia
az errdl szolé sziildi tajékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult

hatosdagnak (gyamhatésag, birosdg) kell megoldania.

sziilo, gondviseld sziil6, gondviseld
(nyomtatott betiivel) (nyomtatott betlivel)
szlld, gondvisel6 alairasa sziil6, gondviseld alairasa
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GYALI TATIKA OVODA SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT
SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott, biintetdjogi felelésségem tudataban nyilatkozom arrél, hogy a Gyali Tatika Ovoda, a

magam ¢€s gyermekem (gyermek Neve: .........oooiiiiiiiiiiiiiii e sziil. ideje:

=  onként szolgaltatott személyes adatat — tudtommal és hozzajarulasommal teljes koriien
hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatdlyos jogszabalyok, valamint az oOvoda

szabalyzatai és egyéb pedagdgiai dokumentumai eldirasai szerint.

Azon o6vodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziiloi
hozzajarulas az alabbiak szerint nyilatkozom. Hozzajarulisom az irasban bénylijtott
visszavonasig érvényes. Kérjiitk minden pontban a megfeleld szoveg beirdsaval (igen/nem)
sziveskedjenek nyilatkozni, és minden oldalt aldirasukkal sziveskedjenek elldatni! Az iires jelold

négyzet a hozzajarulds megtagaddasat jelenti!

ADATTERULET hozzijarulok

igen/nem

Koételezéen benytjtandé dokumentumok (személyi igazolvany, taj kartya,
lakcimet  igazoldé  hatbésagi  igazolvanyok,  szakértéi  vélemény,

gyermekvédelmi hat., egészségligyi ig., birésagi végzések ) fénymasolata

szakszolgalati (BTMN, SNI, pedagégiai szakszolgalat) vizsgalatra kiildott
gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény sziiloi példany, intézményi
befogadé nyilatkozaton szilléi kérelem az intézmény kijelolésére)

dokumentumok fénymasolatai

sziil6i nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (kozos

listan névvel, aldirassal)

sziiloi szervezet, ovodaszék, alapitvanyi tamogatasok adomanyok (étel,

targyi, pénzbeli) atvételéhez sziikkséges adatszolgaltatas

sziiloi nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok
kezeléséhez) héazirend atvétele, hozzdjarulas az oOvodai programokon

gyermeke részvételéhez, kozos listin névvel, aldirassal)

fenntartodi, szocialis vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz torténd

adatszolgaltatas

feljegyzések, jegyzokonyvek a fogadoorakrol, sziiloi értekezletekrol

(hozzaszolasok, alairasok)
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az ovoda 4ltal szervezett programokon torténé fotozasok alkalmaval késziilt
fotokat az intézmény szabadon (barmilyen célbol, barmikor) megjelenitheti

az:

e ovoda honlapjan (Www................ hu),

@ a csoport zart facebook csoportjaban,

e az intézmény mindennemii rendezvényén (pl. Kiallitas)

e Intézményi dokumentaciokban (beszamolok, palyazatok...)

e Kkeriileti/varosi/telepiilési  folydirat €s egyéb szakmai 1jsagban,

énkormanyzati honlapon

az Ovoda altal szervezett rendezvények, ligyeleti iddszakok, részvételi

igényfelméréseit az 6vodaban nyilvanosan kifiiggeszthessék

téritéses fakultativ szolgéltatasok igénylése, finanszirozasa (sport, néptanc,

angol, kozds listan névvel, alairassal)

6vodai (finanszirozast igénylé) programok sziiléi hozzajaruldsa (6vodai

fotdzas, kirandulés, 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 listaban torténé megjelenés (név, e-mail cim)

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziillo adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziiloi feliigyeleti jogok gyakorlasiara jogosult. (4 Nemzeti Adatvédelmi
és Informdcioszabadsdg Hatosag dllasfoglaldsa alapjdan: a nevelési, oktatdsi intézménynek
nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl szolo sziil6i
tdjékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult hatésdgnak

(gyamhatosag, birésdag) kell megoldania.

sziilo, gondviselod sziilo, gondviselo
(nyomtatott betiivel) (nyomtatott betiivel)
sziilo, gondviselo alairasa sziilo, gondviseld alairasa
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4.87. melléklet

Teljesitményértékelési Rendszer Szabalyzat

2360 Gydl, Klapka Gyérgy u. 5
Bartok B. u 52.
Tel: 06-29-747-343
06-29 741-290 ‘
Email: tatikaovoda2@gmail.com L

Legitim:ici(')s eljaras — Az érvényességet igazolo aldirasok:

....... QC:\L > f Yol

1gazgato
Egyetértését kinyilvanito:
fenntarto aldirasa
Jelen szabalyzatot a neveldtestiilet véleményezte:

................................................

neveld testiilet nevében alkalmazottak nevében

Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Gyal Varos Onkormanyzata a S iiinss sz. hatarozataval jovahagyta.

Datum: 2024.09.01. Iktatészam: 12024,
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A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatilyos jogszabalyok, kézlemények

a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény

a pedagogusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL térvény

a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
sz0l6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és a kznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

Ez a Szabalyzat a teljesitmény értékelés érvényességére és a hataskorokre terjed ki.
A dokumentum minden az intézményben dolgozo pedagogusra, NOKS-os dolgozora kiterjed.

A TER jogszabalyi hattere

A pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény, roviditésben Puétv.
A pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés
szabalyainak alkalmazasaval a pedagogus elomeneteli rendszer hatdlya ald tartozo
személy munkavégzésének szinvonaldl, az daltala nyujlott munkateljesitményt elsé
alkalommal a 2024/2025-6s tanévre, ovoddaban foglalkoztatott esetén a 2024.
szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idészakra vonatkozoan kell értékelni. A
pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés
lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes
értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszdmokat, valamint az Osszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitando kiemelkedd, dtlagos vagy fejlesztendo
teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyi
rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor intézményiinkben is el kell
végezni a teljesitményériékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatdrozni a végrehajtas helyi
szabalyait annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész
évre elosztva megfeleléen tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER
intézményi iranyitasahoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez szikkséges személyi
feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabélyzatunk kovetkezé pontjaiban
hatarozzuk meg az intézményi teendoket, valamint a teljesitményértékelés eredményes
végrehajtasahoz nélkiilézhetetlen feladatmegosztast.

A TER végrehajtasaban résztveviok

A) Ertékeld vezetdk: elsdsorban az igazgatd, vagy a szervezeti es mikkodési
szabalyzat altal lehetové tett esetben a tagintézmény-igazgatohelyettes
és/vagy igazgato helyettes esetében a fenntarto kijelolt képviseloje;

B) Ertékelt személvek:  valamennyi  koznevelési  foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 személy, akire kiterjed a pedagdégus-elomenetel, azaz:
Pszicholégus,  logopédus,  gyogypedagogus,  ovodapedagogusok,
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-
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oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak (a
tovabbiakban: NOKS), valamint a vezetok.

C) Kozremitkodok: dontési jogkorrel nem rendelkezd, a TER lebonyolitasat
az értékeld vezetd dontése alapjan véleménytikkel, javaslataikkal segitod

egy€b személyek, igy: az igazgaton kiviil a tébbi vezeto.

A TER felépitésének alapelvei:
a. egységes, ugyanakkor intézménytipusok egyedi sajatossagait
fegyelembe vevo felépités
adatalapuisag,
c. egyszert, vilagos felépités, kozérthetd, atlathatd és kezelheté szamu
értékelési szempontrendszer

d. nevelési év szerinti litemezés

e. személyhez igazodo értékelés

f.objektiv adatokra, tényekre, valamint a gyermekek tervezett fejlesztése
soran elért eredményekre épiilés,

g. avezetd (értékelo) egyértelmii felelosségének meghatarozasa az
értékelésben, |

h. atlathato és konnyen kezelhet6 teljesitménykdvetelmény,

1.a személyes megbeszélésekre épiil a célok és fejlesztési kivetelmények
meghatarozasa,

j.lehetdség az onértékelésre.

