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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

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

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VI11. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
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o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatdsair6l  és
kedvezményeirdl

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatdsarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkorményzatairol

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

o 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok haszndlatarol

e 1992. ¢évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl (Elitv.)

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egeészsegligyl eldirasokrol

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
v’ A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igen
yu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
v'A nemzetiség Ovodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak

iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseqi ok
tatashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA ES FELADATA

1.1.  ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mitkddésének belsd rendjét, az intézmény kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. AZSZMSZ CELJA
Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. AZ  INTEZMENY  JOGSZERU  MUKODESET  SZABALYOZO
ALAPDOKUMENTUMOK KORE

e Pedagogiai program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

1.4.  AZSZMSZ HATALYA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki
(személyi hataly).

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

Az SZMSZ a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a Budapest Fovaros XIX.
Keriilet Kispest Onkormanyzatara (a tovabbiakban: Fenntart) anyagi tobbletkotelezettséget
telepitenek, Fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen szabdlyzat zaro
rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti a 1/2023. (09.01.) szdmon jovahagyott SZMSZ. Az SZMSZ
feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen keriil sor. Modositasa az
Igazgato hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.



Kispesti Egyesitett Ovoddk SZMSZ

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

2.1. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, muikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapito okirat) és mas fenntartdi, tovabba mitkddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: KISPESTI EGYESITETT OVODAK

2.1.2. A Kkoltségvetési szerv székhelye:
1191 Budapest, Arany Janos utcal5-17.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1992.08.15.
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkorményzata,

székhelye: 1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

Megnevezése Székhelye
1 | Kispesti Arnyas Ovoda 1192 Budapest, Vonas utca 10.
2 | Kispesti Bobita Ovoda 1193 Budapest, Csokonai utca 5.
3 | Kispesti Gyongykagylo Ovoda 1195 Budapest, Zrinyi utca 6.
4 | Kispesti Harsfa Ovoda 1191 Budapest, E6tvos utca 9.
5 | Kispesti Mese-Var Ovoda 1196 Budapest, Zrinyi utca 154.
6 I?lSpeS'[l Meézeskalacs Miivészeti Modell 1194 Budapest, Kelet utca 8-12.
Ovoda
7 | Kispesti Szazszorszép Ovoda 1193 Budapest, Tancsics Mihaly utca 9.
8 | Kispesti Szivarvany Ovoda 1195 Budapest, Pet6fi utca 34.
9 | Kispesti Tarka-barka Ovoda 1192 Budapest, Dob6 Katica utca 73.
10 | Kispesti Zold Agacska Ovoda 1191 Budapest, Berzsenyi utca 6.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkormanyzata,

székhelye: 1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20.
2.1.7. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:
Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl szoldo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatds a 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdés alapjan
a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig.
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2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése
851020 6vodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Ovodai nevelés, ellitas. Az intézmény elldtja azoknak a sajatos nevelési igényli (a
tovabbiakban: SNI) gyermekeknek az évodai nevelését is, akik a szakért6i bizottsag szakért6i
véleménye alapjan mozgasszervi, enyhe érzékszervi (latassériilt, hallassériilt), enyhe értelmi
vagy beszédfogyatékosak, autizmus spektrum zavarral kiizdenek ¢és a tobbi gyerekkel
integraltan nevelheték. Valamennyi tagintézményében fogadja az egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé valamint
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségek miatt kiilonleges banasmodot igényld
gyermekeket, az intézménybe felvehetd sajatos nevelési igényli gyermekek szamara
biztositott féréhelyek fiiggvényében.

Az intézménybe felvehetd a szakértdi bizottsag véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egytitt
integraltan nevelheto SNI gyermekek szama és tipusa tagintézményenkent.

a.) A Kispesti Egyesitett Ovodak székhelyén maximum 12 6, a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan enyhe értelmi fogyatékos, enyhe érzékszervi fogyatékos (latassériilt,
hallassériilt), enyhe mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos gyermek.

b.) A Kispesti Egyesitett Ovodak Arnyas Vonas utcai Tagévodaja maximum 5 6, ebbél 3 6
a szakértéi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan autizmus spektrum zavarral kiizdo
gyermek.

c.) A Kispesti Egyesitett Ovodak Arnyas Corvin kérati Tagoévodaja maximum 5 £6, ebbdl 3 £6
a szakérti bizottsagszakért6i véleménye alapjan autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek.
d.) A Kispesti Egyesitett Ovodak Bébita Tagévodaja maximum 10 5, ebbdl 2 f6 a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek.

e.) A Kispesti Egyesitett Ovoddk Gydngykagyldo Tagdvodaja maximum 10 6, a szakértéi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan enyhe értelmi fogyatékos, enyhe érzékszervi
fogyatékos (latassériilt, hallassériilt), beszédfogyatékos gyermek.

f.) A Kispesti Egyesitett Ovodak Hérsfa Tagovoddja maximum 14 6, a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermek.

