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Skrek Doéra
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Nyilatkozat

Skrek Doéra, a Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda igazgatdja kijelentem, hogy az

intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Fenntart6 részére tobbletkotelezettséget nem

harit.

Budapest, 2024. januar 24.

Skrek Dora

igazgatd
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-a alapjan a koznevelési intézmény
mukodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira valdé rendelkezéseket a Szervezeti és Mukodési
szabalyzat hatdrozza meg.

A szervezet felépitésének, irdnyitasi és egyiittmiikddési struktirajanak, valamint a feladatok
célszerli és eredményes végrehajtasara iranyuld szabalyozasa tamogatja az 6voda helyi nevelési
programjanak sikeres megvaldsitasat.

Az SZMSZ-t az igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval készitette el €s a fenntartd hagyta jova.

1. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasdban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermekek mindenekfelett all6 érdekeit veszik figyelembe. A kdznevelésben
a gyermekek mindenekfelett all6 érdeke, hogy
o a Nemzeti Kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, és a 2023. évi LII. térvényben
meghatarozott szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon biztositsak szamukra,
e minden segitséget megkapjanak képességeik, tehetségiik kibontakoztatasahoz,
személyiségiik fejlesztéséhez, ismereteik folyamatos gyarapitasahoz,
e a gyermekek és sziileik ligyeiben méltdnyosan, huménusan, valamennyi tényezd
figyelembevételével, a tobbi gyermek érdekének szem eldtt tartasaval jarjanak el.
e Azintézmény miikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel kapcsolatos
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banadsméod kovetelményét tartsdk
meg.

2. Az SZMSZ célja

A Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda miikodési szabalyainak megéllapitasa a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

3. Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LIl torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol szo1o
torvény és annak végrehajtasi rendelete

e 401/2023. évi (VI111..30) Korm. Rendelet

e 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrol végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasardl (Amr.)

e 2012. évi l. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl



2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési

eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu rendelete (GDPR)
62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés

egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. téorvény A munkavédelemrol

1995. ¢évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a

polgari védelem agazati feladatairol

A pedagogusok eldémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VII1. 30.)
Korm. rendelet (Epr.)

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.)
A kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény (Kit.)

A Polgari Torvénykonyvr6l szo16 2013. évi V. torvény (Ptk.)

A kotelezo egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény
Az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény

A csaladok tamogatasardl szol6 1998. évi LXXXIV. torvény (Cst.)

A kozszolgalati tisztviselokrdl sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény

A lelkiismereti és vallasszabadsag jogar6l, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és a vallasi kozosségek jogallasarol szolo 2011.
CCVI. torvény

Az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény

A nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. térvény

Az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVI. torvény

A nemzetiségek jogairol szold 2011. évi CLXXIX. torvény
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
A polgari perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. térvény

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény
A személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol €s az
azonositd kodok hasznalatarol sz616 1996. évi XX. torvény

Az oktatési nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény

Az éltalanos forgalmi adorol szo6lo 2007. évi CXXVII. térvény

Egyes foglalkoztatasi targyu térvények modositasardl szolo 2022.

évi LXXIV. térvény



A birosagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. térvény

A Biintet6 Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. térvény

A postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairo6l, valamint a
postai szolgaltatok altalanos szerzddési feltételeirdl és a postai
szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrol
sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet

Egyes felsdoktatasi, koznevelési és innovacios targyt
kormanyrendeletek modositasarol szold 331/2023. (VII. 19.) Korm.
rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint
a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6 363/2012. (XII.
17.) Korm. rendelet

Alapito6 okirat Okirat szama: A/7/2023



4. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ idébeli hatdlya:
Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasa utan 1ép ¢€letbe, hatarozatlan idore szol, ezzel egyidejiileg
érvénytelenné valik az intézmény el6z0 szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
e Az o6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
Az ovoda épiiletére, az 6voda udvarara és a nevelési idében torténd, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsoldodo ovodan kiviili foglalkozasokra.

Az SZMSZ be nem tartasa:

A szervezeti és mukodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az igazgatd munkaltatoi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6 vagy mas, nem
az intézményben dolgozo személyt, az igazgato tdjékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontdt felszdlitja az intézmény
elhagyasara.

5. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az igazgato altal hitelesitett SZMSZ 1-1 példanya az igazgatdi irodakban és a folyosokon
taldlhat6, ezen kivil a KIR-ben (intézményi kozzétételi lista) és honlapunkon
(www.napsugar.bp16.hu) megtekinthetd. A dokumentum tartalmarél elézetes megallapodas és
idépont egyeztetés esetén tdjékoztatds kérhetd az igazgatdtol. Tajékoztatas adhatd a sziiloi
értekezletek alkalmaval is.

6. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

Evente, valamint az SZMSZ-t érint6 jogszabalyvaltozisnak megfelelden.
Felel6s: igazgato
Modositasa: az igazgato hataskore;
Kezdeményezheti:
¢ a nevel6testiilet,
e s7iil61 kozosség irasos eldterjesztés formaban.

A modositast indokolhatja:
e jogszabalyvaltozas,
e fenntart6 altal meghatarozott feladatvaltozas,
o ¢rdekegyeztetd forum javaslata.



IL. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. A koznevelési intézmény jogi statusza, adatai

Megnevezése: Budapest, X V1. keriileti Napsugar Ovoda
Ximats gy zam, 15 gyermek csoport

csoportszam:

OM azonositdja: 034610

Székhelye, 1163 Budapest, Cziraki u. 8-10.

maximalis gyermeklétszam: 112 16

Telephely megnevezése: Cime:

Landzsa 1163 Budapest, Landzsa utca 23.

maximalis gyermeklétszam: 84 16

Vadvirag 1. 1163 Budapest, Borotvas utca 8-12.

maximalis gyermeklétszam: 112 16

Vadvirag 2. 1163 Budapest, Agoston Péter utca 31-35.

maximalis gyermeklétszam: 112 16

Alapito6 okirat szama: AJ7/2023

Alapité okirat kelte: 2023. 06. 09.

Alapitasanak datuma: 1997. 01. 01.

Alapito és fenntarté szerv
neve, székhelye:

Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat
1163 Budapest, Havashalom u. 43.

Az intézmény iranyito szerve:

Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat
Képviseld-testiilete. Jogkorét a Polgarmesteri Hivatal
utjan gyakorolja. (1163 Bp; Havashalom u.43.)

Jogallasa:

Onall6 jogi személy

Intézmény tipusa:

Ovoda (2023. évi LIL trvény. 2011. évi CXC. térvény
szerint)

Alapfeladatanak jogszabaly
szerinti megnevezése:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 4.
§ (1) bekezdés a) pontja szerinti 6vodai nevelés, valamint
az (1) bekezdés r) pontja szerint a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek 6vodai nevelése-oktatésa.

Gazdalkodasaval 6sszefiiggo
jogositvanyok:

Onalldan miikodd koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és szdmviteli
feladatait az alapit6 szerv altal jovahagyott
egylittmiikodeési megallapodas alapjan a Budapest
Févéros XVI. Keriileti Onkorményzat Gazdasagi
Miikodtetd Ellato Szervezete latja el.

Az intézmény torzskonyvi
azonosito szama:

681580

A koltségvetés végrehajtasara
szolgalo bankszamlaszama:

11784009-16923498

Az intézmény adoszama:

16923498-2-42




A koltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységének
felso hatara:

a modositott kiadasi eldiranyzatok 10 %-a.

A koltségvetési szerv
kozfeladata:

Ovodai nevelés a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény alapjan

A koltségvetési szerv
vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a mindenkor hatalyos, a
koznevelésrol szolo torvényben és a végrehajtasra kiadott
korményrendeletben foglaltak szerint a Budapest Févaros
XVI. keriileti Onkorményzat Képviselé-testiilete 6t év
hatarozott idétartamra bizza meg, ill. menti fel. Az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél
alkalmazasban all6 személyek
foglalkoztatasi jogviszonya:

Kozfoglalkoztatotti jogviszony
[2023. LIL torvény, valamint MT.]

Megbizasi jogviszony:
[2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol]

Az intézmény képviseletére
jogosultak:

Az intézmény mindenkori igazgatoja.
Az igazgat6 tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott sorrendben kovetkezd helyettes képviseli.

F6 tevékenységének
allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

Szakagazati szama: 851020
Szakagazati megnevezése: Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv
alaptevékenységének
kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai.
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben.

Koltségvetési szerv
alaptevékenysége:

1. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 5. §
(1) bekezdés a) pontja szerinti 6vodai nevelés, mely a
gyermek haroméves kordban kezdddik, és addig az
1d6pontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség
teljesitését meg nem kezdi.

2. Az intézmény a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan ellatja a nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. tv. 4. § 25. pontja szerint: a kiemelt
figyelmet, kiilonleges banasmaodot igényld érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
vagy egyeb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulési,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdo, a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelését.

A koltségvetési szerv
illetékessége, mitkodési kore:

Budapest Fovaros XVI. keriiletének a fenntart6 altal
kijelolt korzete.
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Ingatlan Vagyon feletti Ingatlan
Ingatlan cime: helyrajzi rendelkezés joga funkcioja
f vagy a vagyon e
szama: (f e célja:
hasznalati joga:

. 1163 Budapest, Cziraki Vagyon feletti ,
Székhely Utca 8-10. 100.052 rendelkezés joga: ovoda
Telephel 1163 Budapest, Landzsa XVI. keriileti ,

E y UtCI; 23 103.256 Onkormanyzat Ovoda
: p vagyon hasznalati
Teleghely 1163 Buctlggeés_tizBorotvas 102.205005 joga: svoda
u i Budapest XVI.
Telephely | 1163 }Sudapest, Agoston 103.697 keriileti Napsugr 6voda
3 Péter utca 31-35. Ovoda

2. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo
torvény és annak végrehajtasi rendelete

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI - rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalat intézmények mitkdésérol

3. Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény 6nalléan miikddd koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatait az alapito szerv altal jovahagyott
egyiittmiikodési megallapodéas alapjan a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat
Gazdasagi Mukodtetd Ellato Szervezete latja el.

A Gazdasagi Miikodtetd Ellato Szervezet és a Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda
Intézménye kozotti munkamegosztas és feleldsseégvallalas rendjét Megallapodas/szerzodés
tartalmazza.

Az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket ¢€s
kiadasokat az Onkormdnyzat koltségvetési elszamoldsi szamldjahoz kapcsolodo 11784009-
16923498 szamu szamlan kell kezelni. A bankszamlan kezelt pénzeszkdzok felett a rendelkezési
jogot a bankhoz tortént bejelentés szerint a GAMESZ gyakorolja.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-

testliletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz6lo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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Az intézmény gazdalkodasanak belsé ellendrzése

A gazdalkodas folyamataban a jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése az ehhez
kapcsolodo feladatok ellatisa az alabbiak szerint torténik:

Jogkorok:

a. kotelezettségvallalas
b. pénziigyi ellenjegyzés
c. teljesités igazolas

d. az érvényesités

e. utalvanyozas

Intézménylink a pénzgazdalkodasi jogosultsagok koziil a kotelezettségvallalds ¢és a
teljesitésigazolas feladatokat latja el.

Kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara az Intézmény igazgatdja jogosult.
Tavollétében, tartés hianyzas esetén két igazgato-helyettes jogosult a munkakori leirasaban
foglaltak alapjan. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megelézden, irdsban lehet.

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kovetden esedékes — annak teljesitését.

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi elGiranyzatok terhére kifizetést
elrendelni — a Kormany rendeletében meghatarozott kivitelekkel — utalvanyozas alapjan lehet. A
kiadasi eldiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra a teljesités igazolasat, és az annak alapjan
végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.

Az ellenjegyzés €s érvényesités a Megallapodasban részletezettek szerint torténik.

Gazdalkodast érint igazgatdi ellenérzés:

e kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorok gyakorlasa,
e a jogszabalyok, feliigyeleti szervi és igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos
gazdasagi jellegli informaciok elemzése, értékelése.

Gazdalkodast érinté6 munkafolyamatba épitett ellenérzés:

A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell
terjednie a hibak megel6zésének, tovabb gylirlizésének, illetve nagyobb karok keletkezésének
megakadalyozasara, a hibak megsziintetésére.

Az igazgaté rendelkezik:

e az adott munkafolyamatban ellen6rzendd6 munkafazisok (ellenérzési pontok)
kijelolésérol,

e az ellendrzés modjanak meghatarozasarol,

¢ hianyossagok észlelése esetén a teenddkrol.

Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség:

Vagyonnyilatkozat-tételre / az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007.
évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdésében meghatarozottak értelmében/ intézményiinkben a
kovetkezd személyek kotelezettek:

e igazgatd
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e igazgatd-helyettesek
e intézményi titkar, és gazdasagi feladatot ellatd pedagdgiai asszisztens

A vagyonnyilatkozat atvétele, 6rzése a munkaltato feladata.
A torvény mellékleteként szereplo:

e vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat- sajat és hozzatartoz6i példanyokat,

e anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli itmutatast,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald
figyelmeztetést az €rintett dolgozdknak kézhez kell kapniuk.

A nyilatkozo és az Orzésért felelos személy a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasakor a boritékot lezarjak.

Az 6rzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. Az egyik példany
a nyilatkozatot tevonél marad, a masik példanyat az drzésért felelds személy az egyéb iratoktol
elkiilonitetten, elzarva kezeli. A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat csak a 14.§-ban
meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

Uj vagyonnyilatkozatot kell benyujtani:

e A munka-vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil, zaro nyilatkozatot.
e Az elsO nyilatkozatot kdvetden (ha, addig a torvény ettdl eltérden nem rendelkezik) 2
évente, az esedékesség évében szeptember 01-ig.

III. SZERVEZETI FELEPITES

1. Az alkalmazottak létszama

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszdmat a hatalyos jogszabalyi eldirdasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv
altal kiadott képviselO-testiileti hatarozat adja meg.

Pedagogusok Egyéb
Munkaker | 0veda- | dvoda- gyégy- intéz | ped. .| karban-
pedagog pszrlcho- pedagdgus ményi | dajka | asszisz- konyhas tarté
us logus -titkar tens
Osszes 31 1 1 1 | 15 5 4 4
statusz
2. Az intézmény székhelye és telephelyei
Csoportok Maximalisan
Megnevezés Elérhetoség . Féréhely felvehetd
szama o
1étszam
Budapest XVI. .
szh. | keriileti Napsugar I:"S:u“%?'g\‘/‘gg’a@ N 4 112 112
Ovoda (székhely) | MaPsu9ar g '
1.th. | Landzsa Tel.: 403-5564 3 84 84
2.th. | Vadvirag 1. Tel.: 407-1779 4 112 112
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3. th.

Vadvirag 2.

Tel.:403-2054

112

112

Osszesen

15

420

420

3. Az 6voda szervezeti struktaraja, szervezeti abra

A szervezeti egységek ¢s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek

megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Az 6vodat az igazgato irdnyitja, 6 a legfelsobb vezeto.
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Az intézményvezetd, mint munkaltato valamennyi alkalmazottal kézvetlen,- feladatellatasi szempontbdl a vezetd helyettesekkel és 6vodatitkarral

az SZMSZ szerint meghatdarozott munkakapcsolatban all.



4. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

4.1. Az igazgaté

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra harul6, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény ¢élén az igazgato all, akit az altalanos igazgatd-helyettes €s a telephelyeken az igazgato-
helyettesek segitenek az 6voda vezetésével 0sszefiiggd feladatai ellatdsaban.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti 2023. évi LIL térvény hatdrozza meg.

A 2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrol szolo torvény alapjan az
igazgat6 2 évente vagyonnyilatkozati kotelezettségét a fenntarto felé teljesiti.

Az igazgaté — a koznevelési torvénynek, és a 2023. évi LII. torvénynek megfeleléen — egy
személyben felelos:

e az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért,

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért, a neveldtestiileti dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk megszervezéséért
és ellenbrzéséért,
az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért,

a pedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nemzeti iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek eldirt egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért,

adatszolgaltatasok hitelességéért,

a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséeért,

e aszabdlyzatok betartasanak biztositasaért.

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

e akdzfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az iranyitd
szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért,

e a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

¢ ahasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért,

e abelsé kontroll rendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért,

e atervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért €s hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért.
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Az igazgato feladata:

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelOmunka iranyitasa és ellendrzése a munkakori leirdsok alapjan,

a pedagdgus etika normainak betartasa €s betartatasa,

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel vald egylittmikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideju értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany, természeti
csapas, elharithatatlan ok),

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelési foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd intézményi titkar és az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak munkéjanak kézvetlen iranyitasa.

Az igazgaté Kkizardlagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor, de helyettesitése esetén az igazgato-helyettese a munkakori leirasaban foglaltak szerint
lathatja el.

Az intézmény képviseletének szabalyai:
Az intézményt az igazgato, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képviseld az intézmény
értékrendjének megfelelé modon, feleldsen jar el az intézmény képviseletében.

Az igazgato feladat- és hataskorébdél leadott feladat- és hataskorok:
Az igazgato a igazgatd-helyettesek mellett felelés személyek kijelolésével biztosithatja az adott
telephelyen az aktualis feladatok ellatasat.

Az éves munkatervben meghatéarozott feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

A neveldmunka ellendrzése a Teljesitményértékelési Szabalyzat és a munkakdri leirdsok
alapjan.

Egyeztetési kotelezettség az alkalmazotti kozosséget érintd munkakoriilményekre vonatkozo
kérdésekben.

Munka-¢s tlizvédelmi, katasztrofa-védelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, ellenérzése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak szakszerli megszervezése,
ellendrzése.

Nemzeti- és 6vodai tinnepek munkarendhez igazoddé megszervezése.

A munkaterv elkészitésénél egyeztetés, konzultacio az igazgato-helyettesekkel, az tinnepek
és programok egyeztetése, az adott €piilet munkak6zosségi terveinek kozos kialakitasa a
munkako6zdsség-vezetokkel.

Egyéb eseti feladatok, illetve a munkakdri leirasban meghatarozott reszort feladatok, €s
adminisztracios feladatok.

Feladattal megbizott személyre ruhazza at:

a gyermekvédelmi feladatokat,
munkavédelmi feladatokat,
reszort feladatokat,

igyviteli feladatokat,
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e cllendrzési feladatokat,
e munkakozdsségi feladatokat.

A megbizasokrol, jog- és feladatkor atruhazasarol irasban torténik intézkedés.

4.2. Az altalanos igazgato-helyettes

Igazgatd-helyettesi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége
o Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikddik az igazgato altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat.
e Az o6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az altalanos igazgato-helyettes felelds:
e a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéseéert,
a helyettesitések megszervezéséért,
a helyettesitési napld vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért,
a szilil6i szervezet mikodésének segitéséért,
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
a HACCP-rendszer miikodtetéséért,
a belso tovabbképzések megszervezéséért,
az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért,
a szakmai konyvtar fejlesztéséért,
az intézményi szabalyzatokban foglalt, eldirasoknak megfelel6 munkavégzésért,
a gyermekek nyari ellatdsanak megszervezéséért.

Az altalanos igazgato-helyettes feladatai:

az igazgatod kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéban,

szlikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket,

elkésziti a munkaiigyi statisztikékat,

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

palyakezdd, ujonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti,

a koltségvetés eldtervezésénél 0sszeallitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapedagogusokkal és a
dajkakkal.

Az altalanos igazgato-helyettes ellenorzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
o cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,
o cllendrzi a reszortfeleldsok munké;jat,
e cllendérzi a HACCP-el6irasoknak megfelel6 munkavégzést,
[ ]

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelel6 munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.
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4.3. A igazgaté-helyettes

Az intézmény telephelyeinek élén igazgaté -helyettesek allnak:

Igazgato-helyettes Agoston Péter u., igazgaté -helyettes Borotvas u., igazgaté -helyettes Landzsa
u.

Az igazgato-helyettesek munkajukat a munkakdri leirdsuk alapjan, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasaval végzik.

Az igazgatd-helyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirdsukban talalhato feladatkoriikre.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény rajuk bizott épiiletében miikodé 6vodara, a
megoldando6 problémak jelzésére.

Az igazgat az igazgato-helyettesek részére tovabbi allandoé és eseti feladatokat is megallapithat.

Feladataik az adott telephely intézményben:
e aszakmai munka megfeleld szinvonalanak megszervezése, ellendrzése, biztositasa;
e az 6vodapedagogusok kozvetlen iranyitasa és ellendrzése;
e ateljes, naprakész adatszolgaltatas a székhely felé;
a mindennapos torvényes miikodésének biztositasa az ovodai élet teljes teriiletén, valamennyi
résztvevoje (gyermek, sziild, alkalmazott) szempontjabol;
a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa;
az ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mitkddtetése;
a gyermekvédelmi feladatainak megszervezése, ellatésa;
az adminisztrativ feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkdjanak Osszehangolasa, a
vezetdvel tortént egyeztetés alapjan;
a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének koordinélésa, ellendrzése;
e azegyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozo6 kérdések tekintetében;
e a munkarenddel, helyettesitési renddel, teljesitménymutatokkal és a szabadsagolassal
kapcsolatos feladatok,
¢ az intézményi szabdlyzatokban foglalt, eldirasoknak megfelelé6 munkavégzés irdnyitasa,
e a gyermekek nyari ellatdsanak megszervezése.

Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,
ellendrzi a reszortfelelds6k munkajat,
ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelel6 munkavégzést,
ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld6 munkavégzés.t

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

Igazgato-helyettesek esetében az dvodaban tartozkodas kotelezd ideje heti 32 ora, a vezetdvel
egyeztetett munkaidd beosztas alapjan.

Ebbdl kotelezden a csoportban letdltendd id6 24 ora.

Ezt kovetden a munkakdzosség-vezetd, vagy megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti az igazgatd-
helyettest.
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4.4. Az igazgatdsag

Az 6voda vezetdségének tagjai sziikebb értelmezésben:
® igazgatd
e altalanos igazgato-helyettes
e igazgato-helyettesek

Az 6voda vezetdségének tagjai tagabb értelmezésben:
e igazgatd
e altalanos igazgato -helyettes
e igazgato-helyettesek
e az ¢piiletekben miikodé Munkakodzosségek vezetdi
e az Onértékelést tamogatd munkacsoport vezetdje

5. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetdseg

az alkalmazotti k6zosség

a nevelOtestiilet

az onértékelési csoport

a szakmai munkak6zosség

az intézményi titkar

a pedagogiai munkat segitd és egyéb alkalmazottak kdzossége

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kézremiikodésével — az igazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

ovodai elektronikus levelezolista
szuloi elektronikus levelezOlista
falinjsagok

A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosséget véleményét ki kell kérni, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

5.1. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik, és
dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A vezetok
iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban és
értekezleteken  beszamolnak  terliletik  miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.
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5.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6z0sség tagjai a nevel6kozosség tagjain kiviil az intézmény nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottak és koznevelésben dolgozok kozossége.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve, a nemzeti
koznevelési torvény €s a 2023. évi LIL torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az ovoda mukodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Az alkalmazotti k6zdsség az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottak és koznevelésben
dolgozok kozossége.

5.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb
tanacskozd ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja: az Ovodapedagogusok, a gydgypedagdgus ¢és
pszichologus, valamint a pedagdgus végzettséggel rendelkezd pedagdgiai asszisztens.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §- a, valamint
EMMI r. 117. §- a hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a nevelési év munkatervének elfogadasa,

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa,

az igazgatoi palyazat szakmai véleményezése,

a nevelOtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztésa,
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e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagdgusok kiillon megbizdsanak elosztdsa soran,
e az igazgatd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavondsakor.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal az
ovoda igazgatoja hivja Ossze.

A pedagogusok pontos és aktiv részvétele a nevelotestiileti értekezleteken:

A nevelGtestiileti értekezleten - az eldre jelzett témabol felkésziilten — a kitlizott kezdési idopont elott
minimum 5 perccel elobb meg kell jelenni.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. A pedagogus
aktivitasat az értekezlet témajahoz kapcsolodd hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.
A feladatok ellatdsaval megbizottak beszdmolasra kotelesek.

Az igazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal eldbb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja
e apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyulo atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, vagy az igazgato-helyettes latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgato szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil, mely
tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét,

a jelenlévok szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét,

a meghivottak nevét,
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e ajelenlévik hozzaszolasat,
e amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
¢ a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A feljegyzést az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesito irja ald. A feljegyzéshez
csatolni kell a napirendi pontok rogzitését €s a jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairdk
hitelesitenek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

5.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiil6 szakmai munkak6zdsséget hozhatnak 1étre. Az azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkako6zosség hozhato létre.

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség dont:
e mikodési rendjérél, munkaprogramjardl,
o szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség véleményezi:

a pedagogiai programot,

a tovabbképzési programot,

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat,

szakteriiletét ¢érintéen a pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére,

e avezetOi palyazat szakmai programjat.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,

belso értékelésben és ellendrzésben részt vehet,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasadhoz,

crer

feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz,
a pedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatasadhoz,
e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztésehez.

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkako6zosség profiljaban tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

madszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend uj
szakirodalom tanulmanyozasa ¢és felhasznalésa,
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e palyakezdd pedagogusok munkéjanak tdmogatasa,
e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszdmolasa.

A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével —az igazgato irdsos megbizasa alapjan
végzi, legfeljebb 5 évre szoloan.

Felelos:

a szakmai munkakdzosség 0nallo, felelds vezetéséért,

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitéséért,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért,

a munkako6zosség éves munkajarol szol6 értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje:
e Az igazgatd szobeli t4jékoztatasa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.
e [rasos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szadmara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

Amennyiben az intézményben tobb szakmai munkak6zdsség miikddik, a szakmai munkakozosség
vezetdi meghatarozott idokozonkénti tapasztalatcserével biztositjdk a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas és szakmai informéacios cserét.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasdra a pedagogusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakozosség is létrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét,
miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

5.5. Onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdje

e a munkacsoport vezetését az igazgatd megbizasa alapjan, munkak6zosség vezetd végzi

e koordindlja, irdnyitja az onértékeléshez kapcsolodo feladatokat

e az dvoda Ot éves Onértékelési programjanak és az éves onértékelési tervnek elkészitésében
felelosen vesz részt, az onértékelési csoport segitségével

Az onértékelést tamogaté munkacsoport feladatai:

e A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés elokészitésében és megtervezésében,
apedagogusok €s a partnerek tajékoztatasdban, valamint az 6t évre sz616 onértékelési program
¢s az éves Onértékelési terv elkészitésében.

e Az intézményi onértékelés sordn tobbféle adatgyiijtd eszkozt hasznal az intézmény.

o A szakszerliség és az id6gazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevonasa az
onértékelés lebonyolitdsdba, melynek madjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése ¢és folyamatos tamogatasa az Onértékelést tamogato
munkacsoport feladata, noha az adatgytijtést vagy értékelést alapesetben nem az onértékelést
tamogatd csoporttagok végzik.

o Az értékelésben résztvevo pedagogusok az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai
tamogato feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzik, ¢és a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket.
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o Az Onértékelést tamogatdé munkacsoport a feliileten és a valdsdgban is nyomon koveti a
folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol. Az onértékelési feladatok
megoszlanak a nevel6testiilet tagjai kozott, (a dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités) az éves munkaterv
részeként a nevelOtestiilet jovahagyasaval késziilo onértékelési tervben.