Ertékelési szempontok
A teljesitményértékelési rendszer minden intézménytipus, illetve minden
koznevelésben dolgozok és vezetd esetében két részbol épiil fel:
a. Munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan térténd
értekelés
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékelo igazgato a
rendelkezésre allo adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatok),
valamint a tovabbi informaciogytijtések alapjan végzi el. Az egy
egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a
rendelkezésre allo adatok, az intézmény adott tanitasi évre, nevelési
évre sz010 célkitiizései alapjan hatarozza meg.
b. A személyes teljesitménycélok (a tovabbiakban: teljesitménycélok)
meghatarozasa ¢€s értékelése
A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként
elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy
egyeb mutatéhoz kapcsolodo elemeket is.

Az értékeléshez csatolt szempontok a rendelkezésre allé6 adatok, informaciék
forrasaibol |

Pedagégusok esetében

- igazgatdi, igazgatohelyettesi latogatasok,

- foglalkozasok dokumentalt tapasztalatai

- csoport naplé (OVIKRETA),

- intézményi adminisztracio adatai,

- pedagogiai program,

- éves munkaterv,
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- sziiloi kérdoivek,
- egyéb intézményi dokumentumok.

A pszicholégus, logopédus, gyégypedagogus esetében:

- vizsgalati, fejlesztési, terapias tevékenységeket tartalmazé naplok adatai (intézményi
adminisztracio),

- intézményi adminisztracid adatai (hianyzasok, vizsgalati, fejlodési adatok)

- igazgatoi, igazgatohelyettesi latogatasok dokumentalt tapasztalatai,

- kiils6 értékelések megallapitasai (intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés alapjan),

- egyéb egyedi visszajelzések,

- fenntarto rendelkezésére all6 adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve és egyéb,
a szakmai munkat és a napi mikddést meghataroz6 dokumentumai.

Vezetoi megbizassal rendelkezo 6vodapedagiégusok esetében
- a szakmai munkat és a napi mikodést meghatarozoé dokumentumai:

° szervezeti és milk6dési szabalyzat,
o pedagogiai program,
o éves munkaterv, beszamolo

- kiils6 érékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellendrzés alapjéan).
- fenntart6 rendelkezésére allo adatok,
- egyéb egyedi visszajelzések.

NOKS munkakérben foglalkoztatottak esetében:

-az érintett pedagogusok/szakemberek visszajelzései (interjuk) dokumentalhaté eredményeire
épit

-az éves munkatervre és annak teljesitési beszamoloira, az eKRETA adatai, valamint

a pedagogusok visszajelzéseire

-a pedagogus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézményi dokumentacidra_alapjan
torténo értékelés

- Onértékelésére

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak
teljesitményértékeléséhez

Az értékelési rendszer 2 részbol all Gssze:

« személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriil6 éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

« a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai

A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése

soran a vizsgalt egyéni ésintézményi tényezOk relevancidja eltérd lehet az értékelt
NOKS munkakdérben foglalkoztatott esetében.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személyre szabott
teljesitménycéljai  (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg az értékelés komplex
rendszerében NOKS munkakérben foglalkoztatott sajat magaval szemben tamasztott fejlodési
elvarasait annak érdekében, hogy akijelslt célok illeszkedjenek az intézmény pedagodgiai
programjaban. éves munkatervében, belsé szabélyzataiban szerepld célokhoz.

Ellenorzési szempontok a NOKS-os dolgozok esetében:
1. A pedagigiai munka tamogatdasanak mindsége, eredményessége
- Onallosag
- aktiv kozremiikGdés a nevelés-oktatas folyamatdnak tamogataséban
- elkészitett dokumentumok mindsége, mennyisége, aktualitasa
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2. Feladatvdllalds mennyiségi mutatoi:
- kozremiikodés a szervezési folyamatban
- a gyermek dsszetétel figyelembevételével tobbletfeladatok ellatasa
- részvétel az intézményen beliili és kiviili programokon
3. Munkavégzés megbizhatdsdga, hataridék betartds
- megbizhatdsag, szakszerliség
- hatarid6k betartasa
- pontossag
4. Kommunikdcio, egyiittmiikodés
- aktivitas
- egylttmiikodés kiilso, belso partnerekkel
- kommunikécio6
5. Szakmai felelosségvallalas, elkotelezettség
- elkotelezettség, nyitottsag
- felelosségvallalas
- fejlédés iranti elkotelezettség
6. Munkakorhoz kotédo tamogato, etikus magatartas
- etikus viselkedés :
- etikus €s jogszerl adatkezelés
7. Egyedi intézményi értékelési szempont
- aktiv segitségnyujtas a mindennapokban, segitségnyujtas a meglévo eszkdzkészlet
sokoldalt bovitéséhez
- agyermekek szamdra szervezett programokon segitd részvétel
- intézmény céljaival torténd azonosulas
8. Hdrom, személyre szabott teljesitménycél

Ellenérzési szempontok a diplomas NOKS-os dolgozék esetében:
1. A pedagogiai munka tamogatdsanak minésége, eredményessége
- Onallosag, szakmai tudas
- aktiv kozremiikodés a nevelés-oktatas folyamatanak tamogatasaban
- elkészitett dokumentumok mindsége, mennyisége, aktualitasa
- digitélis felkésziiltség
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
- kozremiikdeés a tervezési folyamatban
- agyermek dsszetétel figyelembevételével tobbletfeladatok ellatasa
- részvétel az intézményen beliili és kiviili programokon
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartas
- megbizhatésag, szakszeriiség
- hataridok betartasa
- pontossag
4. Kommunikdcio, egyiittmiikodés
- aktivitas
- egylittmikodés kiilsd, belsé partnerekkel
- kommunikacio
5. Szakmai felelosségvallalas, elkotelezettség
- szakmai elkotelezettség, nyitottsag
- felelosségvallalas
- szakmai fejlodés iranti elkitelezettség
6. Munkakorhoz kotédo tamogato, etikus magatartds
- etikus viselkedés
- etikus és jogszerii adatkezelés
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8.

Egyedi intézményi ériékelési szempont

Kapcsolattartas a sziilokkel és a fejleszté pedagogusokkal. A birtokaban 1évo
informacidkat, a GDPR torvény, valamint a szakmai etikai elvarasoknak
megfeleloen bizalommal kezeli.

Alkalmazza munkdja soran az infokommunikacios eszkdzoket

Tamogatja a gyermekek fejlesztésének folyamatat, az 6vodapedagogusok
utmutatasa mentén.

Harom, személyre szabott teljesitménycél

Ellenérzési szempontok évodapedagégus dolgozé esetén:

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége

a gyermekek személyiségfejlédésének eredményei, a tankotelezettség
megkezdésének adatai

a gvermekek ellatasa, fejlesztése a vonatkozo6 szakmai norméknak, protokollnak
megfelelden

korszer(, innovativ pedagogiai modszerek, tevékenységszervezési eljarasok napi
alkalmazasa

dijak, elismerések, publikaciok, mesterprogram, megvaldsitasa €s ezek
hasznosuldsa az 6voda életében

2. Feladatvdllalds mennyiségi mutatdi

éves tartalmi tervezés, napi tervezés
tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa
az intézményen beliili 6vodai szintli rendezvények
az intézményen kiviili programokban valo részvétel

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hatariddk betartdsa

a pedagogus szabaly és normakdvetd magatartasa

csoportnapld, mulasztasi naplo

a gvermekek személyiségfejlodésének nyomon kivetésével dsszefliggd
adminisztracids tevékenység

4. Kommunikacio, egyiittmitkodés

neveldtestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenysézekben valo réaszvétel,
egylittmikodés szakmai partnerekkel
kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel/ térvényes képviselkkel

5. Tehetséggondozas, felzdrkoztatas/esélyteremtés

tehetség jeleit mutaté gyermek ovodai nevelése

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztése

gyermekvédelmi megsegitést igénylé gyermekekkel valo foglalkozas
iskolaba 1épés segitése