Kiilon kis 1étszdmu 6vodai csoportban azoknak az egyéb pszichés fejlédési, (sulyos tanulasi-,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi) zavarral kiizdé gyermekeknek a nevelése, akik a
szakért6i bizottsdg véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt integraltan az e célra
l1étrehozott 6vodai csoportban eredményesebben foglalkoztathatok.

g) A Kispesti Egyesitett Ovoddk Mese-Var Tagdvodaja maximum 10 f6, ebbél 6 fé a
szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.
h.) A Kispesti Egyesitett Ovodak Mézeskalacs Kelet utcai Miivészeti Tagovodaja maximum 2
f6 a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan enyhe mozgasszervi fogyatékos
gyermek.
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i) A Kispesti Egyesitett Ovodik Mézeskalacs Beszterce utcai Miivészeti Tagévodija
maximum 2 f0 a szakértdi bizottsdg szakértdéi véleménye alapjan enyhe mozgésszervi
fogyatékos gyermek.

j.) A Kispesti Egyesitett Ovodak Mézeskalacs Karinthy utcai Miivészeti Tagdvodaja
maximum 6 f6 a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan beszédfogyatékos gyermek.
k.) A Kispesti Egyesitett Ovodék Szazszorszép Tagovodaja maximum 10 f6, ebbél 6 6 a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.
1.) A Kispesti Egyesitett Ovodak Szivarvany Tagdvodaja maximum 4 f5, ebbél 2 fé a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.
m.) A Kispesti Egyesitett Ovodak Tarka-barka Dobé Katica utcai Tagévodaja maximum 6 £5,
ebbdl 3 f6 a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan autizmus spektrum zavarral
kiizd6 gyermek.

n.) A Kispesti Egyesitett Ovodak Tarka-barka Zoltan utcai Tagévodija maximum 2 6
gyermek.

0.) A Kispesti Egyesitett Ovodak Z6ld Agacska Tagdvodaja maximum 6 6, ebbdl 3 £ a
szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.

Téplalékallergias gyermekek ellatdsa és nevelése valamennyi tagovodaban. Kiilonleges
specialis diétara, kereszt diétara és diabétesz diétara szoruld gyermekek ellatisa és nevelése a
Kispesti Egyesitett Ovodak Zold Agacska Tagovodajaban.

Német nemzetiségi nevelés a Kispesti Egyesitett Ovodak székhelyén egy csoportban.

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.

2.1.10. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai | A gyermek haroméves koratl a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat ¢és a gyermek napkdzbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat is magéban
foglalo ovodai nevelési tevékenységgel
Osszefliggo feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: Ovodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (10).

Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai

091120
Sajatos nevelési igényil gyermekek oOvodai

, . s ] nevelése
nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai
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091130
Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas Nemzetiségi ovodai nevelés
miikodtetési feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Mllrnka'llelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

2.1.11. A koltségvetési szerv miikodési kore

Az 6voda feladatellatasi kotelezettsége elsOsorban a Fenntart6 altal meghatarozott korzetben,
masodsorban Budapest Fovaros XIX. Keriilet Kispest kozigazgatasi teriiletén lakd vagy
tartozkodo ovodaskoru gyermekek 6vodai nevelésére terjed ki.

Kijelolt intézményként SNI-s gyermekeket 14t el a szakért6i bizottsag szakvéleménye alapjan.
Az 6voda a feladatellatasi kotelezettségének teljesitése utan fennmaradoé iires férohelyeivel a
szabad 6vodavalasztas érvényesitését szolgalja.

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara
A koltségvetési szerv, vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Kinevezési- és felmentési jogkor gyakorldja Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.
A Kkinevezés id6tartama hatarozott ideji: 5 évre sz010.

A kinevezés moédja: nyilvanos palydzat utjan a pedagdgusok 1j életpalyajarol 2023. évi LII.
torvény, valamint a pedagdgusok 0j életpalyajarol 2023. évi LII. toérvény végrehajtasarol
sz0616 401/2023 (VIIL 30.) Korm. rendelet szerint.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabadly

koznevelési  foglalkoztatotti | A pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi
jogviszony LIIL. torvény

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.

2 | munkaviszony e
orveny

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
3 | megbizasi viszony orvenykonyveérdl szolo évi

torvény

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése
Lsd: 1. fliggelék szerinti vazrajza alapjan.