Foébb jellemzok:

- Alapelv: a kiils6 értékelés (tanfeliigyelet) és az onértékelés szoros kapcsolata.

- Az intézményi onértékelés fokuszaban a tanulési-tanitasi folyamat, a pedagogiai munka mindsége
all.

- Az intézményi- Onértékelés egységes szempont, €s eszkozrendszere Osszhangban van a
tanfelligyeleti intézmény / vezetd / értékelés szempont, eszkdzrendszerével.

- A tanfeliigyeleti értékelési szempontok mindkét szinten Kiegésziilnek az onértékelést tamogatd
szempontokkal, elvarasokkal.

Az onértékelés szervezeti hattere

A 6-10 f6s onértékelési csoport munkakdzosségi formaban mitkodik.

5.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az igazgatd dontése alapjan.
A feladatok ellatdsaval megbizottak beszdmolasra kotelesek.

5.7. Intézményi titkar

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok kozosségén beliil elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek munkakore els6sorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszerti
mikodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése. Az intézményi titkdr az intézmény pénziigyi
- gazdasagi adminisztrativ és pénztarosi feladatait latja el.

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

Munk4jat az igazgato kozvetlen munkatarsaként, iranyitasa szerint és ellenérzése mellett 6nalloan,
a kapcsolodd intézményi belsé szabalyzatok betartisdval végzi. Onalld dontési jogkdrrel nem
rendelkezik. Feladatat, SZMSZ-ben nem szabalyozott egyéb gazdasagi - {ligyviteli feladatait,
munkaidejét és munkarendjét a munkakdri leirasa tartalmazza.

A munkakorébe tartozd gazdasagi, ligyviteli feladatok, s az ezzel kapcsolatos ismeretek titokvédelem
ala tartoznak.

5.8. Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok és egyéb alkalmazottak kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

5.9. Nemzeti Pedagogus Kar

A Nemzeti Pedagdgus Kar 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol 30.§ -36.§ szabalya
iranyadod. Tagja minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgus.

6. Sziiloi szervezet

A sziil6k a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat iigyrendjérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
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képviseletérdl sajat maga dont. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi szervezetének
képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az &vodapedagogus kompetencidjat meghalado
tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasadhoz,
amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére véleményezési,
tanacskoz6i jogot biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

Az 6voda igazgatdja a sziil6i szervezet képviselOit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol. Az 6vodapedagodgus a csoport sziildi szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast. Az dvodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban,
érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol valo tajékoztatas a csoportos ovodapedagdgus, adott
esetben az igazgato feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
a pedagogiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadasakor
a hazirend elfogadasakor
a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
az igazgato ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartdas modjanak meghatarozasaban
a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan
a sziiléket anyagilag is érintd {ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)
a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok dsszeghataranak megallapitasakor
e vezetdi palyazatnal
e az intézmény megszilintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, igazgatojanak megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil61 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.
A sziiléi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézményi titkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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7. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségligyi felligyeletre vonatkoz6 feladatellatas alapja a fenntarto és az egészségiligyi
szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Az igazgaté feladatai:
o Az egészséges munkafeltételek biztositasa.
o Ertesitési kotelezettség fert6z6 betegségek esetén az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont felé.
e Kapcsolattartas a Foglalkozas Egészségligyi Szolgalattal.

Az o6voda alkalmazottaindl évente egy alkalommal, ill. sziikség szerint munka alkalmassagi
vizsgalatot végez a Foglalkozas Egészségiigyi Szolgalat.

Az 6vodaban egészségiigyi szlirések formajaban a védondk rendszeresen meglatogatjak az dvodakat.
A hosszu évek o6ta kialakult jo egylittmiikddési kapcsolatot igyeksziink fenntartani.
Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
¢ biztositja a védondi munka feltételeit
¢ gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl
o sziikség szerint a gyermekek vizsgélatokra torténd elékészitésérdl.
A fenntarto altal biztositott feltételek mellett fogorvosi sziirés torténik.
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint

7.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

7.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktanacsadoi hospitélés,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban €s gyakorisaggal.

7.4. Gyermekijoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, syamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds, vagy/és igazgato-
helyettes.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valod
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Kozpont, csaladsegitd értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen
e esetmegbeszélés — az Ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére
e sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.
Szocidlis segitd: A Napraforgoé Csalad és Gyermekjoléti Kozpont alkalmazasaban allo személy, aki
hetente latogatja az 6vodainkat. Segiti a hozzafordul¢ sziiloket, konzultal, kapcsolatot tart az illetékes
szervekkel, az 6vodapedagogusokkal.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.
7.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgaté altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elott és az elso félévet
kovetden.

7.6. Bolcsode

Kapcsolattartd: az igazgato és az igazgato-helyettes.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—Ovoda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: eldzetes egyeztetést kovetden.

7.7. Fenntarto

Kapcsolattart6: igazgato.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartdi elvardsoknak valo

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti linnepségeken valod
intézményi képviselet, munkamegbeszelések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

7.8. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézménvek, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szo0ld6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

28



7.9. Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattartd: igazgato6.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tajékoztatasa az alapitvany munkajarol.
Folyamatos tajékoztatas, beszamol6 és az Alapitvany Alapitd okirata a honlapon olvashato.
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.

7.10. Egvhaz és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az igazgato/ €s, vagy helyettese tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz biz meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet, idopontot.
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IV. AMUKODES RENDJE

1. A miikodés altalanos rendje

Az intézmény meghatarozott kozoktatasi feladatok ellatdsara létesitett jogi intézmény. A
munkaviszony - minden esetben - a 4 épiilet mindegyikére/barmelyikére, valtozo munkahelyre szol.
Munkaszervezési okbol barmely dolgoz6 atiranyithato a székhely, a telephelyek kozott egyarant.

Az Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény adatait, mely adatok nyilvanosak. Az intézményben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok bizalmasak, csak a torvényben jeldlt hivatalos
szerveknek tovabbithatok, illetve statisztikai adatok szolgaltatasara hasznalhatok. (Adatkezelési
szabdlyzat) Az dvodaban a nevelémunka a Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda Pedagogiai
Programja alapjan torténik. Az 6voda nevelési intézmény, a nevelési év szeptember 1-jétél a
kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Ehhez ki kell kérni a Sziil6i
Szervezet véleményét is. A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény muiikddésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és id6pontokat, az épiiletek kozott megfelelden dsszehangolva.

o A neveldtestiileti értekezletek idopontjat.

e Az intézményi iinnepek €s rendezvények idejét és linneplésének modjat.

e A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat.

¢ A bemutat6 szakmai napok, nyilt napok idépontjat.

A Napsugar Ovodaban egy munkaterv késziil.

Nyitva tartas

Az 6voda hétfotél — péntekig 5 napos munkarenddel tizemel, heti idokeret 60 6ra. Nyitva tartas
18%-ig 1épcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel. Eltérd az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend,
a munkaszilineti napok rendje is eltérden alakul. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo
eltérést az Ovoda igazgatdja engedélyezi. Az 0j gyermekek fogadasa altaldnosan minden év
szeptember 1-t81 torténik.

600 _

Lépcsoézetes munkakezdés
Lépcsdzetes munkakezdés valosul meg, a mindenkor érvényes éves munkaterv szerint.

Az 6voda alkalmazottainak beosztasat az éves Munkaterv Munkarendje tartalmazza. Az dsszevont
csoportok a Munkarend szerint miitkodhetnek. Az 6vodat a Munkarend szerint érkezd nyitdés 6vond
nyitja. A délutani zarés 6vond jogosult intézkedni a nyitvatartdsi idon tal az 6vodaban hagyott
gyermekek elhelyezésérol.

Amennyiben a gyermek sziiléi értesités nélkiil 18 ora utan is az 6vodaban marad, az ligyeletes
ovodapedagdgus kapcsolatba 1€p a sziilovel vagy a sziil6 altal meghatarozott személlyel. Hiromszori
sikertelen telefonhivés utan értesiti az 6voda igazgatojat, illetve az illetékes igazgato-helyettesét. A
kotelezé torvényi eljaras szerint az 6vodaba maradt gyermeket — a megadott sziiléi és egyéb
hozzatartozoi telefonszamokon hdromszori eredménytelen telefonhivas utan, a legvégsd esetben, az
igazgatoval torténd egyeztetés €s rendori tajékoztatas (Tel.: 06-1-407-8455) utan a Budapest Fovaros
Onkormanyzatanak Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatiba (Cim: 1081 Bp. Alfoldi u. 9-13.) kell
vinni.

Zarva tartas:

Az intézmény lizemeltetése a fenntarto altal jovahagyott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6vodak sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa.
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A nyéri zarés idejérdl a sziilok tajékoztatast kapnak minden év februar 15-ig, a sziil6k alairassal
igazoljak a tudomasulvételt.

A nyari zaras ideje alatt a sziilok kérhetik gyermekeik elhelyezését az intézmény barmelyik nyitva
tarto telephelyén. Az igényeket az igazgat6 felé, zaras elott 15 nappal, irdsban jelezni kell.

A nyari zaras alatt ligyintézés céljabol a fenntartod altal megjelolt idépontokban iigyeletet tartunk.
Esetlegesen az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgato
a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Csoportosszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt lecsokkenhet a gyermeklétszam, ekkor az dvodai élet zavartalan miikodését
biztositva az igazgatdé dont a csoportdsszevonasokrol (huzamosabb idore torténd Osszevonas esetén koteles
tajékoztatni a fenntartot).

Létszamtol fiiggetleniil nem vonhatd 6ssze az a gyermekcsoport, ahol zérlattal jaro fert6z6 megbetegedés van.
Reggel 6% és 7°° ora kozott, valamint este 16 és 18% ora kozott dsszevont csoportban helyezziik el a
gyermekeket. Ez mindenkor a sziilék munkahelyi elfoglaltsagatol fliggéen modosithatod, melyet az 6voda
igazgatdja a fenntarté engedélyével rendel el. A feliigyeletet a rendkiviili munkarend szerint beosztott
pedagdgus biztositja, mely munkarend a Titkarsagon és minden csoportban megtalalhato. A rendkiviili
munkarend beosztasaért és betartasanak ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelGs.

Technikai sziinet

Az ovoda épililetében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgatd a fenntartd
tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Nevelés nélkiili munkanapok:

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tlinnepek iddpontjardl az els6 sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az 6voda kozponti falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni, és
az 6voda honlapjara fel kell tenni.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
A nevelés nélkiili munkanapokon az dvoda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérél a Matyasfoldi
Fecskefészek, vagy a Sashalmi Manoda Ovodaban gondoskodunk.

Az elhelyezési igényeket — a zarva tartdst megel6zden legaldbb 7 nappal —a sziiloknek irasban kell
jelezni.

Ezek beszerzése az 6vodapedagogusok, érzése az dvodatitkar feladata. O jelzi az tigyeleti igényeket
a fogado6 ovodanak, és rendezi az étkezési dij befizetését.

A nevelés nélkiili munkanapokat a Munkaterv tartalmazza, meghatarozasa az igazgat6 hataskore.

2. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiilet milkodésének rendje

Az 6voda homlokzatara a Magyar Koztarsasag és az Eurdpai Uni6 hivatalos zaszlajat ki kell helyezni.
Az épiilet lobogozasa az elbirasnak megfelelden (132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet) folyamatos,
a kijelolt karbantartd dolgoz6 feladata. Tisztitasarol az igazgato altal kijelolt dajka, megrongalodas
esetén cseréjérdl az igazgatd koteles gondoskodni.

Az 6voda cimtabldjan, épiileteinek homlokzatdn Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az alkalmazottak helyiségének hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi iddben olyan médon hasznalhatjak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.
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Ha intézményi alkalmazott, vagy egyéb személy a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni
az ovoda helyiségeit, azt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével, arrol szerzodés késziil.

A gyermekek helyiségeinek hasznalata
A gyermekek az 6voda helyiségeit, udvarat és azok berendezéseit csak 6vodapedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak, a hazirend betartasaval.

A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok hozzaférése

Szamitdgép haszndlat szabalyai:

A székhely ovoda gazdasagi iroddjaban 1évé szamitogépet — miutan az alkalmazottakra és a
gyermekekre vonatkozo adatokat tartalmaz — csak az dvoda igazgatoja, a vezetd-helyettese és a
titoktartasra kotelezett intézményi titkar hasznalhatja.

Valamennyi épiiletben az iroddban 1 db asztali szamitogép és 1-1 db notebook all az igazgato-
helyettesek ¢és az intézményi titkar rendelkezésére. A fentiecken tali szamitogépeket ¢&s
6vodapedagdgusok részére kiadott notebookokat a testiilet tagjai munkavégzés céljabol
hasznalhatjdk. A projektort sziikség szerint lehet hasznélni a telephelyeken, annak miikodtetéséért
hasznaldja felel.

Fénymasolas szabalyai

Az intézményben csak a szakmai munkédval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa torténhet
téritésmentesen.

Egészségiigyi lada

Feltoltésérol a munkavédelmi felelds gondoskodik.

Elhelyezése:
Czirdki u.: 8-10.: felndtt 61t6z6ben

Landzsa u. 23.: gazdasagi folyoson
Borotvas u. 8-12.: targyaloban
Agoston Péter u. 31-35.: fébejarati fogadotérben talalhato.

3. Az intézmény bélyegzijének és kulcsainak hasznalatanak szabalyozasa, alairasi
és kiadmanyozasi jogok

3.1. Bélyegzok hasznalata

A székhely 6voda kerek bélyegzéjének felirata:
BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
OM: 034610

1163 Bp; Cziraki u. 8-10.

Adészam: 16923498-2-42

A bélyegzd sorszam nélkiili.
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A telephelyek kerek bélyegzdje a székhelyovoda bélyegzé méreténél kisebb, sorszamozott:

A telephely 6voda kerek bélyegzdjének felirata:
Sorszama:1. Landzsa 1163 Bp; Landzsa u. 23.

BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
1163 Budapest, Cziraki u. 8-10.

Sorszama: 2. Vadvirag 1. 1163 Bp; Borotvas u. 8-12.

BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
1163 Budapest, Cziraki u. 8-10.

Sorszama: 3. Vadvirag 2. 1163 Bp; Agoston Péter u. 31-35.

BUDEPEST XVIL.KERULETI NAPSUGAR OVODA
1163 Budapest, Cziraki u. 8-10.

Az 6voda hosszu bélyegzdje csak a székhely 6vodaban talalhato.

1. szamu: A székhely 6voda hosszi bélyegzdjének felirata:

BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
1163 BUDAPEST,

XVI., Cziraki u. 8-10.

Addszam: 16923498-2-42

2. szamu: Hosszu bélyegzdjének felirata:

BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
1163 Bp; Cziraki u. 8-10.

OM. azonositd: 034610

Munkaltatoi torzsszam: 681580

Az 6voda bélyegzdit az intézmény igazgatdja, az intézmény altalanos igazgatd-helyettese és az
igazgato-helyettesek hasznalhatjdk a BélyegzOhasznédlat Szabalyzatidban foglaltak szerint. A
bélyegzoket elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az érvénytelenitést meg kell jelentetni a Beliigyminisztérium, a Kulturdlis és Innovacios
Minisztérium, valamint az Oktatasi Hivatal honlapjan.

3.2. A Riaszto berendezés és az ovodakulcsok hasznalata

Riaszté berendezések

A riasztok mitkddtetése egyéni koddal torténik, melybdl kovethetd a nyitds-zaras idépontja és a nyito-
zar6 személye.

Ovodakulcsok talalhatok

Az igazgatonal, igazgatd-helyetteseknél, tigyeletes dajkaknal, esetlegesen kijel6lt személynél
(karbantarté alkalmazott) a Kulcshasznalati Szabalyzatban foglaltak szerint. Kapukulcsokkal a
biztonsagi szolgalat is rendelkezik.
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3.3. Alairasi jogok
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgatdja, valamint az altalanos igazgato-helyettes és az
igazgato-helyettesek rendelkeznek.

3.4. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben kiadmdnyozdsra az igazgatd jogosult, tavollétében a helyettesités rendjének
megfeleld személy. A kiadméanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. Az
atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhazhaté. A telephelyek 6nallo levelezést nem folytatnak.

Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,
¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi-és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,
e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az eldiranyzat-modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgato-helyettes kiadmanyozza:

e amegkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozéasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozd tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

4. A vezetok, az alkalmazottak és a gyermekek benntartézkodasanak rendje

4.1. Az igazgatonak az o6vodaban valo benntartézkodas rendje

Az igazgatd-helyetteseinek (altalanos igazgatd-helyettes, ill. igazgato-helyettes) munkaid6-
beosztasat a Munkatervben Uigy kell meghatarozni, hogy valtott miiszakban dolgozzanak, ezéltal
biztosithatd, hogy az igazgatd vagy helyettesei folyamatosan az intézményben tartozkodjanak.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8% és délutan 16%° 6ra kozott a vezetdk valamelyikének,
az igazgatonak vagy helyetteseinek az 6vodakban kell tartdzkodnia.

4.2. Az alkalmazottak dvodaban valo benntartézkodas rendje

e Amig gyermek tartézkodik az intézményekben, a gyermekekhez beosztott dvodapedagogus
nem tavozhat el.

e Minden dolgozo kételes olyan idépontban érkezni, de legkés6bb munkaid6é kezdete eldtt 10
perccel, hogy munkaidejének kezdetén munkaveégzésre készen alljon.

e Munkaidd alatt a dolgozdk az intézményt minden esetben csak az igazgatd vagy az igazgato-
helyettesek engedélyével hagyhatjak el.

e A gyermekcsoportok sétara, kiranduldsra az igazgatd vagy az igazgato-helyettesei
engedélyével, a 1étszdm bejelentésével és megfeleld szamu kisérével mehetnek. Az errdl sz616
nyomtatvanyt az 6vodapedagdgusok a csoportnapld hatuljdban leflizve megorzik.
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e Arra az iddszakra, amikor a gyermeklétszdm lecskken, rendkiviili munkarend szerint végzik
feladatukat a pedagogusok.

4.3. A syermekek ovodaban valé benntartozkodasanak rendje

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Az 6voddban a napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a sziilok — a Hazirendben megfogalmazottak szerint — gyermekiiket az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

A napirend részletes leirasat a Pedagogiai program tartalmazza.

326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5):

Ha az 6voda reggel 8% ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elékészité vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy lazas a kovetkezé modon kell eljarni:

e Fertdz0 betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

¢ A napkozben megbetegedett gyermeket el kell latni, és le kell fektetni.

o [ 474t csillapitani, ill. sziikség esetén, stilyos esetben azonnali orvosi ellatast kell biztositani,
vagy igényelni.

e Gondoskodni kell a sziil6, hozzatartozé mielébbi értesitésérol.

4.4. 1-es tipusu diabétesszel él6 6vodasok ellatasa

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jét61 hatalyos modositasa
értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ¢€s tanuldk esetében az dvoda, valamint az
iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specialis ellatasrol:
a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — szilikség esetén, orvosi eldirds alapjan — a
szlildvel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést kdvetden, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beaddsarol.

5. A munkavégzés szabalyai

5.1. A pedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogai és kotelességei a Nemzeti kdznevelési torvény szerint:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol,
valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol 4ll.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd tartalmat a 2023. évi LII. térvény szabalyozza.

A szabad felhasznalasi munkaidében ellatando feladatok:

e Felkésziilés a napi nevelémunkara.

e Foglalkozasi, nevelési tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrdl készitett személyiséglapok
vezetése (pedagodgiai programmal kapcsolatos adminisztracio.)

o Szemléltetd eszk6zok készitése, beszerzésben valdo kozremukodés.

e Napi tdjékozottsdg a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartdsa, az
o6vodapedagdgusi munkdhoz tartozd nem pedagdgiai jellegli adminisztracid, a taniligyi
dokumentumok naprakész vezetése.

e NevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkak6zdsségi foglalkozdsokon valo
aktiv részvétel.

e Az intézmény altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken valo részvétel, kisérés.
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o Sziilokkel vald kapcsolattartasra forditott id6 (sziildi értekezlet, csaladlatogatés, fogadoora,
tajékoztatas).

e Iskola, bolcsddelatogatas, hazi bemutatd és mas szakmai jellegili tapasztalatcsere (hospitalas).

e A pedagogiai programmal, ¢és az intézmény mikodésével kapcsolatos felméréseken valo
kozremiikodés, részvétel az eredmény értékelésében.

e Palyazatok készitésében valo kdzremiikodés.

e A gyermekvédelmi ligyek, egyeztetések intézése.

A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv, az intézmény zavartalan miikodése ¢és az
6vodapedagogusok egyenletes terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet
az igazgatd-helyettesek allapitjdk meg, az igazgatd jovahagyasaval. A  koznevelési
foglalkoztatottaknak a munkabol vald tavolmaradasat elzetesen jelentenie kell, hogy helyettesitésrol
gondoskodni lehessen. A rendkiviili tivolmaradast a munkaid6 el6tt legkésobb negyed oraval jelezni
kell az igazgato-helyettesnek.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - feladat ellatdsara az igazgato, - hianyaban az
igazgato-helyettes ad megbizast vagy kijelolést.

Az o6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

A gyermekek fejlodésével kapcsolatos ovodai feladatok koordinalasa:

Minden 6vodapedagogus kotelezettsége, hogy folyamatosan nyomon kovesse az 6vodas gyermek
fejlodését, arrdl évente minimum két alkalommal tajékoztassa a sziiloket, és indokolt esetben
kezdeményezze a sziildnél a szakszolgalat igénybevételét.

A pedagogus adminisztrativ feladatai:

A pedagogus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot és a gyermekek
egyéni fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményeit. Nevelési évenként éves nevelési tervet készit.
Félévkor és a nevelési év végén irasban beszamol a nevelési terv megvalositasarol, az elért
eredményekrol.

A gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét és a tovabbi
fejlodést szolgalé intézkedéseket, megallapitasokat és javaslatokat az ovodapedagogusnak
irasban rogzitenie kell.

Ha az 6vodapedagogus az 6vodai élet tevékenységi formai (jaték, vers, mese, ének, zene, énckes
Jaték, rajzolas, mintazas, kézimunka, kiils6 vilag tevékeny megismerése, munka jellegli tevékenység)
soran azt észleli, hogy a rabizott gyermek nem az elvarhaté modon fejlédik, €s a lemaradast sajat
pedagogiai eszkdzeivel nem tudja korrigalni, akkor a sziilé bevonasaval, egyetértésével, végsziikség
esetén a jegyzo segitségével el kell juttatni a gyermeket a FOvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XVI.
Keriileti Tagintézményébe!

Az intézményeken kiviil torténd pedagogiai feladatok ellatasara vonatkozoan:

Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamdra az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelezd az 6vodapedagdgusok szdmara. A rendezvényekre valo kisérés,
¢s annak ideje alatt kotelezd a balesetvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa. Az 6vodan kiviili
programokat az igazgato, az igazgatd-helyettesek engedélyezik. A nevelGtestiilet altal szervezett
rendezvényeken a nevelOtestiilet és a pedagodgiai asszisztensek részvétele kotelezd, a tobbi
alkalmazott bevonasardl az igazgatd dont.

Az 6vodai nevelési idokeret csokkentése

Az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek:
e Allampolgari kotelezettségek teljesitése (pl. birdsagi tanuként térténd meghallgatas),
e legalabb két munkanap kozeli hozzatartozé halala [139. § (2) bek.] esetén,
e kotelezo orvosi vizsgalat teljes idOtartama,
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véradas miatt tdvol toltott id6 teljes iddtartama,

munkasziineti nap miatt (125. §) kiesett idd,

a szabadsag id6tartama,

szoptatasi munkaidd-kedvezmény [138. § (5) bek.] ideje,

munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban (jogszabaly, kollektiv szerzddés) meghatarozott
munkavégzés aloli felmentés (mentesités) idotartama.

Hivatalos tavollét miatt kieso orak elszamolasanak rendje
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltaté a pedagégust az dvodai foglalkozasok
alol mentesiti — az alabbiak:
e a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken és az oktatd-neveld munkaval Osszefiiggd
értekezleten, nevelés nélkiili munkanapokon torténd részvétel,
e gyermekek kisérése a munkaltato kirendelése alapjan orszagos €s regionalis sport- és kulturalis
versenyekre, 0vodak kozott zajlo sportversenyekre.
Amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és iddtartamuk legalabb 4 munkadra.

5.2. Teljesitményértékelésen alapulo illetmény:

2023. LI térvény 98 § alapjan.

Az intézményi értékelési program alapjan - a munkaltato feladata.

Tovabbtanulas rendje

A Tovabbképzési Programban meghatarozott torvényességi eljarasi rend szerint.

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet értelmében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési évre szold beiskoldzési tervet készit. A
beiskolazasi tervet az 6voda vezetdje - a szakmai munkako6zosség kozremiikodésével - dolgozza Ki.
A tovabbképzés teljesitéséhez potszabadsag igénybe vehetd, ill. igénybe vétele elrendelheto.

A szabadsag kiadasa

A szabadsag kiadésa a vonatkoz6 eldirasok szerint, az adott nevelési évben, a nyari idészakban ¢€s év
kdzben torténik. A szabadsag kiadasdhoz szabadsagolasi tervet kell késziteni, ami biztositja, hogy a
nyari idészakban is zavartalan legyen az intézményegységek mitkodése.

5.3. A helyettesités rendje
Az igazgaté és igazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén

Az igazgatd és az igazgato-helyettesek akadalyoztatdsa, vagy intézményen kiviili feladatellatasa
esetén a helyettesités rendje:

o Onértékelést tdimogatd csoport vezetdje,

e munkakdzosség-vezetok;

o feladattal megbizott személy;

e arangidds 6vodapedagogus.

Az igazgat6 helyettesitését a feladattal megbizott latja el teljes feleldsséggel.
Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:
e az igazgatd-helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,
e az igazgatd-helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, a munkakdri leirdsa szerint jar el, ill. az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Az igazgaté tartés vagy hosszantarto tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, kivéve, ha a
fenntartéo masképp rendelkezik.

Tartos tavollétnek mindsil a kétheti idétartamot elérd vagy azt meghalado tavollét.
Hosszantarto tavollétnek mindsiil az egyhonapi iddtartamot elérd vagy azt meghalado tavollét.

Az 6vodapedagogusok helyettesitési rendje

A tavollévo 6vodapedagiégust a gyermekek érdekében elsdsorban a sajat csoportjadban dolgozo
ovodapedagodgus, illetve a gyermekeket a legjobban ismerd évodapedagogus helyettesiti.
Hosszantartd, vagy tartés tavollét esetén a terheket ardnyosan kell megosztani. A helyettesités
beosztasanal figyelembe kell venni a valtotars teherbirdsat, az onkéntességet, valamint a csaladi
hatteret és a gazdasagi szempontokat.

Az igazgatd felelds a tilmunkara vonatkozo torvényes eldirasok betartdsaért, valamint a talmunkaért
jar6 anyagi ellenszolgaltatas elszdmolasaért.