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds

motivacio, elkételezettség
a szervezet képviselete
etikus magatartas

7. Egyedi intézményi értékelési szempont

Bels6 tuddsmegosztas- jo gyakorlat alkalmazésa
Kormyezettudatos magatartas hangsulyozasa
Ovoda - Csalad kapcsolatanak elmélyitése, érdek azonos egyiittmiikddése

8. Hdrom, személyre szabott teljesitménycél
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Ellenorzési szempontok 6voda pszicholégus esetében:
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége
- szakmai munka tervezése ¢€s terv szerinti végrehajtasa
- korszert, innovativ diagnosztikai, terapias modszerek, eszkozok, tanulasszervezési
eljarasok alkalmazésa
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
- tébbletfeladatok, kilénbozé megbizasok vallalasa
- az intézményen beliili szakmai programok szervezésében /megvaldsitdsaban
részvétel
- az intézményen kiviili programokban valé részvétel
3. Munkavégzés meghbizhatosaga, hatdaridok betartdsa
- a szabaly és normakévetd magatartasa
- szakmai dokumentéci6 vezetése (haladasi, munkanaplo, vizsgalati dokumentacid)
- a gyermekek értékelésével 6sszefiiggd adminisztracios tevékenység
4. Kommunikacio, egyiittmiikiodés
- neveldtestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben valo részvétel,
egylittmiikodés szakmai partnerekkel
- kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel/ térvényes képvisel6kkel
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatds/ esélyteremtés
- Részt vesz az intézményében a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasaban,
vizsgalatok és a foglalkozasok soran felismeri a tehetségigéret jeleit és jelzi az
azonositasban kompetens szakembernek.
- gyermekvédelmi megsegitést is igénylé gyermekekkel valé foglalkozas
- érzékenyito foglalkozasok szervezése kiilonleges banasmodra jogosult gyermekek
minél adekvatabb ellatasa érdekében.
- személyre szabott modszertani segitség nevelési-oktatasi intézmények szamara
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds
- motivacid, elkotelezettség
- a szervezet képviselete -
- etikus magatartas
7. Egyedi intézményi értékelési szempont
- Csaldd-ovoda kapcsolat erdsitése integracio é€s inkluziv nevelés-felzarkoztatas
- IKT eszkozok gyakorlati alkalmazasa-innovacio
- Sziilok akadémidja Program megvalositasat aktivitasaval tamogatja és a
,» I'yuklépés™ Problémamegoldé plakatokat elkésziti.
8. Hdrom, személyre szabott teljesitménycél

r

Ellenérzési szempontok logopédus, gyvégypedagogus esetében:

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége
- Szakmai munka tervezése €s terv szerinti végrehajtasa
- Korszeri, innovativ pedagdgiai modszerek, eszkozok, tanuldsszervezési eljarasok
a vonatkozo6 iranyelvek alkalmazasa
- Intézményi statisztikdk, az ellatott gyermekre kereshet6 adatok valtozasainak
aranya
- Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok, mesterprogram, program
megvaldsitasa és ezek hasznosulasa az intézmény életében.
2. Feladatvdllalas mennyiségi mutatoi
- Eves tartalmi tervezés, napi tervezés
- Tobbletfeladatok, kiilonbozé megbizasok vallalasa
- Intézményen beliili szabadidds programok szervezése
- Intézményen kiviili programokban valé részvétel (projektek, rendezvények, stb.)
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
- A pedagogus szabaly és normakdvetd magatartasa
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- Szakmai dokumentacio vezetése ( pedagdgiai céla habilitacios, rehabilitacios
ellatas egyéni fejlodési lap
- A gyermekek értékelésével sszefiiggd adminisztracios tevékenység
4. Kommunikdcio, egyiittmiikodés
- Nevelotestiileti, szakmai munkak$z6sségi, munkacsoportos tevékenységekben valo
részvétel, egylittmilk6dés szakmai partnerekkel
- Kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatds/ esélyvteremtés
- Tehetségigéretes gyermekekkel valé foglalkozas
- A gyermekek beilleszkedésének segitése
- Gyermekvédelmi megsegitést is igénylé gyermekekkel valo foglalkozas
- Személyre szabott modszertani segitség nevelési-oktatasi intézmények szamara
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds
- Motivacio, elkitelezettség
- A szervezet képviselete
- Etikus magatartas

7.Egyedi intézményi értékelési szempont
- A gyermekek fejlesztésében résztvevd pedagogusok team munka keretében
hatarozzak meg a fejlesztési célokat.
- A gyermek fejlesztésében résztvevo pedagogusok team munka keretében szervezik
meg a fogaddorat.
- Bels6 tudasmegosztast szerveznek a pedagogusok igényeire, a nevelési
intézményben aktudlisan fejlesztett gyermekek nehézségeire fokuszalva.

- Az intézmény sajatossagaira épiilo, kiilonleges banasmaédot igénylé gyermekek
ellatasara vonatkozo eljarasrenddel kapcsolatban egytittmiikédnek pedagogus-
tarsaikkal.

8. Harom, személyre szabott teljesitménycél
Vezetoi megbizassal rendelkezo 6vodapedagogusok esetén ellendrzési szempontok:
1. Intézményi feladatellatas eredményessége
- Intézménybe (feladat ellatasi helyre) jar6é gyermekek fejlodésének liteme, a
személyiségfejlesztés eredményessége
- A pedagogiai program megvalositasa
- Befogad6 szemlélet, inkluziv kérnyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések
2. Erdforrasokkal valo tervezés
- A feladatokat és az er6forrasokat egyarant figyelembe vevd munkamegosztas,
megbizatasok
- Szakmai tudés karbantartasa, megosztasa, bovitése
- Eszkozbeszerzések tervezése, koordinalasa
3. Stratégiai szemlélet
- Eves beszamolé minéségelvii értékeléseként: teriiletenkénti erdsségek,
fejleszthetoségek és a fejlesztés irdnyainak kijelolése és abban valo aktiv részvétel
- Munkaterv, SZMSZ, Hazirend, — Beszamolo, atgondolasa kiilso tényezohoz
alkalmazkodva
- Jogszabalyi, helyi rendeleti elvarasokrol, tdamogatasokrol, palyazatokrdl az
érintettek értesitése/tajékoztatasa
- Teljesitményértékelés sikeres bevezetése, koordinalasa (hataridok betartasaval,
legalabb 80% elégedettség a folyamattal)
4. Vezetdi kommunikacio és iranyitas
- Folyamatos tajékoztatas a munkatarsak részére az Oket érint6 tudnivalokrol, a
munkatéarsak rendszeres értékelése
- Teljesitményértékelés mikodtetése (hataridok betartasaval, legalabb 80%
elégedettség a folyamattal)
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- Korrekt, asszertiv kommunikdacio, egytittmiikodésre torekveés
- Pedagdgusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa
5. Kiilsd kapesolatok
- Kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel/ torvényes képviseldkkel, a sziil6i
kozosséggel, megfelelo tajékoztatas a szulok/torvényes képviselok, csaladok
részére
- Egyitittm{ikodés a fenntartoval / felettes vezetovel, hataridok betartasa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntart6 stratégiai céljaival térténé azonosulas
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds
- Hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikacio
- Objektivitas és feleldsség a sajat hataskorén beliil valamennyi vezet6i dontésében
- A gyermekek mindenek felett 4116 érdekeinek figyelembevétele
- Alkoté munkakornyezet és Iégkor biztositasa a szervezeti kultira folyamatos
fejlesztésével
7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrézo értékelési
szempont.
- Intézménylink szakmai mikodésének, elismertségének emelése
- Sziilokkel val6 partneri kommunikacio erdsitése
- Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak szervezése, koordinalasa
8. Négy, személyre szabolt teljesitménycél

Vezetoi ellenorzési szempontok:

AZ ERTEKELES SZEMPONTRENDSZERE FELEPITESE SZEMELYRE SZABOTT
TELJESITMENYCELOK — Az adott nevelési évre meghatarozasra keriil éves fejlesztési
célok vagy teljesitménycélok ¢és azok évenkénti értékelése A személyre szabott
teljesitménycélok az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval szemben
tamasztott fejlodési elvarasait jelenitik meg, melyek szakmai, nevelési/modszertani, valamint
egyéb teriileteket ©lelnek at, és magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatéhoz kapcsol6do
elemeket is. A teljesitménycélok minden pedagdégus esetében egyéniek és eltéréek. Az
értékelo vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve kozosen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitmény célokat.