2.1.16. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkorméanyzata,
székhelye: 1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20.
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2.1.17.

A koltségvetési szerv

tipusa: OVODA,

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest
Onkormanyzata mindenkori koltségvetési rendeletében meghatirozottak szerint. A
koznevelési intézmény pénziigyi feladatait Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest
Onkormanyzata Gazdasagi Ellato Szervezete (a tovabbiakban: GESZ, székhelye: 1192
Budapest, Ady Endre t 7.) latja el.

2.1.18. A koznevelési intézmény tagintézményei
tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

Kispesti Egyesitett Ovodak A

1 1sp,e - gyem e, O\,]F) A% ATy 1192 Budapest, Vonas utca 10.
Vonas utcai Tagévodéja
Kispesti Egyesitett Ovodak A

2 1Spest . g,y.eSl © . Ovo”a ryas 1192 Budapest, Corvin koruat 35.
Corvin korati Tagdvodaja
Kispesti Egyesitett Ovodak Bobit .

3 ISP,GSI ,.gyeSle vodak BobTa 1193 Budapest, Csokonai utca 5.
Tagovodaja
Kispesti Egyesitett Ovodak .

4 PSPESH BEYEAIE ,OVO 2 1195 Budapest, Zrinyi utca 6.
Gyongykagylo Tagovodaja
Kispesti Egyesitett Ovodak Hérsf:

5 1sp,es ' "gyem ett Ovodak Harsfa 1191 Budapest, E6tvos utca 9.
Tagovodaja
Kispesti Egyesitett Ovodak Mese-V4 :

6 ISP,GSI “gyes1 et vodak Meservat 1196 Budapest, Zrinyi utca 154.
Tagovoddja
Kispesti Egyesitett Ovodak Mézeskalé

7 1Spestl .gyefl? OYO a, ez“es S 1104 Budapest, Kelet utca 8-12.
Kelet utcai Miivészeti Tagovodaja

8 Kispesti Egyes}teti O,VOda.k Me,z eskzﬂacs 1194 Budapest, Beszterce utca 4-8.
Beszterce utcai Miivészeti Tagovodéja
Kispesti Egyesitett Ovodak Mézeskals . .

9 1Spesty LEYeS: e,, ,VO ,a ,ezes ,E,l A5 11104 Budapest, Karinthy Frigyes utca 6.
Karinthy utcai Miivészeti Tagovodaja
Kispesti Egyesitett Ovodak Sza ’

10 | rispestt Beyestiel Lvodak SzazszoISze | 1193 Budapest, Tancsics Mihély utca 9.
Tagdvodaja
Kispesti Egyesitett Ovodak Szivarva

11 | Kispesti Egyesitett Ovodak Szivarvany | 4195 g anect Petofi utca 34.
Tagdvodaja
Kispesti Egyesitett Ovodak Tarka-barka

12 1sp’es1 .gyem e' V(? e ,.ar a 1192 Budapest, Dob6 Katica utca 73.
Dob¢ Katica utcai Tagdévodaja
Ki i E itett C ik Tarka-bark

13 | Kispesti Egyesitett Ovoddk Tarka-barka | 10, 5 \yonect 70144 utca 71.
Zoltan utcai Tagovodaja
Kispesti Egyesitett Ovodak Zold Agacsk .

14 ISp,eSI ,.gyeSl ett Ovodik Zold Agacska 1191 Budapest, Berzsenyi utca 6.
Tagdvodija
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2.1.19. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
Tagintézmény megnevezése Maximalis
gyermeklétszam

1 | Kispesti Egyesitett Ovodak /székhely/ 125 {6

2 | Kispesti Egyesitett Ovodak Arnyas Vonés utcai Tagovodaja 68 10

3 | Kispesti Egyesitett Ovodék Arnyas Corvin korati Tagovodaja 71 16

4 | Kispesti Egyesitett Ovodak Bobita Tagovodaja 125 16

5 | Kispesti Egyesitett Ovodak Gyongykagyld Tagdvodaja 175 £6

6 | Kispesti Egyesitett Ovodak Harsfa Tagovodaja 125 16

7 | Kispesti Egyesitett Ovoddk Mese-Var Tagovodaja 140 f6

g Kispesti Egyesitett Ovodak Mézeskalacs Kelet utcai Miivészeti 50 £5
Tagovodaja

9 Kispesti Egyesitett Ovodak Mézeskalacs Beszterce utcai 50 5
Mivészeti Tagovodaja

10 Kispesti Egyesitett Ovodak Mézeskalacs Karinthy utcai 100 5
Mivészeti Tagbvodaja

11 | Kispesti Egyesitett Ovodak Szazszorszép Tagbvodija 140 {6

12 | Kispesti Egyesitett Ovodak Szivarvany Tagovodaja 76 16

13 Kispesti Egyesitett Ovodak Tarka-barka Dobé Katica utcai —
Tagovoddja

14 | Kispesti Egyesitett Ovodak Tarka-barka Zoltan utcai Tagévodaja 50 16

15 | Kispesti Egyesitett Ovodak Zold Agacska Tagovodaja 150 {6

OSSZESEN 1520 £6
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2.1.20. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon

vagyon feletti
. rendelkezés .
ingatlan i az ingatlan
. . - Joga vagy a
ingatlan cime helyrajzi vagyon funkcioja,
szZama . célja
hasznalati
joga
1 | 1191 Budapest, Arany Janos utca 15-17. 161406/48 hasznalati jog 6vodai nevelés
2 | 1192 Budapest, Vonas utca 10. 160622 hasznalati jog ovodai nevelés
3 | 1192 Budapest, Corvin korut 35. 160353 hasznalati jog ovodai nevelés
4 | 1193 Budapest, Csokonai utca 5. 162700/3 hasznalati jog 6vodai nevelés
5 | 1195 Budapest, Zrinyi utca 6. 164350/10 hasznalati jog ovodai nevelés
6 | 1191 Budapest, E6tvos utca 9. 162242/15 hasznalati jog ovodai nevelés
7 | 1196 Budapest, Zrinyi utca 154. 166912 hasznalati jog ovodai nevelés
8 | 1194 Budapest, Kelet utca 8-12. 168599 hasznalati jog 6vodai nevelés
9 | 1194 Budapest, Beszterce utca 4-8. 168471 hasznalati jog ovodai nevelés
10 | 1194 Budapest, Karinthy Frigyes utca 6. 167716 hasznalati jog ovodai nevelés
11 | 1193 Budapest, Tancsics Mihaly utca 9. 163865/11 hasznalati jog ovodai nevelés
12 | 1195 Budapest, Pet6fi utca 34. 162075 hasznalati jog ovodai nevelés
13 | 1192 Budapest, Dobo Katica utca 73. 161027 hasznalati jog ovodai nevelés
14 | 1192 Budapest, Zoltan utca 71. 160980/2 hasznalati jog ovodai nevelés
15 | 1191 Budapest, Berzsenyi utca 6. 161406/35 hasznalati jog 6vodai nevelés
22. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL

KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A GESZ ¢és az Intézmény a koltségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, eldiranyzat-
felhasznalassal, eldiranyzat-modositassal, pénzellatassal, gazdalkodasi jogkorok ellatasaval, a
szamvitellel, az informdacid-szolgaltatassal, beszamolassal, tovabba a mikodtetéssel, targyi
eszkoz felyjitassal, beruhdzassal, belso ellendrzéssel, adozassal, vagyonkezeléssel kapcsolatos
feladatainak ellatasat GESZ, valamint az 6voda kozott meglévd mindenkor hatalyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS részletes szabélyai szerint kételes ellatni.

A GESZ a gazdalkodéssal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorldsdnak modjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének
rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat,
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feltételeket az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),
valamint az allamhdaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba, a XIX/8-25/2022. Polgarmesteri-Jegyz6i normativ
utasitas — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — szerint hatarozza
meg.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalldan
mukodé koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezeés
id6szakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

* miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani

jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatojanak dontése, és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan:
Szakmai teljesitésigazolasra jogosult:
o igazgato-helyettesek teljes intézmény vonatkozasaban,
e tagintézmény-igazgatok sajat tagovodajukra vonatkozodan.
Kotelezettségvallaldasra jogosult és utalvanyozdsra jogosult:
e Az Igazgaté (tavollétében az altalanos Igazgato-helyettes)
Ellenjegyzésre jogosult:
o A GESZ gazdasagi igazgatoja

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallalas dokumentuméaban a pénziigyi teljesités idGpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznélési tlitemtervvel.
A kotelezettségvallaldas  dokumentumét nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalés
dokumentumai: szerzddések, megallapodasok.
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2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése
Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a GESZ-szel valo egyiittmiikddés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

személyi juttatasokat,

munkaadot terheld jarulékokat,

dologi jellegti kiadasokat,

az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

miukodési bevételeket,

altalanos forgalmi adé bevételt,

tamogatas éves Osszegét,

az intézmény létszamkeretét.