A dajkak helyettesitési rendje

A dajkak munkabeosztasat az dvoda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti valtasban, illetve egy miiszakban, sziikség
esetén modositas, atcsoportositas alkalmazasaval végzik, amelyrél az altalanos igazgato-helyettes,
vagy a igazgato-helyettesek gondoskodnak.

5.4. Munkakori leirasok

Az 6voda dolgoz6éi munkdjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal
egyidejiileg az 6voda igazgatoja alairdsa megtételével résziikre atad és id6kozonként meguyjit.

A munkakori leiras tartalmazza:

A munkahely, a kdznevelési foglalkoztatott, a munkakor megnevezését;

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat;

A koznevelési foglalkoztatott munkakdri feladatait, hatas- és jogkorét;

Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat;

A munkakdre szerinti ellendrzését;

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat;

Az 6vodai feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott
alkalmazottak részére, hatarozott, vagy hatarozatlan ideji megbizds mellett. Ilyenek a
gyermekvédelmi felelds, szakmai munkakzosség vezetd, egyéb reszort feladatok, a szervezet
miukodeésének megtelelden.

A munkakoroknek megfeleld részletes munkakori leirdsokat a szabalyzat fliggeléke, a 2. szamu
fliggelék tartalmazza.

6. Az ellenorzés rendje

6.1. A belso ellenorzésének rendje

A belsd ellendrzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységének atfogd
vizsgalata, értékelése. Az igazgato az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet készit.
Folyamata:

e rendszeresen elvégzendé igazgatoi, igazgatd-helyettesi ellenérzés,

e munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
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o fliggetlenitett belsd ellendrzés.

6.1.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az igazgatd, és az igazgatd-helyettesek az ellenérzési iitemterv, illetbleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében ellendrzik, értékelik a koznevelési foglalkoztatottak és koznevelésben dolgozok munkajat.

Az ellendrzési terv a munkaterv része, tartalmazza az ellendrzés:

e Teriileteit

e Ellendrzott és ellendrzo személyét

e Modszerét

o Utemezését
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, litemezését tigy kell meghatarozni, hogy minden telephely
ellenérzésre keriiljon. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgaté felel.

Az ellenérzést meghatarozo dokumentumok:
A Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Héazirend

A munkakori leirasok
Teljesitményértékelési szabalyzat

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkorben jogosult:
e azigazgato,

az igazgato-helyettese,

a munkak0zosség vezeto,

onértékelést tAmogatd csoport vezetdje, vagy kijelolt tagja,

kiils6 szakértd

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

interja

értekezlet, sziildi értekezlet 1atogatasa,

csoportlatogatas, tematikus vizsgélatok,

iinnepek, jeles napok latogatasa

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

az ovodas gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, mérési eredmények elemzése,
gyermekek munkainak megtekintése,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd esetleges visszajelzések vizsgalata,
egy¢eb.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
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RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e A fenntarto,
o Az igazgato,
e Az igazgato-helyettesek,
e Az Onértékelést tamogatod csoport,
e A szakmai munkak6zosség,
o Sziil6i munkakdzosség.

Az igazgatoi ellendrzés:
Folyamatosan ellendrzi az 6vodaban folyé pedagogiai munkat, idészakosan az egyéb munkakat.

Igazgato-helyettes ellenérzési jogosultsaga
e Iddszakosan, esetenként, az igazgatd megbizasa alapjan, onélloan is ellendrizheti az 6vodaban
foly6 pedagdgiai munkat.

Szakmai munkakozosség ellenorzési jogosultsaga
e Az igazgato esetenként bevonja az ellendrzésbe a - tevékenységi korében illetékes szakmai
munkak6zdsség vezetdjét.

Az ellendrzés az ellendrzoé fél tudtaval torténik. Az ellendrzés alatt szerzett tapasztalatokat az érintett
6vodapedagdgussal minden esetben ismertetni kell. A megbeszélésbe a gyermekek harmonikus
fejlesztése érdekében, esetenként be kell vonni a csoportban dolgozo masik 6vodapedagogust is.

Onértékelést tamogato csoport vezetéjének jogosultaga

Az intézményi atfogd onértékelési tervét elkésziti, irdnyitja a folyamatot.

Az 6voda onértékelési programja, valamint az éves onértékelési terv tartalmazza, kiterjed a vezetd és
az intézmény onértékelésére.

Fegyelmi eljaras:
A fegyelmi eljarasra vonatkozo6 szabalyokat a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
72. § tartalmazza, az erre vonatkozé eljarasrendet a 401/2023. (VI11.30.) kormany rendelet 109.§-
118.§ szabalyozza.

Kartéritési felelosség szabalya:
Kartéritési feleldsség 2023.évi LII. térvény 121.§ szerint.

Leltarfelelosség szabalya:
401/2023. (V11.30.) kormany rendelet 119.§-123.§ szerint.

6.1.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje
Az Onalléan miikodé a koznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasagi-, torvényességi ellendrzési
feladatait a fenntartd altal megbizott személy latja el, meghatarozott idépontokban, amelyrdl -
jogszabalyban el6irt formaban és hataridében - értesiti a koznevelési intézményként- igazgatojat. Az
intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.
A koznevelési intézmény vezetése altal végzett belso ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az 6voda igazgatdja szamara a megfeleld6 mennyiségli €s mindségii informaciot a

torvényes miitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,
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o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansdgot, hianyossagokat,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0sségét.

6.2. Teljesitményértékelés

6.2.1. Pedagogusok teljesitményértékelése

Erintettek kore: a munkatervben megjelolt 6vodapedagogusok
A teljesitményértékelést végzik:

e igazgatd vagy/és,

e igazgato helyettes vagy/és,

o Delso értékelési csoportvezetd és tagok,

e szakmai munkakdzosség vezeto.

Az ellen6rzés tapasztalatait az 6vodapedagogusokkal egyénileg, a bels6 értékelési csoport vezetdjével
¢s tagjaival, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival is meg kell beszélni.
A megbesz¢lés kovetkezménye lehet:
e pozitiv megerdsités,
a hidnyossagok potlasa,
kovetkeztetések levonasa,
uj feladat az 6vodapedagogusnak, illetve a munkakdzosségnek,
esetleg tovabbképzésre kotelezés.
Az éltalanosithatd tapasztalatokat a neveldtestiileti értekezleteken 6sszegezni kell, az adodo
feladatokat meg kell fogalmazni.

Az ellenOrzés tapasztalatai felhasznalhatok:
o nhevelési értekezleteken,
1gazgatoi beszdmolo, értékeleés készitésében,
jutalmazasoknal,
kiemelt munkavégzésért a belso értékelési csoport értékelésénél,
a munkakozosségek év végi értékelésénél.

O O O O

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagogussal,
illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

6.2.2. A pedagogiai munkdt kozvetleniil segito alkalmazottak teljesitményértékelése
Modszer: munkavégzés megfigyelése, elemzése, értékelése, mérdlap, interji

Ertékelési szempontok:

¢ A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek.

e A munkakor ellatdsa sordn végzett szakmai, a szakmai munkdval kapcsolatos

problémamegoldo képesség.

e A munkavégzés mindseége.

e A munkavégzéssel kapcsolatos szorgalom, feleldsség és hivatastudat.
Az ¢érintettek kore: a munkatervben megnevezett pedagogiai munkat kozvetlenil segitd
alkalmazottak.
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A teljesitményértékelést végzik:
e igazgatd vagy/és,
e igazgatd-helyettes vagy/és,

e Onértékelést tamogatd csoport vezetdje.

6.3. Az 6voda Kiilso ellenorzésére jogosultak

Az 6voda latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntartdé ¢és feliigyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi és képviseldi jogosultak, akik szadmara ezt a jogszabaly lehetové
teszi. Az 6vodaba latogatast, ellenérzést végz6 személyeket az igazgatd, igazgato-helyettese, vagy
megbizottja kisérje el. A gyermekcsoportban a latogatést szervezett foglalkozés kzben megkezdeni,
vagy vége elott befejezni, igy a foglalkozast megzavarni nem Szabad.

A nevelési-oktatasi intézmények ellendrzése lehet:
e Pedagogiai-szakmai
e Torvényességi
e Hatosagi ellendrzés

6.4. A koznevelési intézmény vezetije és a koznevelési intézmény ellendrzésének szabalyai

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés altalanos célja, hogy a nevelési-oktatasi intézmények
szakmai tevékenységét a pedagogusok munkéjanak altalanos pedagdgiai szempontok alapjan torténd
értekelésére, az igazgatok altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd
értékelésére és az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara alapozva értékelje, €s ezzel az
intézmény szakmai fejlédéséhez tdmogatast adjon.

Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellendrzés fajtaja:

a) az intézményellendrzés,
b) komplex ellendrzés.

7. Intézményi védo, 0vo eloirasok

A gyermekek biztonsadgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer fenntartasa, a feltételek javitasa allando feladat. Ovodaba lépéskor a sziildk irasban
nyilatkoznak arro6l, hogy ki viheti haza a gyermeket Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl
az intézmény jogszerl elhagyasaig terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Minden 6vodapedagogus torvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy:
e arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba,
e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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Ezért:

e Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkoz6 Ovodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast dajka vagy pedagdgus asszisztens
észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az 6vodapedagogus figyelmét
haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi ¢€s jelentési
kotelezettsége a csoportban dolgozé dvondnek van, teljesitését az igazgato ellendrzi.

7.1. A syermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartdsformat az 6vodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond
felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell. Az dvodai életre
vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a sziilok jelenlétében
is elvaras. Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus és pedagogiai asszisztens koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulméanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

Az 6voda kapui a gyermekek biztonsdga érdekében biztonsdgi zarral (és kallantytival) vannak
felszerelve. A kaput minden esetben bezarédoan kell csukni, iigyelve arra, hogy mas gyermek ne
menjen ki az épiiletbdl.

Gondoskodni kell az udvari jatékok biztonsdgos hasznédlhatosagardl, napi ellendrzésérdl és a
gyermekfeliigyeletrél. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas, az alkohol- és drogfogyasztas!
Tilos tovabba a munkahelyen alkoholos &llapotban megjelenni! Az 6vodaba balesetveszélyes
targyakat ¢és eszkozoket behozni tilos! Az 6vodaba behozott targyakért, jatékokért, valamint az 6voda
terliletén elhelyezett kozlekedési eszkozokeért felelosséget nem vallalunk! Az intézményi munka-, és
balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az igazgato és az igazgato-helyettesek végzik. A
munkavédelmi feladatokat a munkavédelmi felelds latja el minden épiiletben. Hataskorét a
munkakori leirds tartalmazza. Takaritdsi munkdkat a gyermekek tavollétében kell végezni.
Vegyszereket, mar6 anyagokat a gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

Az intézmény igazgatojanak felelossége,

e hogy az 6voddban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felljitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

¢ hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy ajatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgato, és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,
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e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, o6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z0 berendezéseket, tisztitoszereket, veszélyes anyagokat tigy taroljak, hogy azokhoz

a gyermekek ne férhessenek hozza.
e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyakat nem hagyhatnak
Orizetleniil és elérhetd kozelségben.

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az

aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi

eldirasoknak.

e Javaslatot tehetnek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

Veszélyforrast, csuszasveszélyt jelzo tablat kotelesek rendeltetésszeriien hasznalni.
Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét az adodo veszélyhelyzetekre.
Azonnali veszélyelhéritas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Baleset, sériilés esetén azonnali mentohivas, és a sziilo értesitése.

7.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a mentdket, és a sziiloket is.

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd dvodapedagogus
feladata, (amennyiben nem sziikséges mentd hivasa) miutan a tobbi gyermek biztonsagarodl,
feliigyeletérdl gondoskodott. A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak
is segitséget kell nyljtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn azonnal
tajékoztatni kell az igazgatot.

o A gyermekbalesetekrdl a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. § rendelkezik:

(1) A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

(2) A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni, kiskor gyermek esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

(3) Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
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(4) Amennyiben a baleset stilyosnak minésiil, akkor

azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

(5) Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

a) a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékili karosodasat,

c) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi karosodasat
okozza.

A baleset-és munkavédelmi felelos kiilonleges felelossége, hogy
- gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elo,
- az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a baleset-és munkavédelmi felelGs, ill.
az altalanos igazgato-helyettes és igazgato-helyettesek feladata.

Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
szllo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa
o jegyzOkonyv készitése
o bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasdba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelos kiilonleges felelossége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elo,
¢ az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

7.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz-, muzeum-, kiallitas latogatés
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e sportprogramok
e iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzédjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Az errdl sz6ld6 nyomtatvanyt az oOvodapedagdgusok a
csoportnapld hatuljaban megdérzik.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliGjsagjan €s a sziil6i e-mail-es rendszeren tajékoztatjak a sziiléket a program
helyérdl, idépontjarol és a kozlekedési eszkozrdl.

e Az igazgatd tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdése eldtt helyi
formanyomtatvany (helyszin, idOpont, résztvevo csoport neve €s napi 1étszama, kisérok neve,
id6tartam, kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgaté—helyettes a
nyomtatvanyon irdsban engedélyezte. Az err6l szO6lo nyomtatvanyt az oOvodapedagdgusok a
csoportnapld hatuljaban megdrzik.

Gyermekekrol késziilt felvételek

Az 6voda éltal szervezett, a munkatervben szereplé kdzos programokon, nyiltnapon, jeles napon,
iinnepélyeken a gyermekek hozzatartozoi felvételeket készithetnek. A felvételeket a sziilok csak sajat
felhaszndlasra alkalmazhatjak, és sajat csaladi korben keriilhetnek felhasznalasra. Barminemi
nyilvanossagra hozatala vagy egyéb kozdsségi oldalon toérténd megosztdsa mind az alkalmazottak,
mind a sziilok, hozzatartozok részérol tilos!

Gyermekek megfigyelése

Az egyes gyermekek sziild, sziild altal megbizott egyéb szakember altali megtigyelése az 6vodaban,
a csoportban csak a tobbi sziil6tol beszerzett irdsos beleegyezés utdn, az igazgatd engedélyével
lehetséges!

Kiilonleges eldirasok
e Minden 6vodan kiviili programhoz, gyalogos kozlekedés esetén a gyermeklétszamnak
megfeleld kisérdt kell biztositani: 10 gyermekenként min. 1-1 f6 felndtt kiséro.
e Bérelt autobusz, vagy tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként min. 1-1 {6 felndtt
kiséro.

A gyermekeknek indulds eldtt balesetvédelmi oktatast kell tartani és az oktatdst a csoportnapld
megfeleld oldalan rogziteni. Gondoskodni kell az elsdsegélynyljtashoz sziikséges felszerelés
biztositasarol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

e A dolgozdk évente egy alkalommal kotelesek részt venni foglalkoztatas egészségligyi

vizsgalaton.

e A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak, hogy

az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

e Ha az intézmény bezardsa barmi ok miatt nem lehetséges, arrdl telefonon kotelesek az
igazgatot, vagy igazgatd-helyettest értesiteni. Az épiiletet feliigyelet nélkiil nyitva nem
hagyhatjak.

A HACCP dokumentumok vezetése a munkakori leirasban foglaltak szerint.
A HACCP - eldirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézmény egész teriiletén szeszes ital és drog fogyasztasa tilos!
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7.4. A syermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény igazgatdjanak gondoskodni kell a gyermekvédelmi feladatot ellatdé személy
kijelolésérdl, akinek joga, kotelessége indokolt esetben kiilso segitséget kérni.

A nevelési-oktatasi intézményekben minden oOvodapedagdégus munkakori feladata, hogy
kozremiikddjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasban, és ez a feladat beolvad a napi
tevékenységek kozé. A nevelési feladat része az is, hogy felderitse a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd okokat.

Az ovodapedagogusok kotelezettsége, hogy a gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzéssel éljenek a
gyermekvédelmi felelds, az 6voda igazgatoja vagy igazgato-helyettese felé.

A gyermekvédelmi felelosok folyamatos kapcsolatot tartanak:

e A Polgarmesteri Hivatal Szocialis és Gyéamhivatalaval sziikség szerint, a Napraforgo
Gyermekjoléti Kozpont €s Csaladsegitd Szolgalattal, rendszeresen.

e Feladatuk: A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében vald
egyuttmikodés.

e A gyermekvédelmi felelds minden olyan esetben értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, amikor az
ovoda eszkozeivel nem kezelhetd a probléma.

o A gyermekjoléti szolgalat kezdeményezésére eldsegiti a probléma haritasat, kezelését.

7.5. RendKiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil:

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

o atliz,

e avegyi katasztrofa,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetok:

e igazgatd

e igazgaté helyettes.

Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal fenyegetés esetén a rendérséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetése a Tlizriado terv szerint torténik.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
e az¢épiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a tevékenységet tartd 6vodapedagdgusnak
a csoporton kiviil (pl. mosdoban) tartozkodd gyerekre is gondolnia kell, a létszamot
ellendriznie kell!
e a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell
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e a helyszint és a veszélyeztetett épliletet a tevékenységet tartd dvodapedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben

e a gyermeket a terem elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre megérkezésekor az
o6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, ill. az intézkedésre jogosult felelos igazgato-helyetteseknek a veszélyeztetett
épiilet Kkiiiritésével egy idoben - felelos dolgozok kijelolésével - gondoskodni kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezeték elzarasarol

e avizszerelési helyek szabadda tételérdl

e az elsOsegélynyljtas megszervezeésérol

e a rendvédelmi, ill. katasztréfavédelmi szervek vezetdjének utasitasait az intézmény

valamennyi dolgozdjanak kotelessége betartani

Bombariadé esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol. A
bombariadoérél és a hozott intézkedésekrdl az igazgatod rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
Bombariado esetén az igazgato és az igazgato-helyettesek intézkednek.

Akadalyoztatasuk esetén az Szervezeti Miikodési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Elsddlegesen az emberi ¢élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg értesiteni kell a
Renddrséget, Ttuzoltdésagot és a Mentét. A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az igazgatd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A kiiirités utan az évodapedagogusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek elhelyezésérdl
az igazgatd akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendOrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjadk a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a legkdzelebbi tagintézményben torténik.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az 6voda hagyoményainak &polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, az intézmény jo hirnevének
megorzése és erdsitése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. Az 6voda
egyéb helyi hagyoményai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet és érzés formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads irdnti tiszteletre nevelik. A hagyomanyos
rendezvények lebonyolitdsanak mddjait, eszkozeit az Ovodapedagdgusok a sziilokkel kozosen
hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfeleléen. Az 6vodakban a
neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet és pedagogiai asszisztensek részvétele
kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevonasardl a vezetdség dont.

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése, bovitése az intézmény jo hirnevének
megorzése, oregbitése az 6vodakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyokat a Pedagogiai Program tartalmazza.

Az 6vodapedagogusokkal kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok, hazi bemutatok szervezése
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alkalmazotti/k6z06s kirandulas és karacsonyi tinnep

palyakezdd, illetve ujonnan belépd kollégak kdszontése, felkarolasa
nyugdijba vonulo kollégak bucstztatasa

keriileti pedagogusnapi tinnepélyen részvétel

A hagyomanyapolas kiilséségei:
e {innephez ill6 ruhazat,
e egyéb: dokumentéacion, polon, kdpenyen évodai embléma, logo.

Minden 6vodapedagogusnak és pedagodgiai asszisztensnek kotelessége az iinnepi késziilédésben ¢€s

az linneplésben pontos idépontban, az alkalomhoz 1116 6lt6zékben részt venni.

Az egyes linnepek, hagyomanyok tartasa a telephelyeken miikddo jo gyakorlat szerint torténik.

9. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Az adatokat a kdznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az igazgatd a Kozoktatési
Informaciés Rendszer (tovabbiakban KIR) honlapjan keresztiil kiildi meg. Az adatokat az igazgato

az intézményi titkar Gtjan is megkiildheti.

Az igazgatd/intézményi titkar a KIR honlapjan keresztiil az 2023. évi LII. torvény-ben
meghatarozott adatok megkiildésével a gyermek, a pedagdgus-munkakorben, valamint a neveld
munkat kozvetlenill segitdé munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének
napjat kovetd 6t napon beliil tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonositd
szam) kiadéasat kezdeményezi.

Az igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi
azonositd szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az igazgaté a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az igazgato a
jogviszony megsziinését — a megsziinés iddpontjatdl szamitott — 6t napon beliil jelenti be a KIR-
en keresztiil.

Az igazgatd/intézményi titkar a koznevelési intézmény oktdber 1-i allapot szerinti kozérdeki
adatair6l minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban —
statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.
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Az elektronikus adatszolgaltatas soran az igazgato-helyettesek feladatai:

A telephelyen 1évé gyermek adataiban, 1étszdmaban (6vodai jogviszony varhato kezdete, varhato
megszlinése) bekovetkezett valtozast az intézményben legkésdbb a havi hidnyzésjelentéssel egyiitt
jelzik az igazgato felé. Az igazgato-helyettes felel a feltiintetett adatok hitelességéért, pontossagaért.

10. Dokumentumok kezelési rendje

10.1. Elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodéank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével (tovabbiakban KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a
229/2012. (V111. 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsag elektronikus alairast az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:

Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldéallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa ¢és hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba
elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgato altal
felhatalmazott igazgato-helyettes és az intézményi titkar férhetnek hozza.

Az Tlgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. Az
iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettiink. Ennek célja az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossadgra hozatalanak
szabalyozésa ¢és az ezekkel 0sszefliggd adatvédelmi kdvetelmények rogzitése.

10.2. Elektronikus uton eloallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolas, és egyéb elektronikus uton eldallitott
papiralapu intézményi nyomtatvany akkor érvényes €s hiteles, ha tartalmazza:
e az intézmény nevét,
oktatasi azonositd szamat,
cimét,
az igazgat6 elektronikus alairasat,
papiralapt nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus ton torténik, akkor a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak legalabb az aldbbi védelmi
intézkedések valamelyikét kell tennie, az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden:

e cllendrzés,

e jelszavas védelem,

e mentés,
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e adatok kinyomtatésa,
e adatok tovabbitasa utan a halozatrol valo torlés.

10.3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket, az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyz6konyv kitoltésének céljabol a vezet6-helyettes és a gyermekvédelmi felels rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan igazgatd /
igazgatd-helyettesi hataskor. A felvételi eldjegyzési naplot, a felvételi €s mulasztasi naplot, az 6vodai
csoportnapldt és a gyermeki fejlodést nyomon kovetd dokumentacidt, kinyomtatast kovetden
oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni, igazgat6 alairasa utan ossze kell flizni.

Az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye:
Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyokat:
¢ ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan
e ha iddszakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell

A hitelesités modja:
az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvany jellegétol fiiggden el kell végezni
e azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuzasaval torténd érvénytelenitést
e ¢l kell helyezni a papir alapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- ahitelesités idopontjat
- ahitelesitd alairasat
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany
lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....folyamatosan sorszamozott oldalbol/ lapbdl all.

Keltieooooooei ., Ph

Hitelesito
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Az intézmény dltal alkalmazott nyomtatvanyok:
e (Csoportnaplo
e Munkaid6 nyilvantartas, jelenléti iv
e Fejlédés nyomon kovetése dokumentacid
e Felmentési kérelem
Ovodai eldjegyzési napld
Sziil6i kérelem az 1 honapon tuli hianyzas engedélyezésére
Hatarozat felvételrdl, elutasitasrol
Etkezési téritési dij lemondasok

10.4. Adatkezelés
Az intézmény Adatkezelési Szabalyzata jelen SZMSZ 1. sz. fliggeléke.

10.5. Intézménvi honlap miikodtetésének szabalyai

A honlap tartalmanak szerzdi joga, kiilonds tekintettel az intézményi dokumentumokra, fényképekre,
a Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét
dokumentumban mads forras, illetve a szerzdi joggal kapcsolatban egyéb kozlés jelenik meg.

A Budapest XVI. keriileti Napsugar évoda fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kornyezetbe
helyezett kapcsolodéds ellen kifogast emeljen, és annak megsziintetését kezdeményezze. A
masodkozlésnek meg kell felelnie a Szerzdi jogrol szolo torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfeleld
paragrafusainak. A Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda kizarja felel6sségét a honlaprol
esetlegesen linkkel kapcsolt tovabbi honlapok tartalméért, illetve megbizhatdésagaért és nem
feltétleniil tAmogatja az ezekben kifejtett nézeteket.

A honlap szerkesztdi arra torekednek, hogy az itt kdzolt informaciok pontosak, frissek és teljesek
legyenek, de semmiféle feleldsséget nem vallalnak barmely, ezen informacidk hasznélatabol adodo
kar bekovetkeztért.

A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon torténé megjelentetése csak az igazgatoval torténd
egyeztetés utan lehetséges! A fényképek megjelenitéséhez a sziiloknek irasban hozza kell jarulniuk,
aki nem jarul hozza, annak a gyermekét megjelenitd kép még csoportos formaban sem keriilhet fel!

Igazgatoi feladatok

Az igazgato felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis megjelenéséért. Az igazgato-
helyettesek, 6vodaujsag készitdk a honlapon megjelentetésre szant hireket, informaciokat eljuttatjak
az igazgatbhoz. A hirek, fényképek Osszeallitasanal szempont, hogy az intézményben folyo
neveldmunkarol azok hiteles, valds képet nyjtsanak.

Ovodapedagégusi feladatok
A gyermekcsoportjuk életében hiien dokumentaljak az 6vodai élet mindennapjait, jeles eseményeit.
A sziilék nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez évente beszerzik, a sziil6i alairasokat a

gyermek Ovodai jogviszonya megkezdésekor megkérik. A sziiloi nyilatkozat tartalmat a fényképek
Osszeallitasanal kotelesek figyelemmel kisérni. A nyilatkozatot a csoportnapld hatuljadban meg6rzik.
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10.6. Az intézményi dokumentum nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az ovoda alapdokumentumai
e Alapito okirat
e Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat
e Pedagogiai Program
e Hézirend
e Eves intézményi munkaterv.

A torvény eldirasai alapjan kozérdekii adatnak mindsiil:

e a Hazirend

a Pedagogiai Program

e a Szervezeti é¢s miikodési szabalyzat,

e igy vonatkozik rajuk a torvény kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozd szabalyok.

Az o6voda figyelembe véve az EMMI rendelet 82. § -at az alabbiak szerint szabalyozza a tajékoztatas
szabalyait:

e Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetoségét, a nevelési évet nyitd sziiloi
értekezleten részletesen ismerteti az igazgato.

e Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6ddé szamara hozzaférhetdek, ezen
kiviil megtekinthetd az 6voda honlapjan www.napsugar.bpl6.hu. A nyilvanossagrol és a
nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl, falitijsdgon hirdetmény formdjaban is
tdjékoztatjuk az ¢érintetteket. Ezeket, a dokumentumokat a sziildk a helyszinen
tanulmanyozhatjak, az intézménybdl nem vihetik ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak médjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi
rendelkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az intézmény igazgatdja
koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan Gsszehivott értekezleten, illetve a helyben szokésos
modon. A sziil6k az igazgatotol, igazgato-helyettesét6l és a csoportos 6vodapedagdgusoktol is
kérhetnek szobeli tajékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett idépontban.

A felsorolt dokumentumok masolati példinya minden épiiletben megtalalhatd, a sziilok szdmara
nyomtatott formédban barmikor hozzaférhetdek.

Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilok az dévodai beiratkozas elott a dokumentumokat
megtekintsék, nyilt napok alkalmaval valaszt kapjanak kérdéseikre. A felvételi hatarozattal
egyidében minden sziil6 a hazirendet is megkapja e-mail-ben.

A Pedagogiai Programrol valo tajékoztatas szabdlyai

A Pedagogiai program nyilvanossdga: a Pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a
sziilok a Pedagogiai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény igazgatdja gondoskodik
arrol, hogy Pedagogiai program papir alapt példanyai koziil:

e egy példanya az igazgatd iroddjaban,

e egy példanya az 6vodapedagogusok részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziil6i

értekezletek alkalméval biztositjak a pedagdgiai programba vald betekintést,

e egy példanya az 6voda folyosdjan kitéve,

e clektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
A Pedagdgia program helyben szokdsos modon torténd nyilvanossdgra hozatali médjai:

e igazgatdi iroda,

e cgy p¢ldanya az 6voda folyosojan kitéve,

e intézményi honlapon,
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A pedagogiai programmal osszefiiggd tajékoztatds
A t4jékoztatas kérhetd szoban ¢és irasban. A tajékoztatast:

o lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a sziilo jogat, jogos érdekét
sértené.)

A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabdlyai

A hézirend nyilvanossaga: a hazirend nyilvanos.
A hazirendpapir alapt példanyai koziil:
e cgy példanya az igazgatd iroddjaban,
e cgy példanya az dvoda folyosdjan kitéve,
e clektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan,
e cgy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor kikiildjiik a sziilé altal megadott e-mail
cimére.

A hazirend helyben szokdsos modon torténd nyilvanossdagra hozatali modjai:
e egy példanya az igazgatd iroddjaban,
e cgy példanya az dvoda folyosdjan kitéve,
e intézményi honlapon torténd publikacio.

A hazirenddel osszefiiggd tajékoztatas:
Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

e agyermekekkel,

e sziil6i értekezleten a sziilokkel.
A hézirendet az 6vodai beiratkozaskor e-mailben ki kell kiildeni a sziildnek, - atvételt a kinyomtatott
cimlista igazolja. A hazirend érdemi véaltozasar6l a valtozast kdvetd 30 napon belill a szildt
tajékoztatni kell azzal, hogy meghatdrozésra keriil az, hogy a hazirend hatdlyos véltozata milyen
modon érhetd el.
A Hézirend melléklete az intézmény Panaszkezelési Szabélyzata.

A jelen Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat nyilvanossdaga: az SZMSZ nyilvéanos.
Az SZMSZ:

e papir alapu példanya az igazgato irodajaban megtekintheto,

e egy példanya az 6voda folyosdjan kitéve,

e elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokdsos mddon térténd nyilvanossdagra hozatali modjai:
e igazgatoi irodaban torténd elhelyezés,
e cgy p¢ldanya az dvoda folyosojan kitéve,
e intézményi honlapon torténd publikacio.

Kiilonos kozzétételi lista

A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld csoportok bemutato kiilonos kozzétételi listat
az igazgatoja késziti el. Feliilvizsgalata, modositasa nevelési évenként kdtelezd: az éves intézményi
munkaterv elfogaddsat koveté 10 munkanapon beliil, tovabba nevelési év kozben torténd, a lista
adattartalmat érintd valtozas esetén, a valtozast kovetd 10 munkanapon beliil. Az adatok frissitésért
az igazgato felel. Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott személy részére.

Az intézmény alapdokumentumai €s a kiilonos kozzétételi lista a fenntartd-, 6voda honlapjan
elérhetd.
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A honlap karbantartasaért, frissitéséért az igazgato felel, végrehajtasa a megbizott személy feladata.

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

11.1. Az intézmény teriiletén tartozkodo sziilokre és mas személyekre vonatkozo, az intézmény
mikodését garantalé szabalyok

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdkon ¢és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak. Barmilyen jellegii hivatalos iigyben eljar6 személy koteles az intézmény igazgatojat,
igazgatd-helyettesét megkeresni, magat igazolni, megbizasardl személyesen tajékoztatni, esetlegesen
idopontot egyeztetni. Az igazgatd/igazgato-helyettes engedélye nélkiil adat/informacio gytijtést senki
nem végezhet.

A nevelési év elején az igazgatd az éves munkatervben megallapitja a sziil6i értekezletek, és egyéb
alkalmak idOpontjat, melyeken a sziilok, hozzatartozok a gyermekek napi kisérésén tul az épiiletben
tartozkodhatnak.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgato, vagy helyettese idopont egyeztetés utan fogadja. Az dvodai csoportok €s tevékenységek,
foglalkozasok latogatasat az igazgato engedélyezi.

11.2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonvban az
intézménnyel

Az idegen benntartozkodasanak engedélyezésére az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes adhat
engedélyt.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
igazgatonak, igazgato-helyettesnek, vagy az intézményi titkarnak jelentik be, hogy milyen tigyben
jelentek meg az 6vodaban. A belépOket az igazgato-helyetteshez vagy intézményi titkarhoz kiséri
barmelyik dolgozd, aki észleli a belépést.

Az intézményi titkdr a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak vagy igazgato-helyettesnek jelenti be, és odakiséri.

Az intézmény teriiletén tartdzkodd hozzatartozok, idegen személyek a villanykapcsolokhoz, klima-
flitésszabalyoz6 rendszerekhez nem nytlhatnak! Az intézmény berendezéseit, termeit, mosdéit nem
hasznalhatjak.

A gyermekmosdokba utcai cipdben belépni tilos, cipdvédot kihelyezve biztositunk! A felnétt WC
zarva van, hasznélatdhoz a helyiség kulcsat az 6voda alkalmazottjatol el kell kérni!

Ugynokok, iizletkdték vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.

11.3. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet folytathat, melynek egyik f6 formaja az ingatlan
bérbeadasa.

Az ovoda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat — az igazgat6 dont.

A létesitmény kiadasakor ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszer(i hasznalat modjat, a
bérleti dij 6sszegét €s a bérlo kartéritési kotelezettségét.
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12. Egyéb kérdések

12.1. Specialis jogszabalyok alapjan

Igazgatdi utasitas a Budapest X VL. keriileti Napsugar Ovodaban a dohanyzas szabalyairol:

A nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasdnak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLIL Tv. 2. §. /8/ bekezdés rendelkezésének megfelelden:

Tilos a dohanyzas az intézmény egész teriiletén! Az 6voda nemdohanyzoé kozintézmény!

Az utasitas hatalya kiterjed a Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda épiileteiben dolgozo
valamennyi foglalkoztatottra, kiilsé munkavallalora, valamint intézmény szolgaltatasat
igénybevevokre, azaz a sziilokre. Megszegése szabalysértés, ami anyagi kovetkezményekkel (is) jar!

Az intézmény egész teriiletén tilos az alkohol- és drogfogyasztas! Ennek gyanuja esetén azonnali
alkoholszonda alkalmazasa, ill. ment6 kihivasa/ vérvétel sziikséges! Az alkoholos, ill. drogos allapot

azonnali hatalytl munkajogi intézkedésekkel jar!

12.2. A fenntarté hatarozatainak, rendeleteinek figyelembe vétele

Az dnkormanyzat valamennyi rendeletét, hatdrozatat be kell €épiteni az intézmény miikodésébe, a
hatalyba lépéssel egy id6ben.

12.3. Nvilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radid és az irott sajtd - média - képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

» Az intézményt érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
A megkeresésrol, az érintett kérdésrdl a nyilatkozattétel eldtt a fenntartdt tajékoztatni kell!
A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

YV VWV VY

12.4. A jogszabaly nem irja elo., de az intézmény mikodésével osszefiigg

A pedagogus koteles az intézményben és intézményen Kkiviil is a pedagogus etika
kovetelményeinek az alabbiak szerint eleget tenni:

» Megnyilvanulasaival az intézmény jo hirnevét és érdekeit nem veszélyeztetheti, koteles a
hivatasahoz méltdé magatartast tantsitani,

» koteles a gyermekek személyiségét tiszteletben tartani, a gyermekek érdekét mindenek felett
allonak tekinteni, a gyermekekkel kapcsolatos intézkedések meghozatalakor az egyenld
banasmod elve szerint humanusan, valamennyi tényezo figyelembevételével dontent,

> koteles a gyermek érdekében egyiittmiikddni munkatarsaival, a sziilokkel és mas
intézményekkel, koteles a hivatali titkot megdrizni,
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» internetes megosztokra az intézményben alkalmazott eljarasokrol, tevékenységekrdl, az
alkalmazottakrol, az oOvodaba jar6 gyermekekrdl ¢és hozzatartozoikrol semmilyen
beazonosithatd képet, felvételt, adatot nem tehet fel.

Mobiltelefon hasznalata az intézményben:

e Az O6vodapedagogus nem telefonalhat a gyermekek kozott, ez még kozvetlenil a
gyermekcsoportot érintd kérdésekben sem lehetséges! Az 1d6t, amit az dvodapedagogus a
gyermekcsoportban tolt, nem lehet lesziikiteni pusztan fizikai jelenlétre, hanem az
ovodapedagogus teljes figyelmére, Osszeszedettségére sziikség van az eredményes
nevelémunkahoz, a gyermekbalesetek hatékony megelézéséhez.

e A sajat mobiltelefon hasznalatdhoz joga van a dolgozonak, de az a munkdjat negativ modon
nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténé hasznalatanak szabalyai:

e Az Ovodapedagogus a mobiltelefont a kotelezd oOrdjaban csak készenléti, lehalkitott
tizemmodban hasznélhatja, és azzal a csoport munkajat nem zavarhatja.

o A gyermekek kozott vald tartozkodds ideje alatt a mobiltelefonrdl csoportban hivast nem
kezdeményezhet, rendkiviili esetben helyettesité személyrdl gondoskodva, a csoportbol kilépve
telefonalhat.

e SMS, MMS, chat, egyéb alkalmazdsok haszndlata a gyermekek ellatdsa kozben nem
megengedett.

e Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat belatasa szerint adhatja meg az alkalmazott, de
szll6i telefonok is csak a fenti feltételekkel bonyolithatdak munkaiddben.

e A gyermekcsoportban a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak is a fentiek szerint
hasznalhatnak mobiltelefont.

o Kivételt képez az igazgatd, igazgatd-helyettesek, és az intézményi titkdr alkalomszerii
telefonhaszndlata, ami indokolt esetekben fordulhat eld, tekintettel a négy épiilet kozti hivatali
kommunikécio szlikségességére.

Telefonalni vezetékes-, és mobil telefonnal egyarant atfedési idében, illetve akkor lehet, ha a csoport

személyi ellatottsaga ez id0 alatt teljes biztonsaggal megoldott.

Budapest, 2024. januar 19.

igazgato
P.h.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 1/2024 (1.24) NT. szamu hatarozataval
fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol késziilt Nevel6testiileti hatarozat mellékelve.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakat a Sziiléi Kozosség nyilatkozata szerint
véleményezte, azzal egyetértett.

A Budapesti XVI. keriileti Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2024. marcius 1.
napjan 1ép hatalyba, ezzel a 2021. november 1. napjatol hatalyos Budapest XVI. keriileti Napsugar
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata rendelkezéseinek
érvénybe 1épéséhez a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot érvényessége:

A neveldtestiilet hatdrozata alapjan hatarozatlan idore szol.

Az érvényben 1évé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasanak lehetséges indokai:
jogszabalyi valtozasok,

szervezeti atalakitas,

a nevel6testiileti hatarozatok,

a sziil61 kozosség javaslatai.
alapito okirat tartalméanak valtozésa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositas eloterjesztésének eléirasai:
o frasbeli el6terjesztés az 6voda vezetdségének.
o frasbeli el6terjesztés a nevelGtestiiletnek.
e Szdbeli neveldtestiileti eldterjesztés, véleménykérés, dontés az elfogadasrol.

Feltételei:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatos neveldtestiileti értekezlet
abban az esetben hivhat6 6ssze, ha a modositast a nevelOtestiileti tagok, valamint a sziilok
kozosségeét képviseld tagok legalabb 50% plusz 1 {6 szamban kérik.

Nyilvanossagra hozatal:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményben 1évd Iratkezelési szabalyzat szerint
kezeljiik.
Hozzéférhetd a sziilok, érdeklddd partnerek és az alkalmazottak szamara az igazgatoi irodakban,
illetve a telephelyek folyosojan elhelyezett példany.
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Készitette:

Skrek Dora igazgatd

Véleményezte:

Szakmai munkakozosség

Véleményezte:

Sziil6i K6zosség

Elfogadta:

A Napsugar Ovoda Nevelétestiilete

Jovahagyta:

Budapest XVI. kertilet képviseldtestiilete

Datum: 2024. januar 19.

Datum: 2024. januar 24.

Datum: 2024. januar

Datum: 2024. januar 24.

Datum: 2024. februar

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a fenntarto részérdl tobblet kotelezettséget nem igényel.

Budapest, 2024. januar 24.

igazgatd

P.h.
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BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA

Budapest, 1163 Cziraki u. 8-10.
Telephely:
Landzsa: 1163 Bp., Landzsa u. 23.
Vadvirag 1. 1163 Bp., Borotvas u. 8-12.
Vadvirag 2. 1163 Bp., Agoston Péter u. 31-35

NEVELOTESTULETI HATAROZAT

A Budapest XVI. keriileti Napsugar 6voda Nevel6testiilete a 1/2024. (1.24.) sz. hatarozataban az

intézmény modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat dontési jogkorével élve elfogadta.

Szavazasra jogosult: f6 6vodapedagodgus
{6 pedagogiai asszisztens
f6 ovodapszichologus

A szavazas eredménye: ........... 6 igen, egyhangu

Budapest, 2024. januar 24.

Skrek Doéra
igazgato

P.h.

Hitelesitok:
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BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
Budapest 1163 Cziraki u. 8-10.

Telephelyei:
Landzsa: 1163 Bp., Landzsa u. 23.
Vadvirag 1. 1163 Bp., Borotvas u. 8-12.
Vadvirag 2. 1163 Bp., Agoston Péter u. 31-35

NYILATKOZAT

A Budapest X VL. keriileti Napsugar Ovoda Sziil6i K6zossége az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot megismerte.

Véleményezési jogkdriinket gyakorolva, tartalméval egyhangtlag egyetértiink.

Budapest, 2024. januar

Hitelesito:
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BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
Budapest 1163 Cziraki u. 8-10.

Telephelyei:
Landzsa: 1163 Bp., Landzsa u. 23.
Vadvirag 1. 1163 Bp., Borotvas u. 8-12.
Vadvirag 2. 1163 Bp., Agoston Péter u. 31-35

NYILATKOZAT

A Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda Szakmai Munkakozosségei és Onértékelést tamogato
csoportja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte, szakmai kérdésekben

véleményezési jogkorét gyakorolta.

Tartalmaval egyhangtlag egyetértiink.

Budapest, 2024. januar 24.

Hitelesitok:

Munkak6z6sség vezetd Onértékelést tamogatd csoport vezetd
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1.szamu fiiggelék: Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat
l.
Bevezeto rendelkezések

1. A szabalyzat célja

A Budapest XVI. keriilet Napsugdr Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény), mint
adatkezel6 megfelelo és hatékony intézkedéseket hajt végre a személyes adatoknak az
adatkezeld altal vagy az adatkezeld nevében végzett barmilyen jellegii kezelése soran,
annak érdekében, hogy igazolni tudja, hogy az adatkezelési tevékenységek a
Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott intézkedések hatékonysaga is a Rendelet
altal eldirt szinti.

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Intézmény személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyai kezelésének, miikodésének rendjét, tovabba azokat a megfeleld és
célzott intézkedéseket, amelyek a személyes adatok kezelése sordn a természetes
személyek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében sziikségesek.

2. A szabdlyzat hatalya

a)

b)

Személyi hataly

Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény, koznevelési foglalkoztatottjaira és
koznevelésben dolgozd munkavallaloira, valamint a munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységében allandoé vagy eseti jelleggel résztvevo
vagy abban kozremiikodd, adatfeldolgozoként vagy kozos adatkezeldként eljaro
természetes ¢és jogi személyekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezetekkel kotendd szerzddésekben, megallapodasokban érvényesiteni kell a
jelen szabdlyzatban meghatarozott kvetelményeket.

Targyi hataly

E szabdlyzatot kell alkalmazni az Intézmény minden adatkezelésére, fliggetlentiil
attol, hogy a személyes adatok valamely nyilvantartasi rendszer részei vagy sem,
tovabba fiiggetlentil attol, hogy az adatkezelés elektronikusan vagy papir alapon
torténik.

3. Ertelmez6 rendelkezések

a)

b)

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,erintett”)
vonatkoz6 barmely informdacid; azonosithatdé az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatarozd adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely muvelet vagy miveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,



d)

f)

9)
h)

)

K)

1)

lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozléstovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel Gtjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovObeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

alnevesités (pszeudonimizalas): a személyes adatok olyan méodon torténd kezelése,
amelynek kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem
allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informacioét kiilon taroljak, €s technikai
és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithat6 természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;
nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely modon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait €s eszkozeit
az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagéllami jog is
meghatarozhatja;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;
cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mind6siilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

az érintett hozz4jarulasa: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetové tétele;

n)
0)

P)

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazd adathordozé teljes  fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozés: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;



a)
"

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen jogosulatlan
megszerzése, feldolgozasa, megvaltoztatasa és megsemmisitése elleni szervezési,
technikai megoldéasok, valamint eljarési szabalyok 6sszessége. Az adatkezelés azon
allapota, amelyben az adatok sériilésének, illetéktelen felhaszndldsanak,
megsemmisiilésének kockazati tényezdit — és ezaltal a fenyegetettséget — a
szervezési, miszaki megoldasok és intézkedések a minimalisra csokkentik;
adatkezelésért felel0s szervezeti egys€g: az Intézmény azon szervezeti egysége,
amely a feladatkorének ellatdsa soran adatkezelést végez;

adatkezelési felelds: azon foglalkoztatott, aki az adatkezelésért felelds szervezeti
egység / az Intézmény feladatkorébe tartozod adatkezelések tekintetében
gondoskodik az adatkezelot terheld feladatok elvégzésérdl;

érdekmérlegelési teszt: jogos érdeken alapuld adatkezelés bevezetése esetén annak
irasbeli dokumentéalasa, hogy az adatkezelé6 szamba vette az adatkezelést
megalapozd érdekeket, érveket, valamint az érintettek személyes adatok
védelméhez fliz6do jogait és érdekeit, és ezen érdekek és érvek Osszevetésével
megalapozza az adatkezelés bevezetését vagy a bevezetés elutasitasat;

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

.
A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A személyes adatok:

a)
b)
c)
d)

f)

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

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

az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek,
¢s a sziikségesre kell korlatozodniuk (adattakarékossag);

pontosnak ¢€s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tor6ljék vagy
helyesbitsék (pontossag);

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

kezelését oly moddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve (integritas és bizalmas jelleg).

Az adatkezeld felelds a II. 1. pontnak valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazolasara (elszamoltathatdsag).

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



4. Az atlathatosag elve megkoveteli, hogy a nyilvanossagnak vagy az érintettnek nyujtott
tajékoztatas tomor, konnyen hozzaférhetd és konnyen értheté legyen, valamint, hogy
azt vilagos és kozérthetd nyelven fogalmazzdk meg, illetve - ezen tilmenden - sziikség
esetén vizualisan is megjelenitsék. Az ilyen tdjékoztatds nyujthatd elektronikus
formatumban is, kiilonosen olyan helyzetekben, amikor a szereplok nagy szama és a
gyakorlat technoldgiai Osszetettsége megneheziti az érintett szamdra annak
megismerését és megértését, hogy gylijtenek-e rola személyes adatokat, és ha igen, ki
¢s milyen célbol (pl.: anyilvanossagnak szant tajékoztatas kozolhetd valamely honlapon
keresztiil)

II.
Az adatkezelés jogszeriisége

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

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz0dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogszabaly altal meghatarozott jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

e) az adatkezelés jogszabaly altal meghatarozott kozérdekli vagy az adatkezel6re
ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szilikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az f) pont nem alkalmazhat6 a kozhatalmi szervek altal feladataik ellatasa soran végzett
adatkezelésre.

2. Ha az adatgyljtés céljatol eltérd célbol torténd adatkezelés nem az érintett
hozzajarulasan vagy jogszabalyon alapul, annak megallapitasdhoz, hogy az eltérd célu
adatkezelés Osszeegyeztetheté-e azzal a céllal, amelybdl a személyes adatokat
eredetileg gyljtotték, tobbek kozott figyelembe kell venni:

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

b) aszemélyes adatok gytijtésének koriilményeit, kiilonos tekintettel az érintettek és az
adatkezeld kozotti kapcsolatokra;

C) aszemélyes adatok jellegét;

d) azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok
tervezett tovabbi kezelése;

e) megfeleld garanciak meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is.

3. A 1IIL 1. pont c) és e) pontjdban meghatirozott Un. kotelezd adatkezelés esetén, ha a
kotelezd adatkezelés iddtartamat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgalatat
torvény, onkormanyzat rendelet vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa nem
hatarozza meg, az adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente feliil kell vizsgalni,



hogy az Intézmény, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit €s eredményét az
adatvédelmi tisztviseld az igazgatdjanak adatszolgaltatasa alapjan dokumentalja, e
dokumentéciot a feliilvizsgélat elvégzését kovetd tiz évig meg kell Orizni és azt a
Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidoszabadsag Hatosag kérésére a rendelkezésére kell
bocsatani.

V.
Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

Az adatkezel6 mind az adatkezelés moddjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket - kiilonosen
alnevesitést; a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre allasat és
ellenallo képességét; az adatkezelés biztonsagara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelését - hajt végre, amelyek célja
egyrészt az adatvédelmi elvek (pl. az adattakarékossdg) hatékony megvalositdsa,
masrészt a Rendeletben foglalt kovetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamatéba.

Az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasara, hogy alapértelmezés szerint kizarolag olyan személyes adatok kezelésére
keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. Ez
a kotelezettség vonatkozik a gyljtott személyes adatok mennyiségére, kezelésiik
mértékére, tarolasuk iddtartamara és hozzaférhetdségiikre. Ezek az intézkedések
kiilondsen azt kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a
természetes személy Dbeavatkozasa nélkill ne vélhassanak hozzaférhetoveé
meghatdrozatlan szamu személy szdmara.

V.
Az adatvédelmi tevékenység szervezete

Az igazgato felel:

a) azadatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszer kiépitéséért és miikodtetéséért,
ennek keretében az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges
személyi, targyi €s technikai feltételek biztositasat cé€lzod, hataskorébe tartozo
miiszaki és szervezési intézkedések megtételéért;

b) a rendszeres adatvédelmi ellenérzésért, az ellendrzés soran esetlegesen feltart
hidnyossagok vagy jogszabalysértd koriilmények megsziintetéséért;

C) az érintett jogainak gyakorlasahoz, valamint tajékoztatasahoz sziikséges feltételek
biztositasaért;

d) az adatvédelmi hatasvizsgalatok lefolytatasaért és rendszeres feliilvizsgalataért,
valamint az ahhoz sziikséges feltételek biztositasaért;

e) az adatvédelmi tisztviselO kijeloléséért, illetve megbizasaért;

f) az adatvédelmi tisztviseld feladatainak végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz €s
az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakérti szintli ismereteinek fenntartdsahoz sziikséges feltételek ¢és
forrasok biztositasaért;

g) az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok jovahagyasaért;
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h) a harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem
elbiralasaért — a jogszabalyban kdtelezden eldirt adattovabbitas esetét kivéve.
1) az adatkezelési felels kijeloléséért.

Az igazgatd az adatvédelemmel kapcsolatos feladatat az adatvédelmi tisztviseld tjan
latja el.

A szervezeti egység vezetdje:

a) a hozza érkez6 adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrol, a tudomasara jutott
visszassagokrol tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot;

b) meghatarozza az iranyitasa alatt allo szervezeti egységnél foglalkoztatottak
hozzaférési jogosultsagat;

C) biztositja az iranyitidsa ald tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és az
adatvédelem rendjét;

d) felel az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

Az Intézménynél az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasat tamogat6 adatkezelési
feleldst kell kijelolni. Adatkezelési feleldsnek olyan személyt kell kijeldlni, aki az adott
szaktertilet tevékenységérol kelld ismerettel bir.

Az adatkezelési felelds:

a) sajat munkakore ellatasa mellett, az adatvédelmi tisztviseld szakmai iranyitasaval
végzi munkdjat;

b) kozremiikodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd ellendrzések,
vizsgalatok lefolytatdsdban, a dontések meghozataldban, valamint az érintettek
jogainak biztositdsaban;

€) koordinalja az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kialakitasat,
modositasait;

d) képviseli az adatkezel6t az adatfeldolgozo felé vagy — kozos adatkezelés esetén — a
tobbi adatkezel?6 felé;

e) a tudomasara jutott az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelmek tekintetében
Osszegyljti a relevans informdacidkat, és — a szervezeti egység vezetdje, az
mtézmeényvezetd igazgatd egyidejli értesitése mellett - az adatvédelmi tisztviseld
rendelkezésére bocsatja,

f) haladéktalanul tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t a bekdvetkezett, tudomasara
jutott incidensrol,

0) ahozza érkez6 adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrol, adatvédelmi incidensekrol,
a tudomasara jutott visszassagokrol tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt, az
igazgatot.

h) vezeti az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

6. Az adatkezelésben érintett munkatars:

a) aszemélyes adatok kezelését, tarolasat, megoérzését az adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével végzi;

b) a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat,
adatot tovabbit;

¢) haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelési felelést a tudomasara jutott adatvédelmi
incidensrdl, a feladatkdrében felmeriilt barmely adatvédelmi problémarol, vagy
mas, az adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrol;

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



Az informaciobiztonsagért felelds egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztviselovel az
adatbiztonsag kialakitasdban és fenntartasaban.

VI.
Adatvédelmi tisztviselo

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények szamara kozos adatvédelmi tisztviseld
keriilt megbizasra. Az adatvédelmi tisztviseld szolgaltatasi szerzédés keretében latja el
a feladatait.

Az ¢rintettek a személyes adataik kezeléséhez ¢és a Rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az adatkezelést végzo foglalkoztatottak részére
az adatvédelmi kotelezettségeikkel kapcsolatban. A foglalkoztatasi jogviszonyban
allo személyek a személyes adatok kezelés¢hez és jogai gyakorlasahoz kapcsolodo
valamennyi kérdésben a hivatali Ut betartdsa nélkiil, kozvetleniil - kozvetlen
felettestik egyideju értesitése mellett - fordulhatnak az adatvédelmi tisztvisel6hoz;

b) ellen6rzi a Rendeletnek, az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info tv.),
¢s az adatkezelésre vonatkozd mas agazati jogszabalyoknak, valamint a jelen
szabalyzatnak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési
miveletekben részt vevl személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is;

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

d) egylittmiikodik a NAIH-al, az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben - ideértve a
Rendelet 36. cikke szerinti elozetes konzultaciot is - kapcsolattartd pontként szolgal
a NAIH felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciodt folytat
vele;

e) a feladatkorébe tartozo bejelentéseket kivizsgalja, illetve kivizsgalasra tovabbitja az
igazgatonak, valamint ellendrzi a bejelentés targyaban tett intézkedést;

f) akérelem targyaban érintett szakteriilet kozremiikodésével elkésziti az érintettnek a
személyes adatai kezelésére vonatkozo6 kérelmére adando6 valasziratokat;

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

h) kivizsgalja az adatkezeléssel Osszefiiggésben érkezO panaszokat és kifogasokat,
kezdeményezi a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét,
kozremiikodik az érintettek jogainak gyakorlasaban.