Ezen ellendrzési szempontokon tul meg kell hatarozni, minden év jinius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkezo értékelenddé személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas személy esetében szeptember 30-ig az egyéni teljesitménycélokat.

¢) A NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelését junius 30-ig, 6vodaban augusztus 15-ig
kell lebonyolitani.

NOKS dolgozok, és pedagdgusok esetén 3-3 darab, mig vezetok esetén 4 darab. Az igazgato
esetében a fenntartoval kézosen kell meghatarozni, illetve annak jévahagyasa fenntartoi
feladat. Az igazgatohelyettes — tovabba ha relevans — tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd, tagintézmény igazgato-helyettes, intézményegység vezetd-helyettes
személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak
jovéahagyésa igazgatodi feladat. A személyes teljesitménycélok modositasara 8 (j munkakori
feladat esetén legkésobb a naptari év februarjanak utolsé napjaig egyszeri alkalommal van
lehetoség.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasanak végsé hatarideje: naptari év junius
harmadik hete, péntek. Az egyéni teljesitménycélokat az igazgato hagyja jova, igazgato esetén
a fenntartd, vagy annak képviseldje hagyja jova.

Az egyéni teljesitmény célok pontozisa:

NOKS : pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 - pedagdgiai

asszisztens, gyogypedagogial asszisztens, - dajka, - dvodatitkar: 3x8 pont
Pedagogus- Pszichologus- Gyogypedagogus 3x8 pont
Igazgatd, Igazgatd helyettes 4x10 pont
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A teljesitménycél pontozasa:

Megvaldsulas mértéke Adhat6 pont pontszam ped., | pontszam vezetd
meghatarozas NOKS esetén esetén
Teljes mértékben max. pontszam 8 10
megvalosult, kiemelkedd
75%- a megvaldsul a pontszamok 75% 6 7,5
vallalt célnak, megfelelo
50%-a megvalosul a pontok % 4 <
vallalt célnak, kevésbé
megfeleld
Nem valosul meg, és 0 0 0
torekvés sem
tapasztalhato a
megvalositasra, nem
megfelelo

Elvaras, hogy a kijeldlt személyes teljesitménycélok illeszkedjenek: — az intézmény
pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban szerepl6 célokhoz — az
adott pedagdgus el6z6 teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendo tevékenységekhez

A pedagégusok személyre szabott A vezetok személyre szabott
teljesitménycéljai illeszkedhetnek teljesitménycéljai illeszkedhetnek:
— az évenként meghatarozasra keriil6 egyedi | a fenntarto altal elfogadott vezet6i
intézményi értékelési szemponthoz, palyazatban /vezetési programban
— a szakmai munkakozosség céljaihoz foglaltakhoz
sajat, egyéni (karrier és egyéb) célokhoz — az intézményi tanfelligyeleti eljaras
— az intézményvezetdi teljesitménycélokhoz | alapjan késziilt intézményi intézkedés a
— az intézményi fejlesztési fenntartéval kéz6sen meghatarozott,
tervben/tervekben foglaltakhoz — intézményi szintl stratégiai célokhoz
a korabbi 6nértékelés eredményeire - az igazgato éves beszamoloja alapjan
alapozott, a még aktualis 6nfejlédési meghatérozhaté fejlesztést igényld
tervekhez — terliletekhez — a kiilénb6z6 partnerekkel valo
a helyi szociokulturalis kérnyezethez kapcsolattartashoz
— az intézmény specialitasaihoz — a fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz

“A pedagbgus a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (OviKRETA) rogziti az
egyéni személyes teljesitménycéljat, amely az értékeld igazgatd altali jovahagyassal keriil
véglegesitésre. A személyes teljesitménycélok megvalodsitasa, valamint a megvaldsulas
folyamatos nyomon kovetése, értékelése A nevelési €v soran a pedagogus az egyéni
személyes teljesitménycéljai teljesiilésének tényét és az azt alatdmaszté dokumentumokat
és/vagy adatokat folyamatosan téltheti fel az OviKRETA feliiletre, melyet az igazgato, vagy
az igazgato altal az értékelésbe bevont és kijelolt személy (példaul tagintézmény
igazgatohelyettes, igazgatohelyettes) kovet nyomon. A megvaldsitas és a nyomon kovetés
folyamataban igény szerint konzultaciora, célzott beszélgetésekre keriilhet sor. Az értékelési
id6szak végéig — ha az igazgatod altal kijelolt személy feladata volt nevelési év kozben az
egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kivetése — az igazgatd szdmara
atadja a pedagogusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozd informéciokat,
illetve javaslatot tehet arra, hogy megitélése szerint a megszerezhet$ 3x8 pontbdl hany pontot
szerzett meg az adott pedagdgus. A végso jovahagyas az igazgato feladata.

A személyes teljesitménycélok modositasanak lehetésége Nevelési év kozben csak
kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagogiai mikodését, illetve az adott
pedagogus munkavégzését dontden befolyasold, eldre nem lathatd esemény) a valtozasat
kovetd 30 napon beliil van lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara, nevelési
évenként egy alkalommal, februar végéig. A modositas az igazgatd engedélyével torténik. Ha
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a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony junius 30, de legkésdbb szeptember 31. idépontot
kovetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatdl szamitott 60
napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal révidebb hatarozott idére létesiilt
jogviszonyt. Ha a hatarozott idd meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatdrozatlan idejiivé
moédositasara keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a teljesitményértékelési
idészak hatralévd részére szoléan meg kell hatdrozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési
id6szakbol janius 30-ig kevesebb, mint 90 nap van hatra
Az értékelési idoszak adott nevelési év szeptember 1-t6l, nevelési év augusztus 15-ig tart. Az
eredmény érvényessége nevelési év szeptemberl-t6l nevelési év augusztus 31.
Minden év junius 15, és augusztus 15 kozott kell a kévetkez6 nevelési évre vonatkozo
intézményi értékelési szempontot meghatarozni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot
legkésobb az értékelési idoszakot megeldzd augusztus 25-ig rogziteni kell, a neveld testiilet
beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont meghatarozasara, minden pedagdgus
tehet javaslatot augusztus 1-ig. Az Intézményi értékelési szempontot nevelétestiileti iilésen el
kell fogadni.
Személyes értékelés megbeszélést nevelési év jinius 30-ig le kell folytatni, vezeték esetében
ez legfeljebb augusztus 31-ig kitolhato.
Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazasaban kell rdgziteni junius 30-augusztus
15 kozott. Az érintett kollégaval az eredményt kozolni kell, részteriiletekre lebontva,
indokolni az elért eredményt.
Az értékelés eredménye szerint: a) 80% felett kiemelkedd
b) 50-80% kozott atlagos
¢) 50% alatt fejlesztendo teljesitményszinti.

C) esetben az értékelt személy koteles fejlesztési tervet irni, é€s a kdvetkezo évi egyéni
teljesitmény céljait ez alapjan megallapitani. '
A véglegesitett pontszam és teljesitményszint az értékelt személlyel valo kozlést kdvetden (a
vezetd altal) régzitésre keriil a teljesitményértékelési (OviKRETA) elektronikus rendszerben,
ezt kovetden pedig a véglegesitett értékelést az értékelt személy szamara elektronikus
dokumentumként, szintén a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben keriil
kézbesitésre. Az értekelendo személyek teljesitményét az értékeld vezetdnek kiilon-kiilon kell
Osszevetni egymassal, mely tényadat az esetlegesen eszkozolt béreltéritéseket befolyasolhatja
- a vezetoi megbizassal rendelkezd,
— a pedagdogus munkakdrben foglalkoztatott, valamint
— a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak vonatkozasaban.
Az értékel6 vezeto a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrl. Az igazgato altal jovahagyott
végleges értékelést a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszam indokoldsat.
Az eredmény fiiggvényében bér tobblet adhato, adott munkavallalonak, abban az esetben,

e haeredménye 80-100% kozott van,

e maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben

e mértéke az allami finanszirozastol, illetve a koltségvetéstol fiigg

e azigazgatd egyszemélyes dontése alapjan.