A fenti eléiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto és a GESZ részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

A koltségvetési szerv az irdnyitott szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevétele
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

Az intézmény igazgatdja: (vagy az altala felhatalmazott személy)

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkorményzat altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatariddre elvégzi,
meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabélyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyezteti,

analitikus szamlamasolatokkal, elszdmoldsokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznéalasarol,

nyilvantartja és szadmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat,

a GESZ-szel kozosen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagintézmények
igazgatoival és a GESZ munkatarsaval,

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,
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e a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. A felijitasi tevékenységek bonyolitasa
A felujitdsi munkélatok az Onkormanyzat hossza tdva iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

2.2.6. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata

Hossza bélyegzo Korbélyegzo

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az Igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az altalanos igazgatd-helyettes irja ala.
Az intézmény bélyegzdjének hasznalatara jogosultak
- az egyesitett 0vodak Igazgatdja minden ligyben,
- igazgatd-helyettesek minden ligyben,
- Ovodatitkdrok a munkakori leirasukban szerepld ligyekben,
- tagintézmény-igazgatok az intézménybdl tovébbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhatjak.
A tagévodak bélyegzdi kotelezettségvallalasra és utalvanyozisra nem hasznalhatok,
intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre
vonatkozo6 eldirasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. A VEZETOI FELADATOK MEGVALOSULASANAK RENDJE
Az Onkormanyzat ltal fenntartott intézményt és annak tagévodait az intézmény vezetdsége
vezeti.
Az intézmény vezetdi szintjei:

» lgazgatd

» Fliggetlenitett altalanos Igazgato-helyettes

» Fliggetlenitett szakmai Igazgato-helyettes

> Fliggetlenitett gazdasagi Igazgato-helyettes

» Tagintézmény-igazgatok
A Kibdvitett vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezd, ellenérzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az egyesitett 6vodakat az Igazgatd iranyitja, aki magasabb vezeté beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a Fenntartd, valamint az intézmény belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakdri leirasat a Fenntart6 késziti
el.
Az Igazgatd-helyettesek ¢és a tagintézmény-igazgatok megbizdsat - a nevelGtestiileti
véleményezési jogkor megtartasaval - az Igazgato adja. Igazgatd-helyettesi és tagintézmény-
igazgatdi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett alkalmazottja kaphat. A
megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint.
A magasabb vezetOk feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az Igazgaté kozvetlen munkatarsai,
munkajukat munkakori leirasuk, valamint az Igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik.
Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az Igazgatonak tartoznak feleldsséggel;
beszadmolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek milkddésére és
pedagogiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando problémak jelzésére.
Az intézmény vezetésége véleményezi és értékeli az intézményt érintd szervezeti és
miukodeési feltételeket, az intézmény dolgozoit érintd ¢Elet- ¢€s munkakoriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitdsok rangsorolasat, az intézmény muikodésével
kapcsolatos terveket, szabalyokat, mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé
terjesztenek.

3.1.1. A vezetoi értekezlet
Az intézmény vezetOsége havonta, illetve amikor sziikséges, megbeszélést tart az aktudlis
feladatokrol.
Feladatai:
» tajékozodas a belso szervezeti egységek szakmai munkajarol,
» az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése,
» képviseleti demokraciaval a tagintézmény-igazgatokon keresztiili dontéshozatal.
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A megbeszéléseket az intézmény igazgatdja késziti el és vezeti. A megbeszélésekrol
feljegyzés késziil. A tagintézmény-igazgatok a havonta tartandd6 megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésiik ald tartozd tagovodak mukodésérol, illetve tovabbitjak az
informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évé tagovodaba,
tovabba a tagovodabol a vezetdség felé.

3.1.2. A kibévitett vezetoség tagjai:
» Igazgatd
Fliggetlenitett altalanos Igazgatd-helyettes
Fliggetlenitett szakmai Igazgato-helyettes
Fliggetlenitett gazdasagi Igazgato-helyettes
Tagintézmény-igazgatok
» Tagoévodak szakmai munkak6zosségének vezetdi
Az Igazgatd a feladatait az altalanos Igazgatd-helyettes, a szakmai és gazdasagi igazgato-
helyettesek, a tagintézmény-igazgatok ¢és a tagintézmények Szakmai munkakdzosség
vezetdinek kozremiikodésével latja el.

YV VYV

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdség célja, hogy a
szervezet miilkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait, valamint bels6
szervezettsége, hatékonysaga révén a feladatok eredményes ellatasa.

A kibovitett vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az
intézmény kibovitett vezetdsége a munkatervben meghatarozott id6ben, illetve szilikség
szerint megbeszélést tart az aktualis feladatokrol. A megbeszélést az Igazgatd hivja 6ssze. Az
intézmény kibdvitett vezetdségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
intézmény mas alkalmazottjai is.