VII.
Adatfeldolgozé

Amennyiben az adatkezeld adatfeldolgozot biz meg az adatkezelési tevékenységek
elvégzésével - az adatfeldolgozo altal az adatkezeld nevében elvégzendd adatkezelésre
vonatkozdan eldirt kovetelmények teljesiilés érdekében - csakis olyan adatfeldolgozot
vehet igénybe, amely megfeleld garancidt nyajt - kiilondsen a szakértelem, a
megbizhatosag €s az erdforrasok tekintetében - arra vonatkozdan, hogy a Rendelet
kovetelményeinek teljesiilését biztositd technikai és szervezési intézkedéseket
végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

Az adatfeldolgozd az adatkezeld eldzetesen irdsban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli
felhatalmazas esetén az adatfeldolgozo tajékoztatja az adatkezel6t minden olyan
tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozdk igénybevételét vagy azok cseréjét
érinti, ezzel biztositva lehetOséget az adatkezelonek arra, hogy ezekkel a
valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

Az adatfeldolgozoval kotott szerzodés meghatarozza az adatkezelés targyat és
id6tartamat, az adatkezelés jellegét és céljait, a személyes adatok tipusat és az érintettek
kategoriait, figyelembe véve az adatfeldolgozora az elvégzendd adatkezelés kapcsan
harul6 konkrét feladatokat és feleldsségeket, valamint az ¢érintettek jogait ¢és
szabadsagait érintdé kockazatot is.

Az adatfeldolgozoval kotott szerzodés kiilondsen eldirja, hogy az adatfeldolgozo:

a) a személyes adatokat kizarolag az adatkezeld irasbeli utasitasai alapjan kezeli -
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi
szervezet szamara vald tovabbitasat is -, kivéve akkor, ha az adatkezelést az
adatfeldolgozodra alkalmazand6 jogszabaly irja eld; ebben az esetben errdl a
jogszabalyrol az adatfeldolgoz6 az adatkezeldt az adatkezelést megeldzden értesiti,
kivéve, ha az adatkezel0 értesitését az adott jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja;

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

c) meghozza a Rendelet 32. cikkben eléirt, az adatkezelés biztonsagara vonatkozo
intézkedéseket;

d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozdan a VII. 2. és
5. pontokban emlitett feltételeket;

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezeldt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;

f) segiti az adatkezel6t az adatkezelés biztonsaga, az adatvédelmi incidens
bejelentésével, illetve az ezzel kapcsolatos tdjékoztatassal, az adatvédelmi
hatasvizsgalattal, ¢és az eldzetes konzultdcioval kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo
rendelkezésére allo informaciokat;

g) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetden az adatkezeld dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az adatkezeldnek, és torli a
meglévd masolatokat, kivéve, ha jogszabaly a személyes adatok tarolasat irja eld;



h) az adatkezel rendelkezésére bocsajt minden olyan informaciot, amely a Rendelet
28. cikkében, az adatfeldolgoz6 vonatkozdsaban meghatarozott kotelezettségek
teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehetdvé teszi és eldsegiti az
adatkezeld altal vagy az éaltala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini vizsgalatokat is;

i) haladéktalanul tajékoztatja az adatkezel6t, ha gy véli, hogy annak valamely
utasitasa sérti a Rendeletet, vagy mas jogszabalyok adatvédelmi rendelkezéseit.

Ha az adatfeldolgoz6 bizonyos, az adatkezeld nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozo szolgaltatasait is igénybe veszi, erre a tovabbi
adatfeldolgozora is ugyanazokat a fenti adatvédelmi kotelezettségeket kell telepiteni,
mint amelyek az adatkezeld ¢és az adatfeldolgozd kozott létrejott szerzodésben
szerepelnek, kiilondsen ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak megfeleld garanciakat
kell nyujtania a megfeleld technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal
biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen a Rendelet kovetelményeinek. Ha a
tovabbi adatfeldolgozd nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizd
adatfeldolgozo teljes felel0sséggel tartozik az adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozo
kotelezettségeinek a teljesitéséért.

VIII.
Erdekmérlegelési teszt

Az adatkezelésének a II1.1. f) pontja szerinti jogalapja esetében érdekmérlegelési tesztet
kell elvégezni.

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

Az érdekmérlegelési teszt 1épései:

a) a tervezett adatkezelés megkezdése elott at kell tekinteni, hogy a cél elérése
érdekében feltétlentil sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e
olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése
nélkiil megvaldsithat6 a tervezett cél;

b) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa;

€) annak meghatarozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek;

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

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

IX.
Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely - kiilondsen Uj technoldgidkat alkalmazd - tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetden
magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezel6 az adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy
a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
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3.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat
ki kell kérni.

A részletszabalyokat a ,,Szabalyzat az adatvédelmi hatasvizsgalat elkészitésének
rendjérdl” c. dokumentum tartalmazza.

X.

Az érintettek jogai, valamint az érintett jogainak érvényesitésével osszefiiggo feladatok

1. Atlathato6 tajékoztatas

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo valamennyi informaciot
¢s minden egyes tdjékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva kell nyqjtani.

Az informdciokat irdsban vagy mds modon - ideértve adott esetben az elektronikus
utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy
mas mddon igazoltak az érintett személyazonossagat.

Indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell az érintettet a XI. 1.-6.pont szerinti
kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szdmat, ez a hatarid6 tovabbi két honappal
meghosszabbithatd. A hatarid6 meghosszabbitdsar6l a késedelem okainak
megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni
kell az érintettet. Ha az ¢érintett elektronikus uton nytjtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetoség szerint elektronikus ton kell megadni, kivéve, ha az érintett
azt masként kéri.

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

Az ¢rintettnek sz6l6 informaciot, tdjékoztatast és intézkedést dijmentesen kell
biztositani. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiilondsen
1smétlédd jellege miatt - t0lzo, figyelemmel a kért informacid vagy tdjékoztatas
nyUjtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre:

a) észszeri Osszegl dij szamithato fel, vagy

b) megtagadhato a kérelem alapjan torténd intézkedés.
A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talzé jellegének bizonyitdsa az
adatkezel6t terheli.

Ha megalapozott kétségek vannak a XI. 1.-6. pont szerinti kérelmet benyujtd
természetes személy  kilétével  kapcsolatban,  tovabbi, az  érintett

személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.

A személyes adatoknak a gylijtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbdl torténd
kezelése csak akkor megengedett, ha az adatkezelés 0sszeegyeztethetd az adatkezelés
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

eredeti céljaival, amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyijtotték. Ebben az
esetben nincs szilikség attol a jogalaptol eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetoveé
tette a személyes adatok gytijtését.

Ha az érintett hozzajarulasat adta, illetve, ha az adatkezelés jogszabalyon alapul, és
sziikséges €s aranyos intézkedésnek mindsiil bizonyos fontos kozérdekek védelme
szempontjabol, a célok Osszeegyeztethetdségétol fiiggetleniil az adatkezeld jogosult a
szoban forgd adatokon tovabbi adatkezelést végezni.

Ha az adatkezelO altal kezelt személyes adatok nem teszik lehetové az adatkezeld
szamara valamely természetes személy azonositasat, akkor az adatkezelOt az érintett
személyazonossaganak megallapitasa érdekben nem lehet tovabbi informaciok
beszerzésére kotelezni annak érdekében, hogy az adatkezelé megfeleljen a Rendelet
valamely rendelkezésének. Az adatkezel6 ugyanakkor nem utasithatja vissza az
érintett altal a jogai gyakorldsdnak tdmogatdsa érdekében nyujtott tovabbi
informéaciokat.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelmli megerdsitd
cselekedettel (pl. irasbeli - ideértve az elektronikus uton tett -, vagy szobeli
nyilatkozattal) 6nkéntes, konkrét, tdjékoztatason alapuld és egyértelmili hozzdjarulasat
adja adatainak kezeléséhez.

Ilyen hozzéjarulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap
megtekintése soran bejelol egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids
tarsadalommal Osszefliggd szolgéltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo
technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott 0sszefliggésben az érintett hozzdjaruldsat személyes
adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az eldre bejeldlt
négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzéajarulasnak.

A hozzéjarulés az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgdl, akkor a
hozzéjarulast az 0sszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

A gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek. Ezt a kiilonds védelmet
foként a gyermekek személyes adatainak olyan felhasznélasara kell alkalmazni, amely
marketingcélokat, illetve személyi vagy felhasznaloi profilok létrehozasanak céljat
szolgalja, tovabba a gyermekek személyes adatainak a kozvetleniil a résziikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele soran torténd gyljtésére.

A kozvetleniil a gyermek részére nyujtott megeldzési és tandcsadasi szolgaltatasok
esetében nincs sziikség a sziildi felligyelet gyakorldjanak hozzajarulasara.

A természetes személyt a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd kockazatokrol,
szabalyokrol, garancidkrol és jogokrol tajékoztatni kell, valamint arrdl, hogy hogyan
gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megilletd jogokat.

A személyes adatkezelés konkrét céljainak mindenekeldtt explicit modon
megfogalmazottaknak és jogszertieknek, tovabba mar a személyes adatok gytijtésének
id6épontjaban meghatarozottaknak kell lenniiik. A személyes adatoknak a kezelésiik
céljara alkalmasaknak ¢és relevansaknak kell lenniiik, az adatok korét pedig a célhoz
szlikséges minimumra kell korlatozni. Ehhez pedig biztositani kell kiilondsen azt, hogy
a személyes adatok taroldsa a lehetd legrovidebb iddtartamra korlatozodjon.
Személyes adatok csak abban az esetben kezelhetdk, ha az adatkezelés céljat egyéb
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eszkozzel észszerli moédon nem lehetséges elérni. Annak biztositadsa érdekében, hogy
a személyes adatok taroldsa a sziikséges iddtartamra korlatozodjon, az adatkezeld
torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg.

2. Rendelkezésre bocsatandé informéaciok, ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Ha az érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gyijtik, az adatkezeld a

személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a

kovetkezd informéciok mindegyikét:

a) az adatkezel6nek a kiléte és elérhetéségei;

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetségei,

C) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) alll I.f) ponton alapul6 adatkezelés esetén, az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos
érdekei;

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

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

A 2.1. pontban emlitett informacidk mellett az adatkezel6 a személyes adatok

megszerzésének idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato

adatkezelést biztositsa, az ¢érintettet a kovetkezd kiegészitd informaciokrol
tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak idStartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogar6l, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd
személyes adatokhoz valdé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdsaghoz val6 jogarol,

c) a lll. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld
adatkezelés esetén a hozzdjarulds barmely idOpontban torténd visszavonasahoz
valod jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulés alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriliségét;

d) a NAIH-hoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az
¢érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozodan érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az €rintettre nézve
milyen varhato kovetkezményekkel bir.

Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gylijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tdjékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrol és a 2.2. pontban emlitett minden relevans kiegészitd
informaciorol.

A X. 2.1 — 2.3. pont nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az érintett mar
rendelkezik az informacidkkal.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Ha az érintett hozzajaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely més
iigyekre is vonatkozik, a hozzdjarulds iranti kérelmet ezekt6l a mas tligyektol
egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell eldadni, érthetd ¢és konnyen
hozzaférhetd formaban, vildgos és egyszerii nyelvezettel.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzjaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem €rinti a hozzajaruldson alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tijékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulds onkéntes-e, a leheté legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzodés
teljesitésének - beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is - feltételéiil szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a
szerz6dés teljesitéséhez.

Az adatkezeld elére megfogalmazott hozzéjarulasi nyilatkozatrol gondoskodik,
amelyet érthetd ¢és konnyen hozzaférhetd formaban bocsat rendelkezésre,
nyelvezetének pedig vildgosnak és egyszertinek kell lennie, és nem tartalmazhat
tisztességtelen feltételeket.

A hozzdjarulds megadasa nem tekinthetd dnkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik
valds vagy szabad valasztasi lehetséggel, €s nem all médjaban a hozzajaruléas anélkiili
megtagaddsa vagy visszavonasa, hogy ez kdrara valna.

A hozzijarulas nem tekinthetd Onkéntesnek, ha nem tesz lehetévé kiilon-kiilon
hozz4jarulast a kiilonbozd személyes adatkezelési miiveletekhez, noha az adott esetben
megfeleld.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez torténd
hozzéjarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét az eljaras kezdetén
fel kell hivni.

A hozzdjarulast irasban kell rogziteni. Nem kell irasban rogziteni a hozzéjaruld
nyilatkozatot, ha az érintett mindennapi életben eléfordul6 helyzetben ad — akar rautalo
magatartassal is — az adatkezelésre vonatkoz¢ félreérthetetlen hozzéjarulast.

A 16. ¢letévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak kezelése
csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzéjarulast a gyermek feletti sziil6i
feliigyeleti jogot gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

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

3.1.

Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az adatkezeld az érintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informacidkat:
a) az adatkezeldnek kiléte és elérhetéségei;
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b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

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

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

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé valamely harmadik orszagbeli

cimzett vagy valamely nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a
személyes adatokat.

3.2. A 3.1. pontban emlitett informéciok mellett az adatkezel$ az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintettre nézve tisztességes ¢s atlathatdo adatkezelés biztositasahoz
sziikséges kovetkezd kiegészitd informéciokat:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)

a személyes adatok tarolasanak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjai;

ha az adatkezelés a III. 1. f) ponton alapul, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos
érdekeirdl;

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozo személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, ¢és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhat6saghoz val6 joga;

a III. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapulod
adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely id6pontban valo visszavonasahoz valo
jog, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét;

a NAIH-hoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvdnosan
hozzaférheto forrasokbdl szarmaznak-e; és

az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozo érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentséggel, €s az érintettre nézve
milyen vérhat6 kovetkezményekkel bir.

3.3. Az adatkezel6 a 3.1. és 3.2. pont szerinti tdjékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a)

b)

c)

a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridén, de legkésébb egy honapon
beliil;

ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak,
legalabb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

ha véarhatéoan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok
elsd alkalommal valo6 kozlésekor.

3.4. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tdjékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrol €s a 3.2 pontban emlitett minden relevans kiegészitd
informaciorol.

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

a)
b)

az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

a szoban forg6 informéciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kiilonosen a kozérdekii archivélés
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol végzett
adatkezelés esetében;
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C) az adat megszerzését vagy kozlését jogszabaly kifejezetten elbirja; vagy

d) a személyes adatoknak valamely unids vagy tagallami jogban el6irt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartédsi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

X1,
Az érintett jogai

1. Hozzaférési jog

1.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, €s ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢és a kovetkezd
informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategériai;

€) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idOtartam meghatarozéasanak szempontjai;

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

f) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) haazadatokat nem az érintett6l gyiijtotték, a forrasukra vonatkoz6 minden elérhetd
informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara ¢és arra vonatkozo érthetd
informdaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az érintettre
nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel jar.

1.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy t4jékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozoan a Rendelet 46. cikke szerinti megfeleld garanciakrol.

1.3. Az adatkezeld az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerli mértékii dijat szdmithat fel. Ha az érintett
elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kdrben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként
kéri. A masolat igénylésére vonatkoz6 jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

2. Helyesbitéshez valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat tjan torténd - kiegészitését.
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3. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tor6lje, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas modon kezelték;

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

C) az ¢rintett a XI. 6.1. pont alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
elsObbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd jogszabalyban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gyljtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informdacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatdsok kinalasaval kapcsolatosan
kertilt sor.

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a 3.1. pont értelmében
azt torolni koteles, az elérhetd technologia és a megvalositds koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszeriien elvarhato 1épéseket - ideértve technikai
intézkedéseket - annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezeldket,
hogy az érintett kérelmezte t6lilk a széban forgd személyes adatokra mutatod linkek
vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

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

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢s a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelore alkalmazandd jogszabaly
altal eldirt kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre
ruhézott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabol;

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

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

e) jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A személyes adatok tovabbi megdrzése jogszerlinek tekinthetd, ha az a
véleménynyilvanitas €s a tdjékozddas szabadsagahoz vald jog gyakorldsa, valamely
jogi kotelezettségnek valé megfelelés, illetdleg kozérdekbodl végzett feladat
végrehajtasa vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt,
vagy a népegészségiigy teriiletét érinté kozérdekbodl, kozérdekill archivalas céljabol,
tudomanyos ¢€s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol, vagy jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.
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4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az ¢érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a XI. 6.1. pont pont szerint tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a
korlatozas arra az iddétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az
adatkezeldé jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés a 4.1. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolas kivételével csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

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

Az adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat a XI. 2., a XI. 3.1., illetve a XI. 4.
pont szerinti valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy adatkezelés-korldtozasrol,
akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek
bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel¢ tajékoztatja e cimzettekrol.

A személyes adatok kezelésének korlatozasara alkalmazott modszerek koz¢é tartozhat
tobbek kozott a szoban forgd személyes adatoknak egy masik adatkezeld rendszerbe
torténd ideiglenes athelyezése vagy a felhasznalok szamara vald hozzaférhetdségiik
megsziintetése, vagy egy honlaprol az ott kozzétett adatok ideiglenes eltdvolitasa. Az
adatkezelés korlatozasat az automatizalt nyilvantartasi rendszerekben alapvetden
technikai eszkozokkel kell biztositani, oly mddon, hogy a személyes adatokon tovabbi
adatkezelési miiveleteket ne végezzenek el €s azokat ne lehessen megvaltoztatni. Azt
a tényt, hogy a személyes adatok kezelése korlatozott, egyértelmiien jelezni kell a
rendszerben.

5. Az adathordozhatdésaghoz valo jog

5.1.

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére

bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd

formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik

adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozné az az adatkezeld, amelynek a

személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) azadatkezelés a III. 1. a) pontja vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontja
szerinti hozzéjarulason, vagy a IIl. 1. b) pontja szerinti szerzOdésen alapul; €s
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5.2.

5.3.

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az érintett jogosult arra, hogy - ha ez technikailag megvaldsithat6 - kérje a személyes
adatok adatkezeldk kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Ezen jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges.

6. A tiltakozashoz valo jog

6.1.

6.2.

6.3.

Az ¢érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a III. 1. e) vagy f) pontjan alapuld kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulo profilalkotést is. Ebben az esetben az
adatkezeldé a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritdé erejii jogos okok indokoljak,
amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

A 6.1. pontban emlitett jogra legkésobb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tédjékoztatast
egyértelmiien és minden mas informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos ¢€s torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekli okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében
van sziikség.

7. Az érintett jogainak gyakorlasa

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az érintett szamara tdjékoztatds csak és kizarolag abban az esetben nyujthatd, ha

meggy0zddtek az érintett személyazonossagarol az aldbbiak szerint:

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

b) az érintett az adatkezel6 altal mar korabban ismert e-mail cimr6l levelezik;

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

Amennyiben az érintett kéri a szobeli tdjékoztatast, ugy a személyazonossaga
igazolasat kdvetden a tajékoztatas szoban is megadhato.

Az adatkezel6 nem fogadja el a személyazonositas telefonon torténd egyetlen formajat
sem, igy az érintett telefonon nem kezdeményezheti az érintettet megilletd jogainak

érvényesitését, errdl az érintettet a telefonhivas sordn tdjékoztatni kell.

A biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatds utjan kiildott kérelmet gy kell
tekinteni, hogy az a jogosulttol szarmazik.
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XI1.
Az adatkezelés biztonsaga

Az adatkezeld és az adatfeldolgozo a tudoméany és technologia allasa és a megvalositas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdsziniiségli €s
sulyossagti kockéazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld
szintli adatbiztonsagot garantalja, ideértve, tobbek kdzott, adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenalld
képességét;

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

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

A biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe kell venni
az adatkezelésbdl eredd olyan kockazatokat, amelyek kiilondsen a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl,
elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférésbdl erednek.

Az adatkezel$ és az adatfeldolgozo6 intézkedéseket hoz annak biztositdsara, hogy az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozé irdnyitdsa alatt eljard, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizardlag az adatkezeld utasitasanak
megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unids
vagy tagallami jog kotelezi Oket.

A biztonsag fenntartdsa és a Rendeletet sértd adatkezelés megel6zése érdekében az
adatkezel6 értékeli az adatkezelés természetébdl fakadd kockazatokat, és az e
kockazatok csokkentését szolgald intézkedéseket alkalmaz (pl.: titkositds). Az
adatbiztonsagi kockéazat felmérése soran a személyes adatok kezelése jelentette olyan
kockazatokat (pl.: a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen
vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatasa, jogosulatlan kozlése
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés) mérlegelni kell, amelyek fizikai, vagyoni
vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek.

Az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazat valdszinliségét és sulyossagat az
adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak fiiggvényében kell
meghatarozni. A megfeleld intézkedéseknek az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 altali
végrehajtasahoz, valamint a megfelelés altaluk vald bizonyitasahoz — kiilondsen az
adatkezeléssel kapcsolatos kockazatot, a kockdzat forrésat, jellegét, valdszinliségét és
sulyossagat kell felmérni.

Az adatbiztonsagi szabdlyokat kiilon szabalyzatok tartalmazzak, kiilondsen az
Informatikai biztonsdgi szabalyzat, és az Iratkezelési szabalyzat rendelkezései az

iranyadok.
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7. A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsdga érdekében az adatkezeld —
Osszhangban az Iratkezelési szabalyzat eldirdsaival — az alabbi intézkedéseket

alkalmazza:

a) azadatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza,
mas szamara fel nem tarhatoak;

b) adokumentumokat jol zarhato, szaraz, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el;

€) aszemélyes adatokat tartalmazo iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

d) az adatkezelést végz6 foglalkoztatott a nap folyaman csak ugy hagyhatja el azt a

helyiséget, ahol az adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy
az irodat bezarja, tovabba a munkavégzés befejeztével a papir alapt adathordozot
elzarja.

XII.
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

1. Az adatkezeld az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E nyilvantartas
kiilonosen a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

az adatkezeld neve és elérhetGsége, valamint - ha van ilyen - a k6zos adatkezelonek,
¢s az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége;

az adatkezelés céljai;

az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;
olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;
adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozé informaciok, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkOzi szervezet azonositdsat, valamint a Rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitds esetében a megfeleld
garanciak leirasa;

ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok;

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

2. Az adatfeldolgozd nyilvantartast vezet az adatkezeld nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategoridjarol. A nyilvantartds a kovetkezd informécidkat
tartalmazza:

a)

b)
c)

d)

az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhetdségei, és minden olyan
adatkezeld neve és elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az
adatfeldolgozo eljar, tovabba - ha van ilyen - az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo
képviseldjének, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdségei,

az egyes adatkezelOk nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoridi;

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

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

3. AXIIL 1. és 2. pontban emlitett nyilvantartast elektronikusan kell vezetni.
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Az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 megkeresés alapjan a NAIH részére
rendelkezésére bocsatja a nyilvantartast.

XIV.
Adattovabbitasi nyilvantartas

Ha az ¢érintett kifejezett hozzajarulasat adta, az adatok tovabbitdsat bizonyos
koriilmények esetén lehetové kell tenni, ha az adattovabbités alkalomszert, és valamely
szerzOdéssel vagy jogi igénnyel kapcsolatban valik sziikségessé, fliggetleniil attol, hogy
a szerzOdés teljesitésére vagy a jogi igény érvényesitésére birdsagi eljards, illetve
kozigazgatasi vagy egyéb nem birosagi utra tartozo eljaras keretében kertil-e sor.

A tovabbitas nem vonatkozhat a nyilvantartasban szereplé személyes adatok vagy
adatkategoriak Osszességére, és ha a nyilvantartas célja a jogos érdekkel rendelkez6
személyek altali betekintés biztositasa, a nekik valo tovabbitasra kizarolag e személyek
kérelmére keriilhet sor, vagy akkor, ha 6k a cimzettek, teljes mértékben figyelembe véve
az érintettek érdekeit és alapvetd jogait.

A személyes adatok tovabbitasa jogszerlinek tekintendd, ha olyan érdek védelméhez
szlikséges, amely az érintett vagy valamely mas személy létfontossagu érdekeinek -
koztik testi épségének vagy életének - védelme szempontjabol bir alapvetd
fontossaggal, és az érintettnek nem all modjaban hozzajaruldsat megadni.

Az adattovabbitas abban az esetben teljesithetd, ha az adatigénylés tartalmazza:
a) az adatigénylés céljat, jogalapjat;

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat;

C) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat.

Az adattovabbitasrdl adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartés
vezetése az érintett adatkezelési felelos feladata. A torvényi eldirason alapulo,
rendszeres adattovabbitdsokat elegendd a nyilvantartasban egyszer, a jogszabalyi hely
megjelolésével, az adattovabbitasi id6pontok/idészakok megjeldlésével, valamint az
érintett adatkdr és személyi kor megjelolésével feltiintetni, azonban a

jogszabalyvaltozas miatt bekdvetkezett valtozasokat ebben az esetben is dokumentélni
kell.

Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza

a) az érintett nevét,

b) az adattovabbitas idépontjat,

C) az adattovabbitas céljat és jogalapjat,

d) az adatigényl6 nevét vagy megnevezését,

e) a tovabbitott adatok fajtajat (maguk a szolgaltatott adatok nem képezik az
adattovabbitasi nyilvantartas részét).

XV.
Adatvédelmi Incidenskezelési eljarasrend

Az adatvédelmi incidens fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a

természetes személyeknek (pl.: a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy
a jogaik korlatozésat, a hatranyos megkiilonbdztetést, a személyazonossag-lopast vagy
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a személyazonossaggal valo visszaélést, az alnevesités engedély nélkiili feloldasat, a jo
hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok
bizalmas jellegének sériilését.)

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

XVI.
Jogorvoslat

A panasztételhez valo jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen a NAIH-nal, ha az érintett megitélése szerint a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valo jog
A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi tUtra tartozd jogorvoslatok -
koztilk a NAIH-nal torténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden érintett
birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak nem

megfeleld kezelése kdvetkeztében megsértették a Rendelet szerinti jogait.

XVII.
Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2023. méarcius 1. napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Budapest XVI. kertileti
Napsugar Ovoda 2021. évi Adatkezelési szabalyzata.
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V. Zaro rendelkezések

1. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az intézményvezetdi irodakban és folyosokon
hozzaférhetd szervezeti és mukodési szabalyzattal egylitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az
intézmény vezetdje €s helyettese ad tajékoztatast.

2. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szamu fiiggelékét képezd jelen

Szabalyzat a neveldtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntart6 jovahagyasa utan valik
érvényesse.

Budapest, 2024. januar 24.

igazgatd

P.h.
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V1. Zaradék

1. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy az adatkezelési szabalyzat
rendelkezéseit a sziil6i szervezet véleményezte, azzal egyetért.