A teljesitményértékelés eredményérdl a fenntartot értesiteni, tajékoztatni kell augusztus 31-ig.
A Paétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatalyba lépéssel gy rendelkezik, hogy a munkaltato a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a
Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatérozott illetménysav — ha az illetménysav alsé és felsod
hatara e térvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a
kormdnyrendeletben meghatdrozoti illetménysdav — keretein beliil a 43. §-nak megfelel6en
hatdrozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjdin
alacsonyabb osszegben nem hatarozhato meg. Tekintettel arra, hogy az illetményséavok alsé
és felso hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a
Paétv. most idézett, 2024. méjus 11-t6] érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
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meghatarozott Gsszeg. A Puétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével
dllapithat meg modositott illetményt.

A 2024/2025-is tanévben a TER intézményi lebonyolitisival kapcsolatos legfontosabb
hataridoket, illetéleg idépontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az

alabbiak szerint hatirozom meg:
e 2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz6l6 egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 26-ig: a nevelétestiilet tajékoztatasa a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer bevezetésérol,

e 2024. augusztus 30-ig: a kozrem(ikddo személyek felkérése a teljesitményértékelésben
torténd kézremilkodésre,

e 2024. augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak személyre
szabott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményériékelési szabélyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagogusokra, értékeldkre és kdzremitkodokre vonatkozo
beosztasanak kozzététele,

o 2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési idoszak kezd6 napja,

Adatgyiijtés: Dokumentumelemzés, tevékenység/foglalkozas megfigyelés, személyre
szabott teljesitménycélok megvalosulasanak nyomon kovetése, interju, adatelemzés,
kérdoives felmérés, szakmai beszélgetések stb. Az ellendérzés és értékelés adatainak
folyamatos rogzitése az OviKRETA feliileten. Személyes teljesitménycélok megvalésitasa
és a folyamatos nyomonkdvetés céljabol az OviKRETA feliileten torténd rogzitése,
vonatkozo tartalmak folyamatos feltoltése. 2025. jinius 14- ig

e 2024. szeptember 16-ig: a kozremiikodo személyek (intézményi vezetdék, munkakozosség-
vezetok) megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozdan,

e 2024. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat
rogzitik az eKRETA rendszerében,

e 2024. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigdlja, majd a vezetd
azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

e 2025. marcius 1-t61: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa, Az OvViKRETA feliilet
igénybevételével kikérheto az értékelendd személy tekintetében a sziilok véleménye is,
azonban fontos, hogy a kiils6 és kiilonosen a nem szakemberektdl érkezé megallapitasokat
—igy a sziil6i visszajelzéseket is - megfelel6 koriiltekintéssel kell figyelembe vennie.

e 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

e 2025. jinius 15: a teljesitményértékelési idoszak zar6 napja, A kozremiikodo javaslatot
tehet egy, vagy tobb értékelési szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld
vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli .Az értékeléshez sziikséges adatok dsszegyiijtése
¢s attekintése julius 10-ig (Igazgato)

e 2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idoszakban végzett intézmeény1 tevékenység
értekelése nevelotestiileti értekezleten.

e 2025. julius 11- t6] augusztus 15-ig Elozetes értékelési javaslat készitése, az értékelendo
személlyel torténd kozlése -IGAZGATO
Felkésziilés az értékels beszélgetésre —- PEDAGOGUS
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Személyes értékelé beszélgetés nevelési évenként egy alkalommal -PEDAGOGUS-
IGAZGATO-HELYETTESEK

Ertékels beszélgetés

Az értékeld beszélgetésre az intézményvezetés altal készitett iitemezésnek megfelelden
évente, az éves munkaterv titemezése szerint keriil sor. Amennyiben az értékelt pedagogus
onértékelést kivan késziteni, az onértékelés elkészitésére legkevesebb egy hét 4ll
rendelkezésre. Az értékelés eldtt allé pedagdgus — legalabb egy héttel az értékeld
beszélgetést megeldzben — atadja / feltolti az OViKRETA feliiletre az értékeld vezetének az
onértékelését tartalmazod (pontozott és szoveges indoklassal/kifejtéssel ellatott)
onértékelését. Az értékeld beszélgetés soran (szitkség szerint) az OviKRETA feliileten,
illetve igény szerint egyéb formaban az alabbi dokumentumok bemutatéasara keriilhet sor:

— A pedagogus személyes teljesitménycéljai megvaldsitasat igazolé dokumentumok
— Csoportnaplé

- Fejlodési naplok

— Egyéni fejlesztési tervek

— Gyermekproduktumok

— A megvalo6sulast igazold, eredményeket bemutato egyéb dokumentumok

Az onértékelést, és a kozremiikodoi javaslatot is mérlegelve - megallapitja az értékelendd
személy teljesitményszintjét AZ IGAZGATO julius 11- t6] augusztus 15-ig

e 2025. julius 31-igOH honlap nyomonké&vetése: Szakmai, mddszertani ajanlas a
pedagogusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez

e 2025. augusztus 15- t6] augusztus 25-ig A véglegesitett pontszam és a teljesitményszint
rogzitése a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett pontszam és a
teljesitményszint értékelt személlyel torténd kozlése

e 2025. augusztus 15- t6]l augusztus 25-ig . A vezetdk és pedagdgusok értékelése zarasanak /
lebonyolitasdnak hatarideje A véglegesitett értékelés kézbesitése elektronikus
dokumentumként az értékelt személy részére a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben.

e Az értékel6 vezeto a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja
az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol Augusztus 31 ig
A TER miikodésével valo elégedettség mérése - online kérdéives felmérés az értékeltek
korében PEDAGOGUS-IGAZGATO-HELYETTESE - Ertékel$ beszélgetést kovetben

e 2025. Szeptember.01. A teljesitményértékelési folyamat értékelése, er6sségek,
fejleszthetoségek és a fejlesztés iranyainak meghatarozasa, sziikség szerint az
intézményi TER korrekcidja

Adatgyiijték (értékelésbe bevontak) konzultdcios egyeztetése: az értékelési folvamat
Jfolyamatos értékelése, az igazgato tdjékoztatdasa, belsd képzés. Folyamatos és kélesonos
szakmai kapcsolattartas (Munkatervi tartalom — Havonta)

A teljesitményértékelés  ,tilalmi”  eljarasrendi szabilya - Nem lehet
teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelheté idoszak nem éri el a 90 napot, vagy
az értékelendo személy Gyakornok fokozatba van besorolva
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Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelOtestiilettel 2024. augusztus 31-én
ismertette, az értekezletrdl iktatott jegyzokonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek
szamara elérhetové tette az intézmény informatikai halézatan. Ez a szabdlyzat, mint
munkdltatoi utasitds a kihirdetését kovetd napon, azaz 2024. szeptember 1-jén lép hatdlyba.

Gyal, 2024. 08. 30.

Készitette:

3 P

ke Sl

Elfogadta: A Gyali Tatika Ovoda nevelétestiilete.

................ ,2024. 08.31.