A dolgozok és a magasabb vezetok kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.1.3. Az intézmény szervezeti strukturaja

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mukodésének szervezeti vazrajzat az 1. sz.
fliggelék tartalmazza.

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

A strukturdbol adodoé ala-folérendeltségi viszony az egyes egységek kozotti kolcsonods
egylttmiikodési kotelezettséget is jelzi. Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok
kozott mellérendeltségi viszony van.

3.2. A KOLTSEGVETESI SZERV IGAZGATOJA

A koznevelési intézmény Igazgatdja felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mukodéséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az Igazgatod
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jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint munkaltatoja
hatarozza meg.
Az Igazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitod szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat

az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

3.2.1. Az Igazgato feladat- és hataskore

A neveldtestiilet vezetése.

A neveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése.

Biztositja az intézmény szakszeri ¢és torvényes milkodését, gazdalkodasat, a
miikddéshez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Gyakorolja a munkaltatoi, taniigy-igazgatasi és a gazdalkodasi jogokat.

Eljar a dontési jogkorébe utalt igyekben.

Elkésziti és kiadja az intézmény bels6 szabalyzatait, gondoskodik azok
hatalyossagardl, az egyetértési jogok gyakorlasardl, a jovahagyas rendjéhez tartozo
jogok érvényesitésérol és a szabalyzatokban foglaltak betartatasarol.

Iranyitja és ellendrzi a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat.

Iranyitja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat.

Gondoskodik a nevel6testiilet, a teljes alkalmazotti testiilet, a sziilék, az egyéb
érdekvédelmi csoportok jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérol, ellatasarol, iranyitasarol,
biztositja a gyermekek esélyegyenldssegét.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a
munka-, tiiz- és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Elemzések, tapasztalatok, beszamolok alapjan értékeli a neveldtestiilet, valamint a
szakmai munkak6zosség munkajat, hatékonysagat.

Tamogatja az intézmény szakmai programjat gazdagitd palyazatok megirdsat, segiti
annak gyakorlati megvaldsulasat.

Gondoskodik a tovabbképzések, onképzések 0sztonzésérdl, szakmai tapasztalatcserék
feltételeinek biztositasarol.

Ellatja a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasdt a koznevelési
foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdésekben.

Az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa.
Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a munkatarsakat.

Megbizza a tagintézmény-igazgatokat, munkakdzosség vezetoket, a feleldsoket.
Kiadja a munkakori leirasokat.

Ellendérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtdsat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamddszerek alkalmazasat.
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Meghatarozza az ellendrzési szinteket, dont az ellendrzésre jogosult személyek
feladatairol.

Elkészitteti a taniigyi nyilvantartasokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

Dont a gyermekek felvételérdl.

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadméanyozasi jogkort. Felel az
0nallo bérgazdalkodassal jaro feladatok jogszertiségéért.

Jovahagyja az lgykoroket, biztositja az ligyiratok hataridés ligyintézését, az irattar
rendjét, vezetését.

Iranyitja az intézmény tgyviteli munkajat, ellenérzi az intézmény nyilvantartasi
rendszerének rendjét, szakszerli vezetését, a sziikség szerinti iratselejtezést.
Gondoskodik a feladatok végrehajtasaért felelés munkatarsak beszamoltatasarol.
Osszeallitja, és hataridére benyujtja a Fenntartd részére az intézmény koltségvetés
tervezetét.

Képviseli az intézményt, e jogkorét esetenként, vagy az iligyek meghatarozott
csoportjara nézve atruhazhatja.

Elrendeli a rendkiviili szlinetet — a Fenntartd egyidejli értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt, annak milkddtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elhdrithatatlan ok).

Egyiittmiikodik a sziil6i kozosséggel, a Fenntartoval és a partnerszervezetekkel, és a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Részt vesz az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével, az intézmény értékelésével kapcsolatos feladatokban.
Reagal az intézményt érintd kihivasokra, figyelemmel kiséri a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezi, szervezi és végrehajtja.

3.2.2. Az intézmény igazgatojaval szembeni altalinos elvarasok

Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa.

Az intézmény szervezetének ¢s muikodeésének stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa.

Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

A vezetd1 kompetencidk fejlesztése.

Az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso €s
belsé kornyezetét, a folyamatban 1€v6 €s varhatd valtozasokat.

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

A pedagogiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezet6éi palydzatdban
megfogalmazott jovOképpel.
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3.2.3. Az intézmény igazgatdjanak kizardlagos jog- és hataskore

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa.
Kotelezettségvallalas, dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az
intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly
mas hataskorébe nem utal.

Alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa.

A koznevelési intézmény képviselete.

A vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s

szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzojének lenyomataval

érvényes.