Budapest, 2024. januar

sziil6i szervezet képviseldje

2. Az adatkezelési szabdlyzatot az intézmény nevelOtestiilete a 2024. januar 24-én megtartott
hatarozatképes értekezletén a szervezeti és milkodési szabdlyzat 1. szamu fiiggelékeként
elfogadta.

Budapest, 2024. januar 24.

igazgatd

P.h.
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2. szamu fiiggelék: Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras mintak

Ovodapedagdgus
Gyogypedagogus
Ovodapszichologus
Pedagogiai asszisztens
Dajka

Intézményi titkéar
Konyhas

Karbantart6

Kiegészités munkakori leirasokhoz

Igazgato-helyettes

Munkak6z6sség vezetd
Gyermekvédelmi felelds

Szakmai szertar /Tornaszertar felelos
Munka- és tiizvédelmi felelds
Konyvtar felelds

IPM koordinator
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Ikt.sz.: ....

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neve
Cime

Budapest XVI. kertileti Ovoda

1163 Budapest, Cziraki utca 8-10.

Napsugar

OM azonositd

034610

Joggyakorlo

Skrek Dora igazgatod

MUNKAVALLALO

Neve

Oktatasi azonositd szama

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Megnevezés

Ovodapedagégus

Cél

A rabizott gyermekek egyéni ¢és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitésa.

Kozvetlen felettes

igazgato

Helyettesitési el6irds

2023. LII. tdrvény 82-84§ szerint

Foglalkoztatas

Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES

Hely

Budapest  XVI. keriileti ~ Napsugar Ovoda -
.............. Tagovoda - 1163 Budapest, ...............c.oeee.n.

A munkavégzés a Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda
barmelyik, az igazgato altal kijeldlt telephelyén torténhet.

Munkaid6
2023. ¢évi LIL torvény
768-81§

heti munkaidd: 40 6ra

napi munkaidd: 8 6ra

heti kotott munkaidd: 32 ora

neveléssel — oktatassal lekotott munkaidd: 32 ora

130. § /Az ovodapedagdgus munkaidejef

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel
valé kozvetlen, a teljes Ovodai ¢életet magédban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradoé részében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelheté el az ovodapedagogus
szdmara.
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részben kotetlen
altalanos munkarend szerint
Amennyiben a gyermekek 1étszama lecsokken, akkor rendkiviili
Munkarend . i . P
munkarend szerint latja el feladatait, amely nem mindsiil
helyettesitésnek.
Rendkiviili munkarend keretében Osszevont csoportban végzi
feladatait.
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség . e . .
e > | Szak 1 fels6foku iskolai végzettség ¢ kképzettség.
szakképesités Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség

Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a
Elvart ismeretek neveldtestiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Neveldi alkalmasséag, kiillondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

likséges ké sgek - . e, .
Szilkscges kepessege empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.
Személyes Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

I.
KOTELESSEGEK:

(2023.¢vi LII. torvény 67. § A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei)

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvet6 feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatisa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak
ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

1. neveld és oktato munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

5. egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,
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1.

6. a szlildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

11. részt vegyen a szadmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

13. a pedagogiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelez mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartést tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fent meghatarozottak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmitkodésre torekedni.

1.
FELADATKOROK:

Az 6vodapedagdgus alaptevékenysége:

e Feladatait a torvényben meghatarozottak, az orszadgos ¢€s helyi nevelési program szerint
végzi, a munkakori leirdsa alapjan.

e Betartja a jogszabalyok ¢€s a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg: munkafegyelem, munkaidd, a pedagogus etika
kovetelményei, a kozosségi egylittmiikodés normai.

A neveléssel-oktatiassal lekotott munkaidoben ellitandé feladat:
A csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagogiai
alapdokumentumok alapjan.
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Altalanos feladatai:

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Az érvényben 1évé alapdokumentumok eldirdsai szerint késziil fel a tervszerl
nevelémunkara, a foglalkozdsok megtartdsara, végzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

A gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, életkori és egyéni
sajatossagaikat figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

A gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat -
lehet6ség szerint IKT eszkozt- alkalmaz.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez biztonsdgos kiilsé helyszinekrdl, megfeleld
kiséretrél gondoskodik.

esztétikus kornyezetet teremt.

Iranyitja ¢és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot, a
csoportmunkahoz kapcsol6dd dokumentacios feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo,
személyiséglapok, szakvélemény készitése).

Az eldirtaknak megfelelden ellendrzi, értékeli, DIFER-rel méri a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és ezekrol feljegyzést készit.

Tehetséggondozast végez, ,,menedzseli” a tehetséges gyermeket.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, felzarkoztatast végez.

A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény mitkdési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal, nyilt napot, fogadd orat
tart.

Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.
Sziil6i nyilatkozatokat beszerzi és csoportnapléjaban megdrzi.

Felel a rabizott gyermekek testi épségéért, erkodlesi védelméért, személyiségiik fejlodéséért,
képességeik fejlesztéséért.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A balesetveszélyt megeldzi, elhdritja. Adodo baleset esetén azonnal elsdsegélyt nyujt,
értesiti a sziilot €s az 6voda igazgatojat, balesetvédelmi feleldsét. Ha sziikséges, azonnali
orvosi segitséget kér.

1-es tipust diabétesszel €16 ovodasok ellatasa: A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusa
diabétesszel €16 gyermekek esetében az 6voda gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specialis
ellatasrol.

A szabad felhasznalasu munkaidoben ellatando feladatok

a munkakdri leirasahoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa,

nevelést eldkészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok,

neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel,

gyakornok szakmai segitése,

Kapcsolatot tart a védondvel, gyogypedagogussal, pszichologussal, logopédussal,
gyermekvédelmi feleldssel, esetlegesen a szakértdi bizottsag tagjaval.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, az esetleges szakmai foglalkozasokon, az
iinnepélyeken, rendezvényeken.

A szervezetfejlesztésben és teljesitmény/onértékelésben aktivan részt vesz.
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e Hivatasabol eredd kotelességeként fejleszti szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesiti
pedagogiai munkajat. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben ¢és
Onképzésben gyarapitja, teljesiti ez irdnyt torvényi kotelezettségét.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, azokat
megfelelden alkalmazza.

e Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt, illetve azt kovetden pontosan vezeti jelenléti ivét.

eseti helyettesités elvégzése legfeljebb heti 4 draban.

Egvéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

V.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként és pedagdgusként a térvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.
Hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a neveldtestiiletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és testiilete
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik az aldbbiakkal: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a szakértd bizottsagokkal, a
kertileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel, &polja a hagyoményosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6s az 4ltala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerli és gazdasagos hasznalataért.

Felelés az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek. Szakleltaraért felelés (2023.évi LIL. torvény 125.§
szerint).

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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az el6irt munkarend, munkahelyi fegyelem, munkaruha-cip6 haszndlatanak
megszegeseert;

a munkatarsak, ill. a gyermekek jogainak megsértéséért;

a pedagogus etika megsértéséért;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

az alkalmazott az intézményben alkalmazott eljarasokrol, tevékenységekrdl, az
alkalmazottakrol, az 6vodaba jaré gyermekekrdl és hozzatartozoikrdl semmilyen
beazonosithaté képet, felvételt, adatot nem tehet fel az internetre, kozosségi oldalakra.
Megnyilvanuléasaival az intézmény jé hirnevét és érdekeit nem veszélyeztetheti.

Kartéritési felelosség 2023.¢vi LII. torvény 121.§ szerint

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Az alkalmazott ellenorzése:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

A

lgazgato

Igazgatohelyettesek;

Szakmai munkak6zosség vezetd;
Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.

pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai, szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe, ezzel egyidejilileg
................ napjatol hatalyos munkakdri leirds érvényét veszti.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakdori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, .........coevieiiiiiiiiiiiniiaan,

igazgato
a munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest, ..........ccooevviviiiiininnnnn.

munkavallalo
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Ikt.sz.: ........

GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neve Budapest XVI Keriileti Napsugar Ovoda
Cime 1163 Budapest, Cziraki utca 8-10.
OM azonositod 034610
Joggyakorlo Skrek Dora igazgatd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
MUNKAKOR
Beosztés GYOGYPEDAGOGUS
A gyermekek személyiségfejlesztése, tovabba a neveldmunka
cél hatékonysaganak segitése. Gyogypedagogiai fejlesztd, neveld

tevékenységek ellatdsa, mérések elvégzése.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

2023. LII torvény 82-84§ szerint

Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES

Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda telephelyei
1163 Budapest, Cziraki u. 8-10.

Feladat ellatasi hely 1163 Budapest, Landzsa u. 23.
1163 Budapest, Borotvas u. 8-12.
1163 Budapest, Agoston P. u. 31-35.
heti munkaidd: 40 6ra

Munkaidd napi munkaidd: 8 ora

2023. évi LII. torvény

heti kotott munkaido: 32 ora

768-818§ neveléssel — oktatassal lekotott munkaidd: 24 6ra
egyéb feladatok: 8 6ra
részben kotetlen
altalanos munkarend szerint
Munkarend

A négy feladat ellatasi helyen a hét 1-1 napjan latja el teendoit
(hétfotol- csiitortokig), pénteken az azonnali, akut eseteket,
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fogaddorakat, egyéb adddod teenddket latja el az adott
telephelyen. Sziikség szerint, egy napon, tobb telephelyen is
végez feladatot, illetve a feladat ellatasi helyek megcserélhetoek.

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, . C e e . ", ,

szakkeépesités Gyogypedagodgiai foiskolai (egyetemi) végzettség

A koznevelésre (O0vodai nevelésre), az altalanos ¢és a
gyogypedagogiai  szakteriiletre  vonatkozd  jogszabalyok,

Elvart ismeretek g : . . . .
utasitasok ¢€s a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Viéltozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazésa, a gyermeki
nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége.

Szitkséges képessegek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és

konfliktus felold6 képesség, empdtia, humorérzék, egyéni
kisugarzas, tiirelem.

Pontossag, megbizhat6sag, segitokészség.

Személyes tulajdonsagok

KOTELESSEGE

(2023.¢évi LIL torvény 67. § A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei)

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapveto feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatisa, Gvodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 0sszetiiggésben kotelessége kiillonosen, hogy

1. neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzarkdzasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlodeését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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5. egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban €szlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

11. részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

13. a pedagbgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikodjon egyiitt munkatéarsaival és mas intézményekkel.

A fent meghatarozottak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
koteles

a) a munkaltato altal elbirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdéjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egylittmiikodik.
Bizalmi munkakorének ellatasdhoz sziikséges ¢és adott helyzetben altaldban elvéarhato
magatartast tanusit:

e ajOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

e véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatod jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
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FELADATKOROK:

A oyogypedagogus alaptevékenysége:

A gyermekek nevelésének ¢és fejlesztésének segitése az érvényben 1évo pedagogiai
alapdokumentumok ¢és sziiloi beleegyezések alapjan.

Feladatait a torvényben meghatarozottak szerint végzi, a munkakdri leirasa alapjan.
Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi és munkatigyi
eldirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladat:

1. Altalanos feladatai:

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmérdl, a balesetek megeldzésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Az o6vodai csoportokba jaré gyermekeket fejleszti az életkori és egyéni sajatossagaik
figyelembe vételével.

Valamennyi gyermek esetében figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet.

Kiemelt figyelmet fordit a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekre:

- segiti a tehetség kibontakoztatasat,

- segiti a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekeket,

- segiti a hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek fejlodését.

Az adott feltételekre épitve biztonsagos koriilményeket alakit ki a gyermekek testi-, lelki-
értelmi fejlédésehez.

. A fejlesztéssel toltott ido (heti 24 ora):

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az
egyes gyermekekrdl, sziilokrdl, neveldtestiiletrdl, méréseket végezhet, kozvetlen modon
befolyasolja az o6voda gyermekinek életét, fejlesztd eljarasokat honosithat meg az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan, elsdsorban a prevencidé magvaldsitasa a tanulasi
nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok elOrejelzése, korai azonositasa €s elemzése
soran.

Megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlettségét, sziikség esetén
alkalmazza a gyogypedagogia diagnosztikus eszkozeit.

Meghatarozza a helyi pedagogiai program alapjan a fejlesztd teveékenységeket.
Gyobgypedagdgiai ismeretei alapjan, befolyasolja a gyermekek fejlodését.

Feltaro és fejlesztd célzathi egyéni és csoportos foglalkozasokat tart. Kialakitja és vezeti a
kiilonbozé korosztalyokban a képességszint szerint miikddd, specidlis sziikségletii
csoportokat. Megel6z0, segitd eljarasok alkalmazéasaval, szakszeriien végrehajtja a
feladatokat.

Egyénre szabott mdodszerekkel a gyermekek pozitiv személyiségtulajdonsagait erdsitve részt
vesz a kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelésében, a csoportokban folyo
tehetséggondozasban.
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A BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek Ovodai
integracigjat  segiti. Egyénre szabott modszerekkel a  gyermekek  pozitiv
személyiségtulajdonsagait erdsitve részt vesz a BTM-s gyermekek nevelésében, a
csoportokban foly6 tehetséggondozasban.

A gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat
alkalmaz.

Az elért eredményeket a gyogypedagogia diagnosztikus eszkozeivel felméri és elemazi.
Sziiréseket végez ¢és szikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonos tekintettel a
beiskolazas ¢és az atmenetek kritikus szakaszaira. Megfigyeléseket, eldszliréseket végez a
tarsas kapcsolatok, a magatartasi, viselkedési €s tanulasi problémak, az iskolaérettség, a
tehetség feltérképezésére.

A gyermekek tigyében konzultaciét folytat az 6vodapedagogusokkal.

3. Eovyéb feladatok (heti 8 ora):

Ertelmezi a Szakértdi Bizottsag szakvéleményét.

A fejlesztésre szoruld gyermekek szdmara egyéni fejlesztési tervet dolgoz ki, s ennek alapjan
fejleszti a gyermekeket.

Javaslatokkal segiti az 6vodapedagdégus munkdjat, véleményével irdsban kiegésziti az
ovodapedagogusok altal vezetett gyermeki fejlddési dokumentacidkat.

Napra készen vezeti a csoportmunkdhoz, a gyermekek fejlesztéséhez kapcsolodd
adminisztraciés dokumentumokat (pedagogiai naplo).

A gyermekekrdl pedagogiai véleményeket készit (kontroll vizsgalatokhoz a PSZ, a
Gyermekvédelem részére, stb.).

Az érvényben 1évé alapdokumentumok eldirdsai szerint készil fel a tervszerl
nevelOmunkara, a foglalkozasok megtartasara, végzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Sziikség szerint munkéjahoz eszkozoket, szemléltetdeszkdzoket készit.

Tanacsot ad és eldadast tart az 6vodapedagdgusoknak a gyermekek pszicho—motorikus és
fiziologias fejlodésérdl, a gyogypedagogiai €s az egészséges ¢letmodi nevelésérol

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfelelden
tajekoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csalddokkal, fogado orat tart az
ovodapedagogus jelenlétével, sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleten. A pedagdgiai
programnak, valamint az intézmény mitkodési dokumentumainak megfeleléen konzultaciot
folytat a sziildkkel gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal, fogadd orat tart.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositdsdban, a
szakmai €rtekezleteken, az iinnepélyeken és 6vodai rendezvényeken.

A szervezetfejlesztésben és teljesitmény/Onértékelésben aktivan részt vesz.

Naponta a feladatellatas megkezdése eldtt, illetve azt kdvetden pontosan vezeti jelenléti ivét.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd (helyettes) rabiz.

A szabad felhasznalasu munkaidoben ellatando feladatok

Hivatasabol eredd kotelességeként fejleszti szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesiti
pedagégiai munkajat. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és
onképzésben gyarapitja, teljesiti ez irdnyu torvényi kotelezettségét.

Sziikség szerint bemutaté foglalkozasokat tart.

Figyelemmel kiséri, sziikség esetén javaslatot tesz a fejleszté szoba a butorainak,
eszkozeinek javitdsara, potlasara, bovitésére. Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajihoz
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sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetd
helyettesnek. Szakleltaraért felelds.

e A balesetveszélyt megel6zi, elharitja. Adodo baleset esetén azonnal elsdsegélyt nyujt,
értesiti a szililét és az 6voda vezetdhelyettesét, balesetvédelmi feleldsét. Ha sziikséges,
azonnali orvosi segitséget kér.

e A napi neveldémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, azokat
megfelelden alkalmazza.

¢ A munkakori leirdsdhoz kapcsolodo adminisztrativ teenddit ellatja.

e FElvégzi a nevelést, fejlesztést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatokat.

o Sziikség szerint részt vesz a gyakornok szakmai megsegitésében.

V.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ben és Hazirendben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az éltala
fejlesztett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A helyi pedagdgiai program és az Eves munkaterv alapjan év kozben szdban, illetve év végén
irasban az intézményvezetd és a nevelotestiilet felé.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartas
e intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az 6voda igazgatojaval, vezetoségével
- pedagbgusaival, szakmai kdzdsségeivel
- valamint segitdé szakemberekkel (utaz6 gyogypedagogus, szocialis segito,
logopédus stb.)
e intézményen kiviil
- akeriileti 6vodai gyogypedagdgiai halozat szakmai kozdsségével
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, pedagogiai fejlesztésre
iranyitas
- Csalad- és Gyermekjoléti segité Kozponttal
- tovabbi specialis szakintézményekkel
o sziilokkel: gyermekiik fejlesztése kapcsan, altaldnos tajékoztatas €s ismeretterjesztés

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
o Személyesen felelOs a fejlesztésére bizott gyermekek testi, érzelmi €s moralis épségéért,
e Felel6s a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért,

e Felel6s az esélyegyenldség megvalosulasaért.
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o Felel6s a pedagdgus etika megtartasaért.

e Mindenkor betartja, betartatja a tliz-, baleset-, és munkavédelmi el6irasokat,
szabalyokat.

e Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A gyermekek, csaladok, alkalmazottak személyiségjogait érintd informéciokat kdteles
megorizni, hivatali titokként kezelni, egyéb esetben a munkaltatd a kézalkalmazotti
torvény szerint jar el.

e Felelds az 6voda Adatkezelési Szabalyzataban foglaltak betartasaért.

e Az intézményben alkalmazott eljarasokrol, tevékenységekrdl, az alkalmazottakrol, az
ovodaba jar6 gyermekekrdl és hozzatartozoikrol semmilyen beazonosithatd képet,
felvételt, adatot nem tehet fel az internetre, kdzosségi oldalakra.

Felel6sségre vonhato:

. Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
e Az intézmény jo hirnevének és érdekeinek veszélyeztetéséért.
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
e Az adatkezelési szabalyzatban foglaltak megsértéséért.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Az alkalmazott ellenérzése:
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
o Igazgato és igazgatOhelyettes;
e Munkakdzosség vezeto;
o Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.

A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai, szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint

ZARADEK

Ezen  munkakori leirds ...l Iép ¢letbe, ezzel egyidejileg a
........................... napjatol hatdlyos munkakori leirds érvényét veszti.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, ...........ocoevviiiniininn.n.

igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, ...........ccoevvninnnn..

munkavallalo
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neve Budapest X V1. keriileti Napsugar Ovoda
Cime 1163 Budapest, Czirdki u. 8-10.
OM azonositd 034610
Joggyakorlo Skrek Dora igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Oktatasi azonositd szama
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
MUNKAKOR
Megnevezés OVODAPSZICHOLOGUS
A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
cél tovabba a nevelomunka hatékonysaganak segitése. Szakszerii

pszicholdgiai szilirdvizsgalatok, mérések elvégzése.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

2023. LII. torvény 82-84§ szerint

2023. évi LIL torvény
76§-81§

Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES

Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda telephelyei
1163 Budapest, Cziraki u. 8-10.

Feladat ellatasi hely 1163 Budapest, Landzsa u. 23.
1163 Budapest, Borotvas u. 8-12.
1163 Budapest, Agoston P. u. 31-35.
heti munkaidd: 40 6ra

Munkaidd napi munkaidé: 8 ora

heti kotott munkaido: 32 ora
neveléssel — oktatassal lekotott munkaidd: 22 ora
egy¢eb feladatok: 10 6ra

Munkarend

részben kotetlen
altalanos munkarend szerint

A négy feladat ellatasi helyen a hét 1-1 napjan latja el teenddit
(hétfotol- csiitortokig), pénteken az azonnali, akut eseteket,
fogadoorakat, egyéb adodd teendOket latja el az adott
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telephelyen. Sziikség szerint, egy napon, tobb telephelyen is
végez feladatot, illetve a feladat ellatasi helyek megcserélhetdek.

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,

f s temi véozettsd
szakképesités egyetemi vegzettseg

A koznevelésre (O0vodai nevelésre), az 4ltalanos ¢és az
ovodapszichologus szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok,

Elvart ismeretek iy . p . . .
utasitasok és a belso szabalyzati rendszer ismerete.

Viéltozatos pszichologiai ¢és gyogypedagogiai moddszerek
alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a
Sziikséges képességek nyitottsag képessége.

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Pszichologusi elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és
konfliktus felold6 képesség, empdtia, humorérzék, egyéni
kisugarzas, tiirelem.

Pontossag, megbizhatosag, segitdkészség.

Személyes tulajdonsagok

KOTELESSEGE

(2023.¢vi LII. torvény 67. § A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei)

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvet6 feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatisa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

1. neveld ¢€s oktato munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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5. egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziil6t (torvényes képviselOt) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
Iehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

11. részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

13. a pedagbgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikodjon egyiitt munkatéarsaival és mas intézményekkel.

A fent meghatarozottak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
koteles

a) a munkaltato altal elbirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdéjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egytittmiikodik.
Bizalmi munkakdrének ellatdsahoz sziikséges és adott helyzetben 4&ltaldban elvarhato
magatartast tantsit:

e ajOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

e véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatod jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
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FELADATKOROK:

Az ovodapszichologus alaptevékenysége:

A gyermekek nevelésének és fejlesztésének segitése az érvényben 1év0 pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan.

e Feladatait a torvényben meghatarozottak (KNT 20/2012 sz. végrehajtasi rendelet), az
orszagos ¢és helyi nevelési program szerint végzi, a munkakori leirdsa alapjan.

e Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok el6irdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja az 6vodapszicholdgusi feladatokat.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg: munkafegyelem, munkaidé, a pedagogus etika
kovetelményei, a kozosségi egylittmiikodés normai.

3. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellitando feladat:

1. Altalanos feladatai:
Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

o A gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, életkori és egyéni
sajatossagaikat figyelembe vevé mddszerekkel fejleszti és segiti a tehetség kibontakozasat.

e Figyelembe veszi az egyéni fejloddési iitemet, a hatranyos helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
pszicholdgiai megsegitést végez, sziikség estén kdzremiikddik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

e Az adott feltételekre épitve biztonsagos koriilményeket alakit ki a gyermekek testi-, lelki-
értelmi fejlodéséhez.

2. A fejlesztéssel toltott ido (heti 22 6ra):

e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az
egyes gyermekekrdl, sziilokrdl, nevelbtestiiletrél, méréseket végezhet, kdzvetlen mddon
befolydsolja az 6voda gyermekinek ¢letét, fejlesztd eljarasokat honosithat meg az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan, elsésorban a prevencidé magvaldsitasa a tanulasi
nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok elOrejelzése, korai azonositdsa és elemzése
soran.

e Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlettségét, sziikség esetén
alkalmazza a pszichologia diagnosztikus eszkozeit.

e Meghatarozza a fejlesztd tevékenységeket. Pszicholdgiai ismeretei alapjan, specialis
gondoskodassal befolyésolja a gyermekek fejlodését.

o Feltaro ¢€s fejlesztd célzati egyéni és csoportos foglalkozasokat tart. Kialakitja és vezeti a
specialis sziikségletli csoportokat. Megel6z0, segitd eljarasok alkalmazasaval, szakszertien
végrehajtja a feladatokat.

e Az SNI, BTM nehézség diagndzissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek ovodai
integraciojat  segiti. Egyénre szabott ~moddszerekkel a  gyermekek  pozitiv
személyiségtulajdonsagait erdsitve részt vesz az SNI-s és BTM-s gyermekek nevelésében, a
csoportokban folyo tehetséggondozasban.

e A gyermekek tevékenységéhez sziikséges, az életkori sajatossdgokhoz illeszkedd
szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat alkalmaz.
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Az elért eredményeket a pszichologia diagnosztikus eszkozeivel felméri és értékeli.
Sziiréseket végez ¢és szikség esetén megfeleld helyre irdnyit, kiilonos tekintettel a
beiskoldzas és az atmenetek kritikus szakaszaira. Megfigyeléseket, el0sziiréseket végez a
tarsas kapcsolatok, a magatartasi, viselkedési és tanuldsi problémak, az iskolaérettség, a
tehetség feltérképezésére.

A gyermekek ligyében konzultaciot folytat az 6vodapedagogusokkal.

3. Egvéb feladatok (heti 10 ora):

A fejlesztésre szoruld gyermekek szdmara egyéni fejlesztési tervet dolgoz ki, s ennek alapjan
fejleszti a gyermekeket.

Az érvényben [évO alapdokumentumok eldirdsai szerint késziil fel a tervszer
nevelémunkara, a foglalkozdsok megtartasara, végzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagbgiai feladatokat.

Sziikség szerint munkdjahoz eszkozoket, szemléltetdeszkozoket készit.

Napra készen vezeti a csoportmunkdhoz, a gyermekek fejlesztéséhez kapcsolddo
adminisztraciés dokumentumokat (munkanaplo).

A gyermekekrdl ovodapszichologusi véleményeket készit (iskolaérettségi vizsgalathoz,
szakért1 bizottsag elé iranyitashoz, kontroll vizsgalatokhoz a PSZ, a Gyermekvédelem
részére, stb.).

Rendszeres (4 oOra) egyéni vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakemberivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval.

Sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, 6voda- és iskolapszichologus
kollégéakkal.

Szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel.
Mentalhigiénés feladatok lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Szliréseket, diagnosztikus
vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tandcsadast végez gyermekek, pedagdgusok
és sziilok szdmara.

Személyiségtejlesztd tréninget, Gnismereti csoportot vezethet az alkalmazottak részére.
Feltaro ¢és fejlesztd célzatu foglalkozasokat szervez a pedagogusok korében, az igényeknek
megfelelden.

Konzultaciokat tart, konkrét nevelési probléméak megoldésa, véaratlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.

Szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagodgustarsainak, ismeretterjesztést biztosit a
szilok kozossége szdmara.

Modszereinek, eljarasainak megvalasztdsdban a szakmai autonémiat érvényesiti.

Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulmanyt készit az érintett
6vodapedagogusokkal.

Tanacsadas ¢és ismeretterjesztés a sziilok szdmadara csoportos formaban (sziléi forum,
sziildcsoport, sziildi értekezlet) Konzultativ kapcsolat alakit ki a sziilokkel, fogaddora.
Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
szakmai €rtekezleteken, az iinnepélyeken, €s 6vodairendezvényeken.

A szervezetfejlesztésben és teljesitmény/Onértékelésben aktivan részt vesz.

Naponta a feladatellatas megkezdése eldtt, illetve azt kdvetden pontosan vezeti jelenléti ivét.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd (helyettes) rabiz.