MELLEKLET

Ik

T LA T

Teljesitmény értékeld lap NOKS

Teljesitmény értékeld lap diplomas NOKS

Teljesitmény értékeld lap Pedagogus

Teljesitmény értékeld lap Gyogypedagogus - Logopédus
Teljesitmény értékeld lap Pszichologus
Teljesitményértékelo lap Vezetd beosztasu Pedagogus
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1. Teljesitményértékelé lapdsszesité NOKS
Foglalkoztatott neve:
Teljesitmény értékelés idépontja:
Beosztasa:

Ertékelési kategdridk: 100%=kiemelkedd
75%=megfeleld
50%=kevésbé megfelel
=nem megfeleld

Szempontok

ojedzed]|
opoy
NUIRIZOY
ore[
[eABUNIA]

1. Pedagégiai munka tdmogatasanak mindsége,
eredményessége (20 pont)

Onallésag (6 pont)

Aktiv kdzremiikodés a nevelés-oktatds folyamatanak
tamogatasaban (9 pont)

Elkészitett produktumok mindsége, mennyisége,
aktualitasa (5 pont)

1. pont dsszesitdje

2. Feladatvallalds mennyiségi mutat6i (12 pont)

Koézremiikodés a szervezési folyamatokban (3 pont)

A gyermek sszetétel figyelembevételével
tobbletfeladatok ellatasa (3pont)

Részvétel az intézményen beliili és kiviili programokban
(6 pont)

2. pont dsszesitoje

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok
betartasa :
(10 pont)

Megbizhatosag, szakszeriiség (4 pont)

Hataridok betartasa (4 pont)

Pontossag (2 pont)

3. pont Gsszesitdje

4. Kommunikdcio, egytittmiikodés (8 pont)

Aktivitas (3 pont)

Egytittmiikodés kiils6, belsé partnerekkel (2 pont)

Kommunikécio (3 pont)

4. pont dsszesitdje

5. Feleldsségvallalas, elkotelezettség
(10 pont)

Elkotelezettség, nyitottsag (4 pont)

Feleldsségvallalas (3 pont)

Fejlodés iranti elkotelezettség (3 pont)
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5. pont Gsszesitdje

6. Munkakorhoz kotodo tamogatd, etikus magatartas
(8 pont)

Etikus viselkedés (5 pont)

Etikus és jogszerii adatkezelés (3 pont)

6. pont dsszesitdje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont (8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld
vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben hatarozza meg
az adott nevelési évre.

7. pont §sszesitoje

8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont Gsszesitoje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont Osszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont Gsszesitoje
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2. Teljesitményértékel6 laposszesité

DIPLOMAS NOKS
Foglalkoztatott neve:
Teljesitmény értékelés idépontja:
Beosztasa:

Ertékelési kategoridk: 100%=kiemelkedé
75%=megfeleld
50%=kevésbé megfeleld
O=nem megfeleld

Szempontok & o =z
02 g’ E_
£|8g |5
2 : S,
= | B

3. Pedagdgiai munka timogatasanak mindsége,
eredményessége (20 pont)

Onallésag, szakmai tudas (6 pont)

Aktiv kézremiikodés a nevelés-oktatas folyamatanak
tdmogatdsaban (6 pont)

Elkészitett produktumok minésége, mennyisége,
aktualitasa (5 pont)

Digitalis felkésziiltség (3 pont)

4. pont dsszesitdje

5. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi (12 pont)

Kozremiikodés a tervezési folyamatban (3 pont)

A gyermek Osszetétel figyelembevételével
tobbletfeladatok ellatasa (3 pont)

Részvétel az intézményen beliili és kiviili programokban
(6 pont)

2. pont &sszesitoje

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok
betartasa
(10 pont)

Megbizhatosag, szakszeriiség (4 pont)

Hataridok betartasa (4 pont)

Pontossag (2 pont)

3. pont dsszesitdje

4. Kommunikécio, egyiittmiikodés (8 pont)

Aktivitas (3 pont)

Egyiittm{ikddés kiilso, belsd partnerekkel (2 pont)

Kommunikacié (3 pont)

4. pont dsszesitdje
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5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség
(10 pont)

Szakmai elkotelezettség, nyitottsag (4 pont)

Felelosségvallalas (3 pont)

Szakmai fejlédés iranti elkotelezettség (3 pont)

5. pont Gsszesitéje

6. Munkakorhoz kotédo tdmogato, etikus magatartas
(8 pont)

Etikus viselkedés (5 pont)

Etikus és jogszeri adatkezelés (3 pont)

6. pont &sszesitdje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont (8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld
vezetd a nevelotestiilettel egyetértésben hatarozza meg
az adott nevelési évre.

7. pont dsszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont dsszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont Osszesitoje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont sszesitdje
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3.Teljesitményértékelo lapisszesito
Pedagégus
Pedagégus neve:
Teljesitmény értékelés idopontja:
Beosztasa:
Ertékelési kategéridk: 100%=kie

melkedd

75%=megfeleld
50%=kevésbé megfeleld

=nem me

gfelelé

Szempontok

ojedzesd]

ope

NWIZOY

ore]

[eABUNy

1. Pedagégiai munka mindsége, eredményessége (28 pont)

A gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a
tankotelezettség megkezdésének adati (10 pont)

A gyermekek ellatas, fejlesztése a vonatkozo6 szakmai
normaknak, protokolloknak megfeleléen (10 pont)

Korszert, innovativ pedagdgiai modszerek,
tevékenységszervezési eljarasok napi alkalmazasa (6 pont)

Dijak, elismerések, publikacid, mesterprogram, megvalositasa és
ezek hasznosuldsa az dvodai életben (2pont)

1. pont Gsszesitéje

2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi (12 pont)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont)

Tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok véllalasa (3 pont)

Az intézményen beliili 6vodai szintli rendezvények (3 pont)

Az intézményen kiviili programokban vald részvétel (projektek,
kiranduldsok, mizeum- és szinhazlatogatas, telepiilési
programokba valé bekapcsolddas stb.) (3 pont)

2. pont Osszesitdje

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa
(8 pont)

A pedagdgus szabaly- €s normakdvet6é magatartas (3 pont)

Csoportnapld, mulasztasi naplé vezetése (2 pont)

A gyermekek személyiség fejlodésének nyomon kovetésével
Osszefiiggd adminisztracios tevékenység (3 pont)

3. pont dsszesitdje

4. Kommunikécio, egylittmiikodés ( 6 pont)

Nevelotestiileti, szakmai munkakézosségi tevékenységekben
vald részvétel, egyiittmiik6dés szakmai partnerekkel (3 pont)

Kapcsolattartas ¢s kommunikacio sziilokkel/ térvényes
képviselokkel (3 pont)

4. pont §sszesitdje

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés
( 8 pont)

Tehetség jeleit mutaté gyermek ovodai nevelés
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A kiemelt figyelmet igénylo gyermek fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igénylé gyermekekkel valo
foglalkozas

Iskoldba 1épés segitsége

5. pont dsszesitdje

6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas ( 6 pont)

Motivacio, elkotelezettség (3 pont)

A szervezet képviselete (2 pont)

Etikus magatartas (1 pont)

6. pont Osszesitoje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a
nevelotestiilette]l egyetértésben hatarozza meg az adott nevelési
évre.