3.2.4. Az intézmény igazgatéjanak felelossége
A koltségvetési szerv igazgatdja az Nkt. 69. § (1) bekezdésben meghatarozottakon tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdcioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodeséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, oOnértékelési rendszerének
mitkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

az intézmény Pedagdgiai Programjanak és SZMSZ-nek elkészitése nevelOtestiilettel
kozosen

az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyr koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a GESZ felé,

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek ¢s munkavallalol) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
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e apedagdgusok kdzéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e apedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

e az intézményi €s a vezetdi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért ¢€s annak
mukodtetéséért,

e atanfeliigyeleti vizsgalat, tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer miikodtetéséért,

e a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiillonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése,

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

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

e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

o felelds az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsaért és mitkodtetéséért, az
alabbiak figyelembevételével:

» kontrollkdrnyezet,

integralt kockazatkezelési rendszer eljarasrendje,

kontrolltevékenységek,

informécios és kommunikacios rendszer,

nyomon kovetési rendszer (monitoring),

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

az integralt kockéazatkezelés eljarasrendje.

YV VVYVY

3.2.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa és eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetdéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az Igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ald. Az Igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
altalanos igazgato-helyettes.
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Az intézmény igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az intézmény mikodését megallapitd szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

e a helyi dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 0sszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatdszama,

e aziigyintézd neve,

e azligyintézeés helye és ideje,

e azirat targya (esetleg hivatkozasi szam, mellékletek szama).
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,»S.k." toldattal, ,,a kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozési jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény igazgatoja.
Az Igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény
igazgatoja kiillon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
ligyintézének és Igazgato-helyettesnek is.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

' S
515 | B
Kiadmaényozasi, alairasi jog Q 22 |52 9
S| 2T |fT| 25

Z |8 | "

Munkaltatoéi alairassal ellatott dokumentumok (pl.: ki és belépd X

iratok, kinevezésmodositasok, athelyezés, stb.)

Személy- és bériigyi egyéb iratok (pl.: addigazolas M30,

. ; X X

jovedelemi igazolasok, stb.)

Gazdasagi tligyekben a kiilsd partnerekkel torténd levelezés, X

nyilatkozattétel, kivéve a szerz6déskotés

Ovodai felvétel, atvétel X

Felvétel elutasitasrol - hatarozat X

Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok X

Torzskonyv X

Csoportnaplo, X

Felvételi és mulasztasi naplo X

Székhely / tagdvoda - panaszkezelés X X

Pedagogiai, szakért6i vizsgalatokhoz kérelem X

Tagintézmény-igazgatd szabadsaganak engedélyezése X X

Tagovodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése X

Munkaid6 beosztas aldirasa tagévodaban X

Munkaid6 nyilvantartas alairasa X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket,

valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat X

az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast

A feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésekre, egyéb

beadvanyokra adand6 valaszlevelek elokészitése soran hozott

kozbensé intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok X

kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem

kapott felhatalmazast
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3.3. AZIGAZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
Az Igazgato6 a jogszabaly altal szimara eléirt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:
b gl 8| . |» | E
22| 2852 | 5.2 | 32| 5 5s2s
Feladat- és hataskor SE BRI 2215929 225) 5 2228
S5 85|es| 58 20 EE| gl 2R
2 OECE|F R0 C
A nevelotestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenérzése X X
A pedagogiai feladatok szakszer(i végrehajtasanak ellenérzése X
A tagintézmény-igazgatok szakmai ellendrzése, értékelése X
A tagintézmény-igazgatok taniligyigazgatasi feladatellatasdnak ellendrzése és értékelése X
Az egészséges munkavégzés targyi feltételeinek biztositasa X
Gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa X X
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzése és értékelése X
Az allami, nemzeti és dvodai tinnepekrol valé megemlékezések, rendezvények szervezésével X
kapcsolatos feladatok iranyitasa
KIR adatszolgaltatassal kapcsolatos intézményi feladatok elvégzése X
KIR Kozzétételi lista X
Taniigyi nyilvantartasok szakszerii vezetése X X X X
A nevel6-oktatdo munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igénylo X
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillonosen:
o A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének, X
e az iigyeleti rend megszervezésének X
ea pedagogus munkabdl vald tavolmaraddsanak jelzése esetén torténd teendOknek a X
meghatarozasat
e pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a bels6é ellenérzés rendjében meghatarozottak X X

szerinti feladatokat
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Feladat- és hataskor