1. A szabad felhasznalasi munkaidében ellatando feladatok

Hivatasabol eredd kotelességeként fejleszti szakmai és altaldnos miiveltségét, tokéletesiti
pedagdgiai munkdjat. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben
gyarapitja, teljesiti ez iranyu torvényi kotelezettségét.
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e Figyelemmel kiséri, sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztd szoba a butorainak,
eszkozeinek javitasara, potlasara, bévitésére. Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz
szlikséges eszk0zok jegyzEékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
Szakleltaraért felelds.

e A balesetveszélyt megeldzi, elharitja. Adodo baleset esetén azonnal elsdsegélyt nyujt,
értesiti a sziilét és az 6voda vezetdjét, balesetvédelmi feleldsét. Ha sziikséges, azonnali
orvosi segitséget kér.

e A napi nevelomunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, azokat
megfelelden alkalmazza.

¢ A munkakdri leirdsdhoz kapcsolodd adminisztrativ teenddit ellatja.

e Elvégzi a nevelést, fejlesztést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb feladatokat.

e Sziikség szerint részt vesz a gyakornok szakmai megsegitésében.

V.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ben és Hazirendben biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev kozben szoban, illetve év végén irasban az igazgatd és a neveldtestiilet felé.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartas

e intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az 6voda igazgatdjaval, vezetdségeével
- pedagbgusaival, szakmai kdzdsségeivel
- valamint segitdé szakemberekkel (utaz6 gyogypedagogus, szocialis segitd,
logopédus stb.)
e intézményen kiviil
- tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozosségeivel
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, pedagogiai fejlesztésre
iranyitas
- Csaladsegitd Szolgalattal
- tovabbi specialis szakintézményekkel
o sziilokkel: gyermekiik fejlesztése kapcsan, altaldnos tajékoztatas €s ismeretterjesztés

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

o Személyesen felelds a fejlesztésére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,
a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a  gyermekek
érdekelsobbségéért, az egyenld bandsmodért.

e Felelds a pszichologus etika megtartasaért.
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Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Mindenkor betartja, betartatja a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi -elGirasokat,
szabalyokat.

A gyermekek, csaladok, dolgozdk személyiségjogait érintd informéciokat kdoteles
megorizni, hivatali titokként kezelni, egyéb esetben a munkaltaté a kdzalkalmazotti
torvény szerint jar el.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Az intézmény jo hirnevének €s érdekeinek veszélyeztetéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az adatkezelési szabalyzatban foglaltak megsértéséért.

Kartéritési felel6sség 2023.¢vi LII. torvény 121.§ szerint

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Az alkalmazott ellenorzése:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

A

Igazgato

Igazgatohelyettesek;

Szakmai munkak6z6sség vezeto;
Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.

pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai, szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l tol Iép ¢életbe, ezzel egyidejiileg a
....................... napjatol hatdlyos munkakori leirds érvényét veszti.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Budapest, ..........cccoevvieninnnn...

igazgato
a munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Budapest, ..........ccooovvviiinninnnn..

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neve Budapest XVL keriileti Napsugar Ovoda
Cime 1163 Budapest, Cziraki utca 8-10.
OM azonositd 034610
Joggyakorlo Skrek Dora igazgato
MUNKAVALLALO
Neév

Oktatasi azonositd szama

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Megnevezés Pedagdgiai asszisztens
A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

. zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az

cél . , . L . fon
ovodapedagdgusok, ill. a pedagogiai munkat segitd
alkalmazottak munkdjat.

Kozvetlen felettes Igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

2023. LII. torvény 82-84§ szerint

Foglalkoztatés Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES
Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda — ......................
Tagovoda

Hely 1163 BUAPEST, ..veveeiniiiieee e
A munkavégzés a Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda
barmelyik, az igazgato altal kijelolt telephelyén torténhet.

Munkaidd Heti munkaidd: 40 o6ra

2023. ¢évi LI torvény | napi munkaidd: napi 8 ora

76§-81§

Munkarend koot

altalanos munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépfoku végzettség, 1) alkalmazas esetén eldnyt
szakképesités jelenthet a pedagogiai asszisztensi végzettség.

Az oOvoda pedagogiai és egészségligyl elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata. Pedagdgiai
Sziikséges képességek érzék, empatia, nagyfoku egyiittmiikodési készség.

Megfeleld egészségiigyi allapot, fizikai erénlét.

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Elvart ismeretek

Személyes tulajdonsagok

1.
KOTELESSEGEK
2023. évi LIL torvény 67. § A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvet6 feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatisa, Gvodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag 4tadasa, elsajatitisanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejloddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

4. eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejloddését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére s megbecsiilésére,
egylttmikodeésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

13. a pedagogiai programban ¢€s a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, az intézményi
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

17. hivatasdhoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A fent meghatarozottak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikddni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviselGivel egyiittmiikodésre torekedni.

kotelessége tovabba:
¢ A munkafegyelem megtartdsa, az igazgatohelyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.
e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
e Az 6voda zavartalan mitkodésének torténd biztositasa - sziikség esetén tilmunkaval-.

1.
FELADATKOROK

1. alaptevékenység:
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése: 8:00-16:00 o6ra kozott.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik  optimalis  segitésérél az  dvodapedagodgusok
irdnymutatasa szerint.

e Pedagogiai érzékkel, empatiaval segiti a kiscsoportos gyermekek befogadasat.

e Nagyfoku egyiittmiikodési készséget mutat az 6voda kiilonboz6d 6vodapedagodgusai és a
pedagodgiai munkat segitd alkalmazottai irant.

e Foglalkozasokon 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, a szervezési teenddkben.

o Az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyajt, fejlesztd jatékokat jatszik veliik, a
sajatos nevelési igényli gyermek napi tevékenységét az dvodapedagdgus utmutatisa
alapjan egyéni banasmod alkalmazésaval segiti.

e Segit a jeles napok, linnepek, rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban, ahhoz
kapcsolodo ajandékkeszitésben, dekoracio készitésben.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznilatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Aktivan és Onalléan végzi a gondozasi teendOk ellatasat, a raszoruld6 gyermeket
atoltozteti, lemossa, a beteg gyermeket a sziilo érkezéséig ellatja.

o Jatéktevékenységeket onalldoan kezdeményez, vezet.

o Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan 6nalléoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végezhet, részt vehet a mérésekben. A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit az
6vodapedagogus Gitmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolhatja.
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3.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltdozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, mozgasos jatékot kezdeményez.

Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Segit a gyermekek hazabocsajtasanal, nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil.
Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek védondi vizsgalatanal, és egyéb adodo
helyzetekben.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
6vodapedagdgust vagy vezetot.

1-es tipusu diabétesszel €16 6vodasok ellatasa: A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6] hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek esetében az 6voda gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatédsa szerint végzi.

Pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkez6 napokra.

Segiti az adminisztrativ tevékenységeket pl. szamitogépes adatrogzitéssel,
tablazatkészitéssel.

A gyermekek fejlodésérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat, az érdekl6do sziilét az
csoportos o6vodapedagdgushoz iranyitja.

ESETI feladatok, megbizasok

Dajka, ill. konyhas hianyzasa esetén az intézmény aktualis igénye szerint, valtozo
miiszakban iddszakos dajkai ill. konyhas tevékenységet lat el, az igazgatéhelyettes
beosztasa, rendelkezése szerint: a hidnyzé alkalmazott munkakori leirdsaban
foglaltaknak megfelelden: pl. agyazés; csoportszoba, mosdo, 61t6z0, folyosé takaritas;
mosogatas, talalas stb.

401/2023 (VII1.30.) Kormanyrendelet 9§ (5) Ha az 6voda reggel 8.00 ora elott vagy
a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegtli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

EGYEB feladatok, megbizasok

Személyre szoloan, az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

V.

JOGKOR, HATASKOR
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Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként a torvény altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s testiilete
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik az alabbiakkal: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a keriileti iskoldkkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilokkel, apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét szoban értékeli a neveldtestiiletnek.

FELELOSSEGI KORE
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat részben 6nallé munkaval, részben az igazgatdhelyettes iranymutatdsa alapjan végzi.
Felelds a szamara kijelolt intézmény csoportjaiban a pedagdgiai program megvalositasaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod alkalmazasaért.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevelétestiiletével és a pedagogiai munkat segité dolgozodival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekekrdl a szliloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagodgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyonért:

Felel6s az altala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerti €s gazdasagos hasznalataért. Szervezi és
végrehajtja a rabizott beszerzést, leltart. Vezeti a szakleltar 6t érintd részét (2023.évi LII.
torvény 125.§ szerint).

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint. Ismeri a biztonsagi adatlapok tartalmat.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziili / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara
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tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e az el6irt munkarend, munkahelyi fegyelem, munkaruha-cip6 haszndlatanak
megszegeséert;

e a munkatarsak, ill. a gyermekek jogainak megsértéséért;

e apedagdgus etika megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

e az alkalmazott az intézményben alkalmazott eljarasokrol, tevékenységekrdl, az
alkalmazottakrol, az d6vodaba jardé gyermekekrdl és hozzatartozdikrdl semmilyen
beazonosithaté képet, felvételt, adatot nem tehet fel az internetre, kozosségi oldalakra.

e Megnyilvanulasaival az intézmény jo hirnevét és érdekeit nem veszélyeztetheti.

Kartéritési felelosség 2023.¢vi LII. torvény 121.§ szerint
V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenorzésére, munkajarél véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e I[gazgato
e |gazgatohelyettes

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelOtestiileti hatdrozatok betartasaval végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ....................... 1ép ¢letbe, ezzel egyidejlileg a ..................

napjatol hatdlyos munkakori leirds érvényét veszti.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,.............ccoooveiiinnn.n.

igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest, .....................

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
.

Neve
Cime

Budapest XVIL keriileti Ovoda

1163 Budapest, Cziraki utca 8-10.

Napsugar

OM azonositd

034610

Joggyakorlo

Skrek Dora igazgato

MUNKAVALLALO

Neve

Oktatasi azonositd szama

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Megnevezés

Dajka

Cél

- A pedagogiai program eredményes megvaldsitisa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkd;jat.

- Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

2023. LII. torvény 82-84§ szerint

Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES
Hely Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda -
.................... Tagovoda
1163 BUOAPESE, .veeeeeneniinieeeeee e
A munkavégzés a Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda
barmelyik, az igazgaté altal kijelolt telephelyén torténhet.
Munkaid6 Heti munkaidd: 40 o6ra

2023. ¢évi LII. torvény
76§-81§

napi munkaidd: napi 8 éra

Munkarend

kotott
altalanos munkarend szerint

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskola} (s vegzetiseg, Minimum 8§ altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
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Az oOvoda nevelési ¢€s egészségligyi elbirdsainak, belsd

Elvart ismeretek , . .
v szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsadgok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

1.
KOTELESSEGEK
2023. ¢évi LIL torvény 67. § A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapveto feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatisa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége Kiilonosen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, az intézményi
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

17. hivatasdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fent meghatarozottak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kddex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
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e) munkatarsaival egyiittmiikddni,
f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

kotelessége tovabba:

A munkafegyelem megtartdsa, az igazgatohelyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa €s
zarasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

Az 6voda zavartalan miikodésének torténd biztositasa - sziikség esetén tilmunkaval-.

FELADATKOR

1. ALLANDO dajkai feladatok

A osyermekek gondozasa, feliigyelete:

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartési
szabalyait ¢és az egészségligyi eldirasokat.
A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, tisztalkodast, az étkezést,
a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.
Részt vesz a gyerckek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.
Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.
Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl, nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil.
Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedodre.
A gyermekek magatartasarol, fejloddésérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.
1-es tipusu diabétesszel €16 6vodasok ellatasa: A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi
CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétd] hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipush
diabétesszel €16 gyermekek esetében az 6voda gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol.
Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari iddszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgatdhelyettes altal megjelolt
teriileten.

Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitdo lemosast.

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien az udvarat, jardat seper, sziikség esetén
locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nyari nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato feliileteket,
jatékokat tisztitja, fertOtleniti, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.
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Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, fert6zo
megbetegedés esetén).

Napi felmosas, illetve egyéb cstiszas esetén koteles a veszélyekre figyelmeztetd tablakat
alkalmazni a balesetveszély megel6zésére.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, feliileteit, fert6zo betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemtit cserél, szlikség esetén gyakrabban,
a csere datumat feljegyzi.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Etkezéssel kapesolatos feladatok:

A HACCP-el6irasait - az eloirt kovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti, beviszi a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vodapedagogussal egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi
az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

2. ESETI dajkai feladatok:

Konyhai feladatok ellatdsa a konyhas hianyzésa esetén.

401/2023 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 9§ (5) Ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy
a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegti foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt, illetve azt kovetden pontosan vezeti jelenléti ivét.

6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

6.00-8.00 Hétfon textilidk kikészitése.

Agynemiihuzas havi 2 alkalommal.
Mosas, teregetés.
Vasalas.

*A déleldttos dajkak az igazgatohelyettessel egyeztetve, valtva végzik a feladatokat.
6.00 - 7.30 Portalanités a termekben.

Viragok locsolasa.

Az iroda és a konyvtar, felnétt 61t6z6, mosdd, We takaritésa.

Reggeli atvétele a szallitotol, darabos étel leszdmolasa.

Megfeleld mennyiségli szalvéta, Wc papir, papirzsebkendd biztositasa a
csoportokban.

7.30-8.30 Feliigyel a folyoson és az 61tozokben, mosdokban.

Segitségnyujtas az 6vodapedagdgusoknak a teremrendezésben.
Napirendnek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat.
Edények el6készitése a tizoraihoz.

8.30-9.15 Részt vesz a tizorai lebonyolitdséban.

Naposok munkéjanak segitése.
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Edények kihordasa.
Terem felseprése. Szelloztetés.
Teremrendezés sziikség szerint.
9.15-10.00 Edények kihordasa.
Gyerekmosdok, 01t6zOk tisztantartasa.
A koz06s folyoso takaritasa.
Napi gyliimolcsmennyiség elokészitése
10.00 - 10.30 Napirendnek megfeleléen segit az 6ltdztetésnél.
Az 6vodan kiviili tevékenységekre kiséri a gyerekeket.
Alkalomszerlien az udvari jatsz6 eszkozoket attorli, lemossa.
Gondoskodik az udvari folyadékpotlasrol
(poharak, fedett kancsoban viz)
Tiszta edények behordasa.
10.30-11.30 Napirendnek megfeleléen segit az 6ltdztetésnél.
Az 6vodan kiviili tevékenységekre kiséri a gyerekeket.
Rendezi a termet.
Sziikség szerint lemossa a jatékokat.
Ablakokat, ablakparkanyokat, ajtokat, bitorokat lemossa.
Gondoskodik a szellztetésrol.
Portalanit.
Foglalkozasi eszkozok el-, illetve lemosasa sziikség szerint.
A bejarati folyoso kozos nagytakaritisa sziikség szerint.
11.30-12.00 Az étkezés eldtti  teendd ellatasa (elokésziti az  edényeket,
evoeszkozoket).
Napirendnek megfeleléen gondozasi feladatok végzése.
Az étel bekészitése.
Napirendnek megfeleloen gondozasi feladatok végzése
Behordja az ételt.
Naposok munkajanak segitése.
Gyermekoltoz6 és folyoso felsoprése.
12.00 - 13.00 Edények 6sszeszedése, kihordasa.
Teremrendezés, felsoprés. Szelldztetés.
Agyak lerakésa, agynemi{i megigazitasa.
13,00 — 14,00 Felsopri, felmossa a vizes helységet, az 0lt6z6t és a hozza tartozo
folyosot.
Kimossa a fésliket (szaritas tiszta textilkendén egymastol elkiilonitve).
Elvégzi a fogkefék napi tisztitasat, péntekenként a fertdtlenitéset,
gondoskodik a szaritas higiénéjérol.
Bejarat eldtti kiilsd rész tisztantartasa, sziikség esetén felstirolasa.

10:00 oratol 18:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

10.00 - 10.30 Napirendnek megfelelden segit az dltoztetésnél.
Az 6vodan kiviili tevékenységekre kiséri a gyerekeket.
Alkalomszerlien az udvari jatsz6 eszkozoket attorli, lemossa.
Gondoskodik az udvari folyadékpdtlasrol
(poharak, fedett kancsoban viz)
Tiszta edények behordasa.

10.30 - 11.30 Napirendnek megfelelden segit az dltoztetésnél.
Az 6vodan kiviili tevékenységekre kiséri a gyerekeket.
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11.30-12.00
12.00 - 13.00
13.00 - 14.00
14.00 - 14.30
14.30 - 15.30
15.30 - 16.30

Rendezi a termet.

Sziikség szerint lemossa a jatékokat.

Ablakokat, ablakparkanyokat, ajtokat, butorokat lemossa.
Gondoskodik a szell6ztetésrol.

Portalanit.

Foglalkozasi eszk6zok el-, illetve lemosasa sziikség szerint.

A bejarati folyos6 kozos nagytakaritasa sziikség szerint.

Az étkezés elotti  teendd ellatasa (elokésziti az edényeket,
evoeszkozoket).

Napirendnek megfelelden gondozasi feladatok végzése.

Az étel bekészitése.

Napirendnek megfelelden gondozasi feladatok végzése

Behordja az ételt.

Naposok munkéjanak segitése.

Gyermekolt6zo €s folyoso felsoprése.

Edények 6sszeszedése, kihordasa.

Teremrendezés, felsoprés. Szelldztetés.

Agyak lerakésa, agynemi{i megigazitasa.

Felsopri, felmossa a vizes helységet, az 01t6z6t és a hozza tartozo
folyosot.

Kimossa a fésiiket (szaritas tiszta textilkendén egymastdl elkiilonitve).
Elvégzi a fogkefék napi tisztitasat, péntekenként a fertStlenitését,
gondoskodik a szaritas higiénéjérol.

Bejarat el6tti kiils rész tisztantartasa, szlikség esetén felstirolasa.
Felkésziilés az uzsonna lebonyolitasara.

Agyazas, agynemii hajtogatasa.

Teremrendezés

Edények elokészitése az uzsonndhoz.

Napirendnek megfeleléen gondozasi feladatok végzése.

Naposok munkdjanak segitése.

Részvétel az uzsonna lebonyolitasaban.

Edények kihordasa.

Délutani udvari tevékenység esetén az 6ltdzés segitése.

A hazamend gyermekek figyelemmel kisérése.

Napirendnek megfelelden gondozasi feladatok végzése.

A délutanos dajkak az igazgatohelyettessel egyeztetve, valtva végzik a feladatokat.

16.30 - 18.00

Napirendnek megfeleléen gondozasi feladatok végzése.

Felmossa a vizes helységeket, elvégzi a WC - k fertStlenitését.
Valamennyi csoportszobdban elvégzi a mindennapos takaritast, hetente
egyszer, illetve sziikség szerint a parketta nedves feltorlése
Péntekenként a padlodsszefolydk feltoltése (mosdok) trisés vizzel.
Felmossa a folyosokat, és a gyermekdltozoket.

EllenOrzi a nyildszarokat, aramtalanit.

Bezarja az 6vodat. bekapcsolja a riasztot.

3. EGYEB feladatok, megbizasok

Személyre szbéldan, az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
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V.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatohelyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és testiilete érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik az
alabbiakkal: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, valamint a
sziilokkel, apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KORE
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozds gyakorlasa soran eléfordulod
feladatokat részben 6nallé munkéval, részben az igazgatohelyettes irdnymutatasa alapjan végzi.
Felelds kijelolt csoportjaban (csoportjaiban) a pedagogiai program megvalositasaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmdd alkalmazasaért.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €és részese a j6 munkahelyi 1€gkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és a pedagogiai munkat segité dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekekrdl a szliloknek t4jékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyonért:

Feleloés az altala hasznalt takaritdeszk6zok rendeltetésszerli és gazdasagos hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzést, leltart. Vezeti a szakleltar 6t érintd részét (2023.évi
LIL torvény 125.§ szerint).

Az 6voda kulcsait és riasztojat a kulcshasznélati szabalyzatban foglaltak szerint hasznalja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eloirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint. Ismeri a biztonsagi adatlapok tartalmat.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az igazgatdjanak vagy helyettesének utasitisara tarhat
fel. Az intézmény belsé életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

a rendelkezésre bocsajtott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, szandékos megrongalasaért.

a szamara kiadott eszkozok, targyak szakleltar szerinti meglétéért,

a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerek a gyermekek és mas illetéktelen személy szamdara ne
legyenek hozzaférhetdek;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak hidnyaért;

az ételadagok mennyiségi hidnyaért;

a higiénia veszélyeztetéséért.

az alkalmazott az intézményben alkalmazott eljarasokrol, tevékenységekrdl, az
alkalmazottakr6l, az &6vodaba jardé gyermekekrdl és hozzéatartozoikrol semmilyen
beazonosithatd képet, felvételt, adatot nem tehet fel az internetre, kdzosségi oldalakra.
Megnyilvanulédsaival az intézmény jo hirnevét és érdekeit nem veszélyeztetheti.

Kartéritési felelosség 2023.¢vi LII. torvény 121.§ szerint

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Igazgato
Igazgatohelyettes

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevelGtestiileti hatarozatok betartasaval végzi.
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A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l 1ép ¢letbe, ezzel egyidejileg a
.............................. napjatol hatdlyos munkakori leiras érvényét veszti.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, ..........cccoevviiiiiiiiinin.n.

igazgato
a munkaltatoi jogkoér gyakorloja

NYILATKOZAT

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest, .............ccooevvenen..

munkavallalo
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INTEZMENYI TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neve Budapest, XVL keriileti Napsugar Ovoda
Cime 1163 Budapest, Cziraki utca 8-10.
OM azonositd 034610
Joggyakorlo Skrek Dora igazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Oktatasi azonositd szdma
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
MUNKAKOR
Megnevezés intézményi titkar
- Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése
- Az 6vodai lgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ
végrehajtasa,
cél - Adatrogzitési feladatok ellatésa.

- A hazi-pénztar kezelése
- Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

2023. LII torvény 82-84§ szerint

Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES
Budapest, XVI. keriileti Napsugar Ovoda Székhelyintézmény
Hely 1163 Budapest, Cziraki utca 8-10.

A munkavégzés a Budapest, XVI. keriileti Napsugar Ovoda
barmelyik, az igazgat6 altal kijelolt telephelyen is torténhet.

Munka és pihen6idd
2023. évi LII. torvény
76§-81§

heti munkaido6: 40 ora
napi munkaidd: 8 ora

Munkarend

kotott
altalanos munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

KOVETELMENYEK

\ Alapkovetelmény

| Biintetlen elélet
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Iskolai végzettség,
szakképesités

Kozépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi

Elvart ismeretek

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi €s jogi alapismeretek

Pedagdgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Személyes tulajdonsagok | Példamutatdo magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

1.
FELADATKOR

Elkésziti a rovat elszamolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmolasokat.
Feleldsséggel vezeti a munka ¢és védOruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

Irattari selejtezést végez.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.

Az dvodai torzskonyvet évente adminisztralja.

Elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat Gitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen.

Vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelelden rendezi az igazgato utasitdsa alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy az éltala kezelt, az alkalmazotti-, valamint a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megéllapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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o Vezeti az alkalmazotti-, és neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

e Az igazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

e Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adédoan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgat6 részére.

¢ Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

o Kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

e Azigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

o Készpénzelbleget igazgatdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

¢ Gondoskodik arrol, hogy az intézménynél marado6 szamlak, bizonylatok, illetve befizetési
listdk masolatai rendezett, attekinthetd és jol olvashatd formaban keriiljenek lefiizésre.

e A bérleti szerzddések alapjan kiallitja a bérleti dijrol a szamlat a szolgaltatonak, melyet a
szolgaltato az intézmény szamlajara atutalassal teljesit.

¢ A szamlakat naprakészen kezeli.

e Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése feleldsségvallalasi nyilatkozatba foglaltak szerint.
A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy
az igény teljesithetdsége szempontjdbdl megfelelden toltotte-e ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda igazgatdjanak.

e Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan, az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

V.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a téritési dijak kezelésére

e az ligyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢€s testiilete érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik az aldbbiakkal: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a keriileti iskolakkal ¢és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel, apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgat6 gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato késziti el. A nevelOtestiilettdl és
a dajkéak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott, akinek feladata elsdsorban
az intézmény adminisztracios adat-, ¢és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa
az igazgato egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével és a pedagdgiai munkat segitd dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A
hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyonért:

Felelés az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszert
hasznalataért.

Felel6s az éltala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerti €s gazdasagos hasznalataért. Szervezi és
végrehajtja a rabizott beszerzést, leltart. Vezeti a szakleltar 6t érintd részét (2023.évi LIL
torvény 125.§ szerint).

Az 6voda kulcsait és riasztojat a kulcshasznélati szabalyzatban foglaltak szerint hasznalja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eloirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda igazgatdjanak vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozod értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Felelosségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
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az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetleg.

\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e I[gazgato
e [gazgatOhelyettes

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, az igazgatdi utasitdsok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasaval végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten

hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kartéritési felelésség 2023.¢vi LII. torvény 121.§ szerint

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..................... 1ép ¢letbe, ezzel egyidejlileg a ....................

napjatol hatalyos munkakori leirds érvényét veszti.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, ..........ccoooveviiinninnnn..



igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest, ..........cccoeevenvnn.n.

munkavallalo
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MUNKALTATO

KONYHAS MUNKAKORI LEIRAS

Neve
Cime

Budapest X V1. Keriileti Napsugar Ovoda
1163 Budapest, Cziraki utca §-10.

OM azonositd

034610

Joggyakorlo

Skrek Dora igazgato

MUNKAVALLALO

Neve

Oktatasi azonosito szama

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas

Konyhas

Cél

A konyhai feladatok el6iras szerinti ellatasa
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az Igazgatohelyettes,
30 napon tuli helyettesitést az igazgatd rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Helye

Budapest XVI. Keriileti Napsugar Ovoda
.................... Tagovoda

1163 Budapest,
A munkavégzés a Napsugar Ovoda barmelyik, az igazgaté altal
kijelolt telephelyén torténhet.

Munka és pihendidd
(MT. torvény XI.fejezet)

Heti munkaid6: 40 6ra
napi munkaidd 8 ora

munkaidejét- feladatatol fiiggéen — elézetes megbeszélés
alapjan, a munkakori leirdsban rdgzitett osztott és
folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke tigy
kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.
szabadsag: MT szerint

Munkabér
(MT.
Xll.fejezet)

torvény

a mindenkori tdrvényi szabalyozasnak megfeleléen
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o , A torvényi szabalyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
Egyéb juttatasok . . y .
¢s a kollektivszerz6dés szerint.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Alap/8 altalanos iskolai végzettség/ elémy: dajkaképzo, vagy
szakképesités egy¢b szakismeret.
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢€s egészségligyi elbirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Megfelel6 egészségiigyi allapot, fizikai erdnlét. Szeretetteljes és

példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, gyermekszeretet, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné,

segitokészség, egyiittmikodés, munkahoz valdé pozitiv
hozzaallas.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartdsa, az igazgatohelyettes utasitdsa alapjan az 6voda nyitdsa és
zarasa.

e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartdsa.

o A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa - sziikség esetén tilmunkéval-.

FELADATKOR RESZLETESEN

1. A konyhaban végzendo feladatok:

Vezeti a HACCP dokumentumokat.

Elvégzi a talalassal osszefliggd feladatokat.