7. pont dsszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

' 8. pont Gsszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont Osszesitdje

11. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont dsszesitdje
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4. Teljesitményértékelo laposszesito

Gyodgypedagogus - Logopédus

Pedagogus neve:
Teljesitmény értékelés idopontja:
Beosztasa:

Ertékelési kategoridk: 100%=kiemelked&
75%=megfeleld
50%=kevésbé megfelelé

=nem megfeleld

Szempontok

01edzed]

opPQ
YNUWAIZOY

Ole]
[eARUNIN

8. Pedagodgiai munka mindsége, eredményessége (28 pont)

A gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a
tankotelezettség megkezdésének adati (10 pont)

A gyermekek ellatas, fejlesztése a vonatkozo szakmai
norméknak, protokolloknak megfeleléen (10 pont)

Korszerd, innovativ pedagdgiai modszerek,
tevékenységszervezési eljardsok napi alkalmazasa (6 pont)

Dijak, elismerések, publikacio, mesterprogram, megvaldsitasa és
ezek hasznosuldsa az évodai életben (2pont)

2. pont dsszesitdje

9. Feladatvallalds mennyiségi mutatéi (12 pont)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont)

Tobbletfeladatok, kiilsnbozé megbizasok vallalasa (3 pont)

Az intézményen beliili 6vodai szintii rendezvények (3 pont)

Az intézményen kiviili programokban valo részvétel (projektek,
kirdnduldsok, mizeum- és szinhazlatogatas, telepiilési
rogramokba vald bekapcsolodas stb.) (3 pont)

2. pont 0sszesitéje

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa
(8 pont)

A pedagogus szabaly- és normakdveté magatartas (3 pont)

Csoportnaplo, mulasztasi napld vezetése (2 pont)

A gyermekek személyiség fejlodésének nyomon kovetésével
Gsszefliggd adminisztracios tevékenység (3 pont)

10. pont dsszesitdje

4. Kommunikacio, egylittmiikdés ( 6 pont)

Nevelatestiileti, szakmai munkakdzosségi tevékenységekben
valé részvétel, egyiittmiikodés szakmai partnerekkel (3 pont)

Kapcsolattartas és kommunikacio sziilokkel/ torvényes
képviseldkkel (3 pont)

11. pont dsszesitdje

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés
( 8 pont)
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Tehetség jeleit mutato gyermek évodai nevelés
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek fejlesztése
Gyermekvédelmi megsegitést igénylé gyermekekkel valo
foglalkozas
Iskoldba lépés segitsége

12. pont Gsszesitdje

6. Motivacio, elkételezettség, etikus magatartas ( 6 pont)

Motivacio, elkotelezettség (3 pont)
A szervezet képviselete (2 pont)
Etikus magatartas (1 pont)

13. pont Gsszesitoje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a
neveldtestiilette]l egyetértésben hatarozza meg az adott nevelési
évre.

14. pont Gsszesitoje

12. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont Gsszesitoje

13. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont dsszesitdje

14. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont dsszesitdje
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5. Teljesitményértékelo laposszesito

Pszichologus
Pedagogus neve:

Teljesitmény értékelés idépontja:
Beosztasa:

Ertékelési kategdridk: 100%=kiemelked&

75%=megfeleld
50%=kevésbé megfelelé
=nem megfelels

Szempontok

oredzed]

opo
ANUWRIZOH

ore|
[BABUNIA

15. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége (28 pont)

A gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a
tankotelezettség megkezdésének adati (10 pont)

A gyermekek ellatés, fejlesztése a vonatkozo szakmai
normaknak, protokolloknak megfeleléen (10 pont)

Korszer(i, innovativ pedagdgiai modszerek,
tevékenységszervezési eljarasok napi alkalmazasa (6 pont)

Dijak, elismerések, publikacio, mesterprogram, megvaldsitasa és
ezek hasznosulasa az 6vodai életben (2pont)

3. pont Gsszesitoje

16. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi (12 pont)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezeés (3 pont)

Tébbletfeladatok, kiilonb6zo megbizasok vallalasa (3 pont)

Az intézmeényen beliili 6vodai szintii rendezvények (3 pont)

Az intézményen kiviili programokban valo részvétel (projektek,
kirandulasok, muzeum- €s szinhazlatogatas, telepiilési
programokba valo bekapcsolodas stb.) (3 pont)

2. pont sszesitoje

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
(8 pont)

A pedagdgus szabaly- és normakdvetd magatartas (3 pont)

Csoportnapld, mulasztasi napld vezetése (2 pont)

A gyermekek személyiség fejlédésének nyomon kovetésével
Osszefliggd adminisztracids tevékenység (3 pont)

17. pont dsszesitdje

4. Kommunikécio, egyiittmiikodés ( 6 pont)

Nevelotestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben
valo részvétel, egyiittmiikodés szakmai partnerekkel (3 pont)

Kapcsolattartas és kommunikacio sziilokkel/ torvényes
képviselokkel (3 pont)

18. pont dsszesitdje

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés
( 8 pont)
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Tehetség jeleit mutatoé gyermek 6vodai nevelés
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek fejlesztése
Gyermekvédelmi megsegitést igénylé gyermekekkel valo
foglalkozas
Iskolaba Iépés segitsége

19. pont dsszesitdje

6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas ( 6 pont)

Motivacio, elkdtelezettség (3 pont)
A szervezet képviselete (2 pont)
Etikus magatartds (1 pont)

20. pont dsszesitdje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezeto a
nevelGtestiilettel egyetértésben hatarozza meg az adott nevelési
évre.

21. pont Gsszesitdje

6. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont Jsszesitdje

7. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont Osszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont &sszesitoje
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6. Teljesitményértékelé laposszesité

Vezeto beosztasu Pedagogus
Igazgato neve:
Teljesitmény értékelés idépontja:
Ertékelési kategdridk: 100%=kiemelkedd
- 75%=megfelels
50%=kevésbé megfeleld
O=nem megfelelé

Szempontok

0
HRIUUD,]
01e3Ze3]
Alpwiozs
Ny

1. Intézmeényi feladatellatasi eredményessége (10 pont)

1. pont Osszesitdje

2. Eroéforrasokkal valo tervezés (10 pont)

2. pont dsszesitdje

3. Stratégiai szemlélet ( 10 pont)

3. pont Osszesitoje

4. Vezet6i kommunikdacio és iranyitas ( 10 pont)

4. pont Gsszesitdje

5. Kiilso kapcsolatok ( 10 pont)

5. pont dsszesitdje

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
( 5 pont)

6. pont 0sszesitdje

7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos
helyzetét tiikkrozo értékelési szempont
( 5 pont)
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7. pont Gsszesitoje

8. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

8. pont dsszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

9. pont Gsszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

10. pont osszesitdje

11. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

11. pont Gsszesitoje
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4.87. melléklet

Gyali Tatika Ovoda
OVIKRETA
Elektronikus Naplo
Szabalyzat

2024/2025-6s nevelési év

Gydli Tatika Ovoda
2360 Gydl, Klapka Gyorgy u. 5
2360, Gval, Bartok Béla utca 52.
T/fax: 06-29-747-343
Email: tatikaovoda2(@gmail.com
OM: 032 992
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Bevezeto

Az OVIKRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban OVIKRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynek felhasznélasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-
igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplé hasznélatat, leegyszerlsitse azokat a
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel az
dvodapedagogusok, logopédus, gyogypedagogus, pszicholégus talalkoznak, tovabba vilagos,
attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellenérzé6 modul alkalmazasaval, megteremtjitk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik 6vodai elémenetelével
kapcsolatban. Kezeldfeliilete web-alapl, hasznalatahoz hélézati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép vagy laptop, valamint egy azon futtathaté bongészéprogram sziikséges.

Az elektronikus naplé miikddésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 6vodak szamara megengedi az elektronikus uton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelését.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok tekintetében a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) és a 12/2020. (II.7.) Korm. Rendelet 95.§ (1) 17., 18. pontja is ugyantgy
fogalmaz: ,A4 nevelési-oktatdsi intézmény szervezeli és miikodési szabdlyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatdrozni:

- az elektronikus uton elddllitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

- az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét”
Az elektronikus Gton eldallitott dokumentumok tekintetében tovabba a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 5. § (1) és a 12/2020. (I.7.) Korm. Rendelet 96.§ 7. pontja is ugyanugy
fogalmaz: ,, A nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjében kell szabdalyozni g) elektronikus
naplo haszndlata esetén a sziild részérdl torténd hozzdférés modjdat”

Az OVIKRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Igazgato, igazgato-helyettesek

Az intézmény igazgatdja az OVIKRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja. Ellen6rzi a munkatarsak &ltal rogzitett adatokat,
segiti, tamogatja munkajukat.
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Titkarsag

Az 6voda adminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az
OVIKRETA alapadatainak adminisztraci6jat:
e gyermekek adatai (alapadatok, felvétel, valtozasok rogzitése és nyomon kovetése,
stb.),
e gondviseldk adatai,
alkalmazottak adatai,
e csoportok adatai (csoportok névsora, 6vodapedagdgusi-csoport dsszerendelések)

Ovodapedagégusok

Feladatuk a megtartott foglalkozasok adatainak régzitése az adott foglalkozason
~  tematikus terv, napirend, csoportnaplé vezetése, reflexiok régzitése

csoport adatok rogzitése,

ovodapedagogusi bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Ovodapedagégusok

Feladatuk az csoport adatainak, a gyermekek bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

csoportnaplo,

hianyzas, igazolasok kezelése, feltoltése

~ gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok hataridére torténd elkészitése
csoport adatok,

~  6vodapedagogusi bejegyzések,

adatokban tortént valtozasok nyomon kévetése.

Pedagdgiai asszisztensek

Az ovodatitkar és az 6vodapedagdgusok munkdjanak tamogatasa, az adminisztracidban valo
segitségnyujtas. A papir alapu és a digitalis feliiletek dsszehangolasa.

Logopédus, 6vodapszicholégus, gyégvpedagdgus

A sajat csoportjdban lévé gyermekek adatathoz kapnak hozzaférési jogot a sziildi
hozzaféréshez hasonléan. A csoportnapld valtozasainak kovetése munkakori kotelességként
eloirt feladat. Az elvégzett fejlesztési feladatok rogzitése a rendszerben.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az dvodapedagogusnal jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelenté nyomtatvany kitltése utdan az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérol,
amint a rendszer lehetdvé teszi a rendszerbe valé belépést.
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Rendszeriizemelteto, rendszergazda

A rendszeriizemeltetéknek az OVIKRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsaguk, kizarolag a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktara
kifogastalan mikodésért felelnek.

A rendszergazda feladata: az Ovodai halézatok (vezetékes és wifi) iizememeltetése,

karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa, valamint az 6évodapedagogusi laptopok és asztali
szamitogépek tizemeltetése soran felmeriil6 hibak kijavitasa.

Az OVIKRETA rendszer mikodtetési feladatai a nevelési év sordn

A nevelési év inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat

Hataridé

Felelos

Az jonnan beiratkozott

gyermekek adatainak bt ovodatitkar, pedagogiai
rogzitése az OVIKRETA £ ' asszisztensek
rendszerben

Az 10j beiratkozok, sziiloi
kérelmek elbirdldsa utan a
csoportok névsoranak

augusztus 31.

igazgatd helyettesek

aktualizlasa az OVIKRETA
rendszerben
6vodatitkar, pedagogiai
ol w asszisztensek,
A nevelési év jeles napjainak BonBimu bl
rogzitése az OVIKRETA szeptember 30. YVOCAPECABOEUSOX,
igazgatd, igazgato-
rendszerben
helyettesek

A nevelési év rendjének
rogzitése az OVIKRETA

szeptember 30.

igazgatd, igazgato-

etdeaban helyettesek
Végleges hetirend, napirend 6vod0:0;1c?:1]ﬂé(aﬁsok
rogzitése az OVIKRETA szeptember 30. . POSIEDERSON
1gazgato, 1gazgato-
rendszerben
helyettesek
ovodatitkar, pedagogiai
Végleges csoportbeosztasok asszisztensek,
rogzitése az OVIKRETA szeptember 30. ovodapedagogusok,
rendszerben igazgato, igazgato-
helyettesek
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A nevelési év kizbeni feladatok

Elvégzendé feladat

Hatarido

Felelos

A gyermekek alapadatokban
bekovetkezett valtozasainak
modositasa, beiratkozas,
ovodavaltas rogzitése az
OVIKRETAban

A bejelentést koveté 3
munkanapon beliil

ovodapedagdgusok
kezdeményezése az
ovodatitkar, az igazgatosag
jovahagyasaval

A gyermekek csoportba
sorolasanak megvaltoztatasa
(kizaro6lag indokolt esetben)

A csoportvaltas napjan,
adott munkanapon
torténjen meg

ovodapedagdgusok
kezdeményezése az
ovodatitkar, az igazgatosag

jovahagyasaval
Az OVIKRETA vezetése, ovadapecagogusok,
adatbeviteli feladatok folyamatos, naprakész ’logopedu:s,
(csoportnaplo vezetése, stb.) ’gyogypeFIagog’us,
ovodapszicholbégus
Az utdlagos adatbeviteli
feladatok (naplo6 zarasa ovodapedagogusok,

utani) igényt az igazgato-
helyetteseknek kell jelezni

folyamatos

igazgato-helyettesek

A Hazirend eloirasaival
Osszhangban az
ovodapedagogusok
folyamatosan, naprakészen
régzitik a hianyzasokat, azok
igazolasat a jelenléti ivben

folyamatos, naprakész

6vodapedagdgusok,
igazgato-helyettesek

Ovodavezetés, naplok

folyamatos

igazgato, igazgato-

ellendrzése helyettesek
Félévi és év végi idoszakban
Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
igazgato,
[Félév zarasa elott 5 ovodatitkar,
Csoportnévsorok ellendrzése munkanappal ovodapedagogusok
igazgato,
Félévi, év végi feljegyzések Félév zarisa elott 5 6vodatitkar,
rogzitése. munkanappal ovodapedagogusok

Ev végi naplézaras
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Elvégzendé feladat Hataridé Felelés

évodapedagégusok feladatainak Nevelési év évzaro 6vodapedagogusok
elvégzése, csoportnaplé és jelenléti értekezlet
ivek lezarasa, sziikséges

dokumentumok feltoltése

A naplé archivalisa, irattarazas

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
Rendszergazda,
igazgato-

A végleges csoportnaplé fajlok pendrive-ra helyettesek,
mentése, irattari és titkarsagi archivalasa Nevelési év vége  [ovodatitkar

Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az OVIKRETA hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszkzok tizembiztos mikodése.
A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii
hasznédlata, a technikai eszk6z allapotdnak megovésa. Az Ovodapedagdégus anyagi
felelosséggel felel a ra bizott és altala hasznalt technikai eszkozért.
A technikai rendszer miikodtetésének felelose az intézmény rendszergazdaja.
A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kovetend6 eljarasi szabalyok érvényesek:
1.) Az 6vodapedagiégusi munkaallomas meghibasodasa esetén

Az 6vodapedagogus feladata

- ameghibasodas tényét jelenteni felettesének és a rendszergazdanak.

- a meghibasodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir

alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom munkanapon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén. (pl.: igazgato-helyettesi szobaban elhelyezett gépen)

2.) Az intézményi rendszergazda feladata

Ovodapedagogusi szamitogép, laptop meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver,
hardver hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép
biztositasa.
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Ovodai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Az 6vodapedagégus feladata
- A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak.

- A meghibasodas idotartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelslt tartalék
gépek valamelyikén. (pl.: irodaban elhelyezett gépeken)

A rendszergazda feladata

e A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (egyéb feladatait
félretéve) koteles a halozati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.

e Feladata a hiba behatarolasa. (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése)

e Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges lépések
megtétele.

e Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizérni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil keriilhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfelelo figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg, nem megadni masnak, nem belépni mas fidkjaba, illetve a
rendszer hasznalata utan figyelni arra, hogy kilépjenek a rendszerbdl az illetéktelen visszaélés
elkertilése végett.

Ha egy ovodapedagogus, logopédus, gyodgypedagogus vagy ovodapszichologus a sajat
bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal,

haladéktalanul kételes jelezni a rendszer lizemeltetéséért felelés intézményi adminisztratornak
valamint az igazgatonak €s a helyetteseknek.

Az OVIKRETA rendszer minden miveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utélag
feltérképezhetd minden naplé miivelet.

Zaro rendelkezések

Az OVIKRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a
rendszer mukddtetésére kiterjed az intézmény hatalyos Adatkezelési szabdlyzata.

225



Ezen szabalyzat a keltezés napjan lép hatalyba, rendelkezéseit ezen idoponttol kezdddden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Sl e

Jovahagyta és kiadta: Ka(ap zsebet
ﬁ:,-,w,‘,_ ‘ lgazgato

Gyal, 2025. januar 2.
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