A beszallitotol atveszi az ételt, ellendrzi a mennyiségi, mindségi megfeleldségét.
Elvégzi a konyha mindennapos takaritasat, biztositja az altalanos higiénét, tisztasagot,
a HACCP Takaritasi utasitasaban foglaltak szerint.

Az egyéni munkarendnek megfelelden, eldiras szerint végzi a mosogatasi teendoket.
Gondoskodik az ételminta szabalyoknak megfeleld elrakéasardl, az ételmintak 72 ora
id6tartamu letarolasarol.

Gondoskodik az ételmaradék kihorddsarol az ételhulladék taroldba.

Elmossa az ételek szallitdsdhoz hasznalt ,,fekete” edényeket.

Meghatarozott iddszakonként, illetve a feltjitdsi munkék utan nagytakaritast végez.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

o A HACCP-eldirasait - az eldirt kovetelményeket maradéktalanul betartja.
o Elkésziti a tizorait, az uzsonnat, az ebédet talalja, adagolja.
e Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden elkésziti a talald kocsikra.
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Egyéni munkarend:
Naponta a feladatellatas megkezdése elott, illetve azt kovetden pontosan vezeti jelenléti ivét.

8.00 — 8.45: Reggeli elokészitése és kiadasa csoportoknak, a napirendek betartasaval.
Mosogatogép bekapcsolasa, ellendrzése
(hasznalatra alkalmas — e, mosogato-, 6blitoszer mennyisége)
Reggeli fekete edények elmosésa.
e 8.45-9.15: Konyha rendjének helyreallitasa.
- Szallito edények tisztitasa.
e 9,15-10.30: Mosogatas. Mosogatdgép kezeldi utasitdsnak megfeleld hasznalata.
- Reggeli -ételmaradék kihordasa a taroloba.
- Hutok homérséklet ellendrzése, tisztitasa, fertotlenitése.
- Tizorai ételminta elrakasa.
- Kancsok, kosarak fertdtlenitése hypozassal, a csoportos dajkak egyiittmiikodésével.
- HACCP dokumentumok elkészitése.
e 10.30 — 11.30:Tiszta edények leszedése, elrakéasa
- Mosogatogép sotartalyanak ellendrzése, sziikség esetén feltdltése sdval
- Butorok, ajtok, ablakok, parkanyok fertétlenitése a HACCP Takaritasi utasitasaban
foglaltak szerint.
- Konyhai kovezet felmosésa.
- Mosogatok és szaritok tisztitasa.
- Konyha el6készitése az ebéd fogadasara.
- Kenyérszeletelés.
e 11.30 — 12.00:Etelek hémérsékletének ellendrzése.
- Sziikség szerinti melegités.
- Etelek mennyiségének ellendrzése és mindségének érzékszervi megtapasztalasa.
- Darabos ételek kiszamolasa, ebéd adagolasa csoportok szerint.
e 12.00 — 12.20: Szallit6 edények (fekete edények) tisztantartasa.

o 12.20 —13.50: Mosogatas. Mosogatdgép kezeldi utasitdsnak megfeleld hasznalata.
- HACCP dokumentumok elkészitése.
- Koz06s edények mosogatasa.
- Etelminta elrakasa.
- Edények elpakolésa.
e 13.50 - 14.30:Uzsonna elkészitése.
- Napirend szerint az uzsonna kiadasa a csoportoknak.
e 14.30 - 15.10:Konyha rendjének helyreallitasa.
15.10 — 16.00: Mosogatas. Mosogatogép kezeldi utasitdsnak megfeleld hasznalata.
Mosogatogép napi tisztitasanak elvégzése.
- Edények elpakolasa.
- Etelmaradék kihordasa.
- Szemetes kiliritése.
- Konyha rendjének helyreallitasa.
- Konyha kovezetének felmosasa.
- A felnétt 61t6z6hoz tartozd WC tisztantartésa.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan, az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozésra az
egyéb feladat és megbizas.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatohelyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezleteken.

FELELOSSEGI KORE
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat a konyhds részben 6nallé6 munkaval, részben az igazgatohelyettes irdnymutatdsa
alapjan végzi.

Felelés kijelolt csoportjaban (csoportjaiban) a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod alkalmazasaért.

Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevel6testiiletével és a pedagogiai munkat segité dolgozodival sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekekrdl a szliloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyonért:

Felelos az altala hasznalt takaritd eszkozok rendeltetésszerli €s gazdasagos hasznalatdért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzést, leltart. Vezeti a szakleltar 6t érintd részét.

Az o6voda kulcsait €s riasztdjat a kulcshasznalati szabalyzatban foglaltak szerint hasznélja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint. Ismeri a biztonsagi adatlapok tartalmat.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat /dolgozoi, gyermeki,
sziil6i/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

FELELOSSEGRE VONHATO:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

a rendelkezésre bocsajtott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, szandékos megrongalasaért.

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek a gyermekek és mas
illetéktelen személy szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak hidnyaért;

az ételadagok mennyiségi hidnyaért;

a higiénia veszélyeztetéséért.

az alkalmazott az intézményben alkalmazott eljarasokrol, tevékenységekrol, az
alkalmazottakr6l, az &évodaba jardé gyermekekr6l és hozzatartozoikrol semmilyen
beazonosithatd képet, felvételt, adatot nem tehet fel az internetre, kdzdsségi oldalakra.
Megnyilvanuldsaival az intézmény jo hirnevét és érdekeit nem veszélyeztetheti.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Igazgato
Igazgatohelyettes

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdéi utasitidsok és a
nevelOtestiileti hatdrozatok betartasaval végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ......................... 1ép életbe, ezzel egyidejilega ........................
napjatol hatalyos munkakdri leirds érvényét veszti.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakdori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest.......................

igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest, ............cccoeviiiinne..

munkavallalo
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neve Budapest XVIL keriileti Napsugar Ovoda

Cime 1163 Budapest, Czirdki utca 8-10.

OM azonositd 034610

Joggyakorlo Skrek Dora igazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
MUNKAKOR
Beosztas Karbantarto

- Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartisa.
cél - A pedagbgiai program eredményes megvalositisa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagogusok, dajkak munkajat.
Kozvetlen felettes igazgatohelyettes
e tmrs 30 napon beliili helyettesitést az igazgatohelyettes

Helyettesitesi elGirds 30 napon tuli helyettesitést az igazgatd rendeli el.

MUNKAVEGZES

Budapest XVI. Keriileti Napsugar Ovoda
......................... tagovoda

Helye 1163 BUdapest, ......c.ovevviiiiiiiiiieiaa,

A munkavégzés a Napsugar Ovoda barmelyik, az igazgaté altal
kijelolt telephelyén torténhet.

Heti munkaid6: 20 o6ra

napi munkaidé 4 6ra

- munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés
alapjdn, a munkakori leirasban rdgzitett osztott és
folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy
kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

- szabadsag?

Munka és pihen6idd
(MT. torvény XI.fejezet)

Munkabér

(MT. torvény XII fejezet) a mindenkori térvényi szabalyozasnak megfelelden

A torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

Egyeb juttatasok és a kollektivszerzodés szerint.

77




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altalanos.
szakképesités

Elvart ismeretek

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

¢s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, az igazgatdhelyettes utasitasa alapjan az dvoda nyitasa €s
zarasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa - sziikség esetén tilmunkaval-.

FELADATKOR RESZLETESEN:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezékben felsorolt feladatokat a
munkakori leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva
ellassa:

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Munkavédelmi és tlizrendészeti feladatok betartdsa és betartatasa.

Kazanhaz és személyzeti helyiségének tisztantartasa.

Az ablakok kiilsd kereteinek és livegeinek takaritasa havonta.

SzOnyegek tisztitasa a nyari nagytakaritas alatt.

Lampa és vilagitotestek megtisztitdsa a nyari nagytakaritas alatt.

Dajkak takaritasi €s teremrendezési munkainak tevoleges segitése.

HoOmérséklettdl fliggden az 6vodaban megfeleld homérséklet biztositdsa (teremben 20-
21, mosdodban 20-23 C°), a hdmérséklet ellendrzése naponta a csoportszobdkban és egyéb
helyiségekben is.

Meleg viz biztositasa egész évben.

Fitéberendezések feliigyelete, meghibasodas jelentése az igazgatd/igazgatohelyettesnek,
szakemberek azonnali segitségének kérése.

Fogyasztas havi vezetése.

Jardak és bejaratok naponkénti lesdprése (utca, udvar).

Szemetes edények tisztidntartisa, szemét kihordéasa, szallitdsi napokon edények
visszahordasa. A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

Szemét-, és ételmaradék tarold helyiség tisztantartdsa és tisztasagi festése.

Havazaskor ho elsoprése, cstiszasveszEly elharitasa.
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Az oOvoda nevelési ¢€s egészségligyl elOirasainak, belsd
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Pontossag, megbizhatdsag, kiegyenstlyozottsag, tiirelem, higiéné,




Bejaratok nyitasa, zarasa megbeszélés szerint.

Meghibéasodasok jelentése, szakmunkat nem kivan6 hibak elharitasa, kisebb javitasok
elvégzése.

vezetése.

Vezet6i utasitas alapjan eseti megbizasok teljesitése.

Az 6voda lapos tetejének hetenkénti feliilvizsgalata bejarassal, esetleges szennyezddések
eltavolitasa, lefolyok tisztantartasa.

Id6jarast figyelembe véve az udvaron, a fold alatti vizderitd szivattylizdsa a
balesetvédelmet betartva.

Az udvar ¢és a kert rendbetartasa, névények locsoldsa, gyomtalanitas, fii vagasa, locsolasa,
fa-, bokor metszése sziikség szerint.

Jatszoudvar fellocsolasa naponta.

Gyermekek homokozojanak kéthetenkénti felasasa, sziikség szerinti fertOtlenitése
(tavasz-6sz), téli id6szakban letakarasa.

Jatékeszk6zok sziikség szerinti karbantartasa (festés, javitas), esetenként az dvoda sziiloi
kozosségének udvari megujitasi tevékenységének tevoleges iranyitasa.

Az 6voda hagyomanyaihoz kapcsoldddan részvétel az elokészitésben és lebonyolitasban.
Az udvari csapok fagymentesitése.

A Z5ld 6vodai tevékenységhez kapcsolodo eszkozok, 1étesitmények (kerti szerszamok,
agyaskerités, madaritato, esOgylijtd, udvari tablo...) allaganak megorzése, folyamatos
karbantartdsa, sziikség esetén javitasa.

A Z06ld 6voda kertek rendszeres locsolasa, Oszi-tavaszi talaymunkalatok elvégzése

A kerti munkalatokat irdnyité 6vodapedagdgussal valo kdzremiikodés a kertgondozasban
(szerszamok elOkészitése, kertgondozasban valo részvétel...)

Komposztal6 folyamat végzése

A nyéri zarés alatt a fii locsolasa és nyirasa, kinti és benti ndvények (szobandvények,
balkon ndvények, sovények, bokrok) gondozasa.

Masik telephely karbantarté alkalmazottjanak hianyzasa esetén min. heti 1
alkalommal gondoskodik az udvar seprésérdl, locsoldsarol, a homokozo tisztantartasarol.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, az igazgatdhelyettes kiilon
utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Hoesés esetén koteles a bejarati és jardaszakaszokat megtisztitani és csiszdsmentessé
tenni, munka idejének atcsoportositdsaval az igazgatohelyettessel egyeztetve.

Egyéb rendkiviili esetben az érintett munkateriilet soron kiviili rendbetétele.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritisi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles a napi bejards utan beirni a karbantartasi naploba, ha a munkatertiletén olyan
karbantartést igényld allapotot észlel, amit nem tud megoldani aznap.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan, az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
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Gondoskodik az épiilet lobogdzasardl az eldirasnak megfelelden, folyamatosan.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatohelyettesnek.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KORE
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozds gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat részben 6nallé munkéval, részben az igazgatohelyettes irdnymutatasa alapjan végzi.
Felelds kijelolt munkateriiletén a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek
érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod alkalmazasaért.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi légkdrnek.
Az dvoda neveldtestiiletével és a pedagogiai munkat segité dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekekrdl a sziil6knek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyonért:

Felelds az 4ltala haszndlt takaritdeszk6zok rendeltetésszerli és gazdasagos hasznalatéért.
Szervezi €és végrehajtja a rabizott beszerzést, leltart. Vezeti a szakleltar 6t érintd részét.

Az 6voda kulcsait és riasztojat a kulcshasznélati szabalyzatban foglaltak szerint hasznalja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint. Ismeri a biztonsagi adatlapok tartalmat.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara
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tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

FELELOSSEGRE VONHATO:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

a rendelkezésre bocsajtott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, szandékos megrongalasaért.

a szamara kiadott eszk6zok, targyak szakleltar szerinti meglétéért,

a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerek a gyermekek és mas illetéktelen személy szaméra ne
legyenek hozzaférhetdek;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak hidnyaért;

a higiénia veszélyeztetéséért.

az alkalmazott az intézményben alkalmazott eljarasokrol, tevékenységekrdl, az
alkalmazottakr6l, az &évodaba jardé gyermekekr6l és hozzatartozoikrol semmilyen
beazonosithatd képet, felvételt, adatot nem tehet fel az internetre, kdzdsségi oldalakra.
Megnyilvanuldsaival az intézmény j6 hirnevét és érdekeit nem veszélyeztetheti.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Igazgato
Igazgatohelyettes

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevelGtestiileti hatarozatok betartasaval végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ....................... 1ép ¢letbe, ezzel egyidejilleg a ...........ccennnn.n
napjatol hatalyos munkakdri leirds érvényét veszti.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, ..........cccevveiininnnn,

igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest, ............c..ceeeninn.n.

munkavallalo
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Kiegészités munkakori leirasokhoz
l. Dijazott tevékenységek

1. Igazgato helyettes

2023. LII. torvény 79§

(4) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérden a nevelési-oktatasi intézmény vezetd megbizéassal
rendelkez6 pedagdgusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore €s

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgéld idore oszlik, melynek mértékét a torvény 2. melléklete
hatarozza meg.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: heti 24 ora
Vezetoi feladatok ellatasara szolgald 1do: heti 8 ora

A vezeto-helyettesi alaptevékenysége:

Telephely intézményében felelos:

e Nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a pedagégus és neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

az intézmény mikodéséhez sziikkséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok

elokészitéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvalositdsaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkéjdhoz sziikséges dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s elokészitéséért,

e a helyi dontések el6készitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvaldosuld
egylittmiikodéseért,

e az intézményi vagyon kezeléséért €s megorzéséért,

e a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjdn a neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

e ahelyi sziil61 kozosség mitkddtetésének, a sziildi szervezet mitkddésének segitéséért,

e améltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.

Koteles:
e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni,

e a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani, €s a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,
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e szervezett vagy Onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel6-oktatdé munkéat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni,

e atruhazott hataskorében az 6voda SZMSZ-ében szabdlyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak €s beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

Feladatkorok részletesen:

> Pedagoégiai feladatkor:

A pedagdgiai program figyelembevételével a neveld-oktatdé pedagdgiai munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése,
értékelése.

Evi két alkalommal a teljes korli csoportos dokumentacio ellendrzése. A felvételi és
mulasztasi napld havonkénti ellendrzése.

A munkatervben foglaltak szerint elvégzi az irdnyitdsa alad tartoz6 alkalmazottak
teljesitményértékelését, csoportot latogat. Részt vallal az o6vodapedagdgusok
onértékelési, mindsitési  folyamatdban, tanfeliigyeleti ellendrzésben,  sziil6i
kozosségekben  vald  kapcsolattartdsban,  kérdéivek  kitoltetésében.  Ezek
Feliigyeli a telephelyén a gyakornokok, a gyogypedagogus €s a pszicholdgus munkajat.
Szakmai innovaciot folyamatosan iranyit, gyakorol.

Javaslattétel tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban valo részvétel.
Az 6vodan beliili munkak6zosség miitkodésének tdmogatasa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az linnepek, jeles napok
méltd szervezésében vald részvétel, lebonyolitasanak koordinalasa.. Telefonos, e-
mailes kapcsolatot tart.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel valo egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Az érkezd kiildeményeket atveszi, az érkezd szakembereket fogadja, tdjékoztatja, napi
kapcsolatot tart az igazgatdoval.

Felmertild sziil61 panasz kivizsgalasat végzi.

» Munkaiigyi feladatkor:

A személyi adatok kezelésének feladatkore:

o az alkalmazotti alapnyilvantartasok megfeleld vezetése,

o a személyl anyagok sziikség szerinti, de minimum évi 2 alkalommal torténd
attekintése, rendezése,

o amunkakdri leirdsok tartalmanak nevelési évenkenti aktualizalasa.

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdasok modositasanak kezdeményezése személyre

szOldan, az egyéb feladatok meghatdrozdsa az éves intézményi munkatervben,

feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

A telephelyén iranyitasa alé tartozod neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité dolgozok

szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

Elvégzi a napi munkarend, munkafegyelem ellendrzését, ezeket dokumentalja. Jogosult

a munkahelyi ittassag vizsgalatara, errdl sziikség esetén jegyzokonyv készitésére.
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Naponta feladata a biztonsagos munkakoriilmények ellenérzése, a munkaruha és
munkacipd viselésének ellendrzése, az udvar allapotdnak ellendrzése. A megtortént
balesettel kapcsolatos intézkedés, dokumentdlds a vonatkozd szabalyoknak
megfelelden.

A mukodés miszaki sziikségleteit jelzi az igazgat6 felé.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése. HO végi jelentések elkészitése.

Jelenléti ivek, szabadsag-nyilvantartasok, szabadsag igénylések pontos vezetése,
engedélyezése €s azok egymashoz valo egyezdségének havonkénti ellendrzése.
Telephelye hianyzasjelentésének havi rendszerességgel valo elkészitése, fenti
dokumentumok egyeztetésével.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozo neveld-oktatd
munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak részére.

A 277/1997. (XIL.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetdvel
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.
Javaslat adasa az igazgatonak az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlir6vizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.
Elvégzi az irdnyitésa alé tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.
Jogosult elszdmoléasok hataridére torténd tovabbitasara, aldirdsara a vezetd hidnyzasa,
megbizasa esetén.

A feladatellatast szolgald eszk6zok, szakmai anyagok, tisztitoszerek, munkaruha, stb.
beszerzéseiben részt vesz, azokat a dolgozoknak biztositja, ataddsadt dokumentdlja.
Hatariddre elszamol az intézményi titkarnal.

Gazdalkodasi feladatkor:

Pénzkezel6i, utalvanyozasi feladatkore:

o Az igazgatotdl elfogadja a pénzkezelési megbizasat,

o feleldsségvallalasi nyilatkozatot tesz a pénz kezelésérdl,

o pénzkezeldként végzi a téritési dijak beszedeését €s elszamolasat,

o a pénzszallitds szabalyos moddjanak megfeleléen gondoskodik a téritési dijak
befizetésérdl a befizetés napjan,

o utolagos elszamolasra kiadott eldleg cimen a GAMESZ-t6] megigényelt

pénzdsszeget vehet fel,
o az igazgatd hidnyzasa esetén a kotelezettség vallalo, utalvanyozasi jogkor ellatasara
jogosult.
A pedagdgiai programnak megfeleléen a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjéhoz sziikséges targyi feltételekrdl gondoskodik, az igazgatdval
torténd egyeztetés alapjan.
A feladatellatast szolgalo eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseiben részt
vesz, azokat a dolgozoknak biztositja, dtadasat dokumentélja.

Targyi eszkozok nyilvantartasa:

Telephelyén a szakleltarak meglétét, folyamatos vezetését végzi.
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Az dvodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltdrozasi folyamatat és dokumentalasat
feleldsen iranyitja és ellendrzi: junius-augusztus kozott a kis értékii targyi eszkozoket.
Az eszkoz igényeket, beszerzési sziikségleteket figyelemmel kiséri, annak folyamatos
beszerzésében és dokumentalasaban részt vesz.

A tisztito- és tisztalkodo szereket a sziikségnek megfelelden biztositja, a tisztitdszerek
gazdasagos felhasznalasat ellendrzi.

A mukodés muszaki sziikségleteit jelzi az igazgat6 felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi javaslatokat tesz,
a munkakdorében megjelenitett feladatok alapjan.

» Taniigy igazgatasi feladatkor:

2.

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgéltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridds tigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

Munkakozosség vezetd

2023. LII. torvény 80§
(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az aldbbi feladatok ellatasaval megbizott
— pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal leko6tott munkaido terhére kell elrendelni

c) heti két 6ra idétartamban a munkako6zosség-vezetéssel Osszefiiggd feladatokat

Tevékenysége:
Az 6vodai munkakdzosség vezetd az igazgatd irasbeli megbizasa alapjan végzi munkdjat az
alabbi munkakori leiras szerint:

Szervezi €s vezeti az 6vodai munkak6zosség munkajat.

Elkésziti az éves munkaprogramot.

Az 0sszejovetelekrol feljegyzést készit.

Nevelési év végén irdsos értekelést ad a végzett munkarol.

Eleget tesz beszamolasi kotelezettségeinek.

Folyamatosan tajékozodik a csoporton beliil a munkaprogram gyakorlati
megvalositasaval kapcsolatban.

Elvi és gyakorlati segitséget nyujt a kollégdknak a mindennapi munkahoz.
Gondoskodik a folyamatos informéacidoaramlés biztositasarol a székhely és a telephely
ovodak kozott.

Felhivja a figyelmet az (ijonnan megjelend szakirodalomra.
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1. Nem dijazott tevékenységek

A szabad felhasznalasu munkaidoben ellatandoé egyéb feladatok:

1. Gyermekvédelmi felelds:

A gyermekvédelmi felelds az igazgatd irasbeli megbizédsa alapjan végzi munkdjat az alabbi
munkakori leirds szerint:

Osszefogja és iranyitja az 6vodai gyermekvédelmi munkat.

Nevelési év elején éves gyermekvédelmi tervet készit.

Kapcsolatot tart fenn a védondvel, orvossal, pszichologussal, logopédussal, a Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kozponttal, a Pedagogiai Szakszolgalattal, gyamiigyi tigyintézdvel,
rendorséggel stb.

Kétséges vagy nehezebb helyzetben az igazgatoval torténd egyeztetés utan jelzi a a Csalad-
¢s Gyermekjoléti Kozpontnal a problémat, kozremiikodik a helyzet megoldéasaban.
Segitséget nyujt a kollégaknak a gyermekvédelmi munkahoz.

Sziikség szerint részt vesz a gyermekek csaladlatogatasaban, fogadodrakon.

Esetenként maga is kezdeményez csaladlatogatast, fogadoorat.

Megfigyeli a csoporton beliil a veszélyeztetett gyermekeket, tandcsot ad, hogy a problémak
megoldéasara milyen lehetdséget ismer.

Tajékoztatast ad a tovabbképzéseken halottakrdl, az 0j rendelkezésekrol.

Végzett munkajarol, intézkedéseirdl tajékoztatja az 6voda igazgatojat (folyamatosan).
Nevelési év végén irasos értékelést készit.

2. Szakmai szertar /Tornaszertar felelgs

A szertar felels az igazgatd megbizasa alapjan végzi munk4jat az aldbbi munkakori leirds
szerint:

A szertar (szakleltar) oktatasi, foglalkozasi eszkdzkészletét nyilvantartja.

Folyamatosan rendben és karbantartja az eszkozoket.

Jelenti a meghibasodasokat, gondoskodik azok megjavittatasarol.

Leltarozasnal elvégzi a szertar készletfelmérését.

Kiilon tarolja - megjeldlve — a selejtezésre vard eszkozoket.

Biztositja a folyamatos hasznalat lehetOségét.

Figyelemmel kiséri az 1) eszkdzok megjelenését, javaslatot tesz azok beszerzésére.

A kollégakat tajékoztatja a szertar lehetdségeirdl a korszerli oktato-neveld munka végzése
érdekében.

Otleteivel, javaslataival segiti a szertdr készletének bovitését — barkacsolassal, sajat
készitésh foglalkozasi eszkdzok készitésével.

3. Munka- és tiizvédelmi felelos

A munka és tlizvédelmi felelds az igazgatd irasbeli megbizésa alapjan végzi munkéjat az alabbi
munkakori leiras szerint:

e FEllatja a munka- ¢és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat az eldirasoknak
megfelelden.

o Sziikség szerint eleget tesz vizsgakotelezettségének, melyet a NMH szervez.

e Nevelési év elején, illetve sziikség szerint év kozben is, az 6voda igazgatd helyettesével
munka ¢és tlizvédelmi szemlét tart, melyrdl jegyzékonyvet készit.
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e A felmeriilt hidnyossagok javitasara, potlasara intézkedésrdl gondoskodik, lehetdség
szerint a meghibasodés utan azonnal.
e FEllendrzi a javitasok megtorténtét.
e Munka- és tlizvédelmi oktatast tart a dolgozoknak:
o 1Uj belépdknek a belépéstdl szamitott 8 napon beliil
o régi dolgozdknak évkezdéskor
o rendkiviili esetekben azonnali hataridével.
e Az oktatasrdl nyilvantartast vezet.
e A munka és tlizvédelemmel kapcsolatos 0sszes adminisztraciot naprakészen vezeti.
e Feliigyeli az alkalmazottak egészségiigyi konyvét, ellendrzi a munkaalkalmassag
igazolasat.
e A baleseti /sériilési/ napld pontos vezetését ellendrzi.
e Baleseti jegyzokonyvet készit sziikség esetén.

4. Konyvtar felelos

Szellemi miihelye legyen a neveld- oktaté munkénak.
Alljon rendelkezésre az &6vodapedagoégusoknak, gyermekeknek, ennek megszervezése a
konyvtaros feladata az alabbiak szerint:

Ovodai konyvtaros a neveldtestiilet egyik tagja. Valamennyi konyvtari iigyben képviseli az
6vodai konyvtarat. Elvégzi a konyvtari teenddket és az ezzel jar6é adminisztrativ feladatokat.
Osszehangolja, kikéri a testiilet véleményét a konyvtar mitkddésével kapcsolatban, ennek
megfelelden jar el.

Pedagogiai  feladatokhoz: csoportmunka, fogadoorak, sziiléi értekezlet, &vodai
munkako6zdsségi tevékenység, keriileti-fovarosi tovabbképzések szakmai irodalmi anyagat
biztositja.

Folyamatosan tajékozddik a legujabb dokumentumokrél, figyelembe veszi az
o6vodapedagogusok, gyermekek, sziilok javaslatait.

Allomanygondozas:

o Elvégzi a beszerzett dokumentumok leltarba vételét.

o Evente elvégzi az allomany ellenérzését.

o Selejtezés elvégzése

o Kialakitja a kdnyvtar rendjét, védelmét szolgald szabalyokat.

5. IPM koordinator

Munkajat az intézményi Katasztrofavédelmi Prevencids Program szerint végzi.

e Segiti a prevencios programfelelds munkajat.

e Koordinélja az intézmény veszélyhelyzeti feladatait.

e Koordinalja a véddeszkozok szétosztasat.

e Koordinalja a védekezéshez sziikséges feltételek kialakitasat.

e Tartja a kapcsolatot a kertileti onkormanyzattal.

e Tartja a kapcsolatot a PV kirendeltséggel.

e Tartja a kapcsolatot a hatdsagokkal és a beavatkozo mentderdkkel.
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