Altalanos

Igazgato-
helyettes

Szakmai
igazgato-helyettes

Gazdasagi
igazgato-helyettes

Tagintézmény-

igazgato

Munkakozosség

vezeto

megbizott

Ovodatitkar

Munkakori

leirasban
megbizott
pedagbdgus

e Az dvodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa

x| Gyermekvédelmi

¢ A tagdvodai neveldtestiileti értekezletek szervezése

X| X

A tagévodai sziil6i értekezletek szervezése

Tagovodai sziiloi szervezettel valo egylittmiikodés

A nem pedagogus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének iigyeiben vald eseti
dontéseket

A pedagdgus mindsités és pedagogiai szakmai ellendrzés megszervezése, lebonyolitasa

A tagdvodai teljesitményértékelések megszervezése, iranyitasa

A tagintézmény-igazgatd szamara a szakmai munka végzésérol szol6 intézményi beszamold
vonatkozo részének elkészitését

Az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt

X[ X | X|X| X | X]|X]|X]| X

A munkakéri leirasdban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok
végrehajtasat, a kapcsolatok mikodtetését a szocialis segitovel és a gyermekvédelmi
munkakdzosséggel

X

A munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagéogusnak a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat

Az éves koltségvetésbol a tagovodak részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot

Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvaldésulo specidlis ellatasanak feladatai

Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatdsat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi szintii
nyilvantartasa
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3.4.

AZ INTEZMENY MAGASABB VEZETOI, AZ IGAZGATOK KOZOTTI

FELADATMEGOSZTAS
Az Igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett hataskoroket ruhdzhat at az
Igazgato-helyettesekre és a tagintézmény-igazgatokra.

3.4.1. Altalanos igazgaté-helyettes feladatai

Elokésziti a tagintézmény-igazgatok bevonasaval az intézmény szakmai miikodéséhez
sziikséges jogszabalyban eldirt szabalyzatokat.

Elokésziti az intézmény gazdalkodasi folyamataira vonatkoz6 jogszabalyban el6irt
szabalyzatokat.

Elokésziti az intézmény éves munkatervét és beszamoldjat a szakmai igazgato-
helyettessel kozosen.

Intézményi szinten szervezi és dokumentdlja az értekezleteket.

Igazgatdi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Részt vesz a tagintézmény-igazgatok ellendrzésében ¢€s értékelésében.

Kezeli és feliigyeli az Oktatasi Hivatal altal mukddtetett informatikai tdmogatd
rendszert.

Gyermekekrdl 6vodankénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet (alapnyilvantartas).
Koordindlja az 4llaspalyazatok kozzétételét.

Elékésziti a normativa adatszolgaltatast.

Koordindlja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat, 6sszedllitja az adatszolgaltatasokat.
Figyelemmel kiséri a gyermekbalesetek nyilvantartasat.

Elvégzi a statisztikai és normativa adatszolgaltatast.

Koordinalja és ellendrzi taniligyigazgatasi feladatok elvégzését.

Ellen6rzi a munkaltatoi dokumentumokat (ki-, beléptetések, koznevelési
foglalkoztatotti jutalom, stb.).

Ellenérzi a  tagovoddk  taniligyigazgatisi dokumentumait: a  munkaidd
nyilvantartasokat, tavollétjelentéseket, szabadsag felhasznalasok nyilvantartésat.
Iranyitja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat, gondoskodik a téritési
dijak jogszabalyban, helyi rendeletben/utasitaisban foglalt rendelkezéseinek
betartasarol.

Részt vesz a panaszkezelésben, vezeti a panaszkezelési dokumentaciot.

Szakmai €s jogi allasfoglalasok megkérése.

Javaslatot tesz kitiintetésre/elismerésre.

Elkészit kozzétételi listat.

Feliilvizsgalja a weblapra kertil informaciok tartalmat.

Elokésziti, koordinalja az 6vodai jelentkezéseket/felvételeket.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talélhato feladatkorre.
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frasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

» a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

» abelso ellendrzések tapasztalataira,

» az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

» az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Igazgatd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Az dltaldanos igazgato-helyettes feladat- és hatdskirében eljarva felelos:

Az altala adott informaciok, adatok helyességéért.

A bizalmas és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapti adatok el6irasszert,
az adatvédelmi szabalyoknak megfelel6 kezeléséért.

A méltanyos és huméanus iigykezelésért és dontésekért.

A feladatok ellatasa soran és kdzremitkodoként végzett munka pontos ellatasaért.

A hataridék betartasaért.

. Szakmai igazgato—helyettes feladatai

Az Igazgatd felé az atruhazott feladatok tekintetében beszdmolési kotelezettsége van.
Intézményi és tagdvodai palyazatok elkészitésében / koordinalasaban kdzremiikodik.
A tagintézmény-igazgatok altal készitett beiskolazasi terv alapjan a Kispesti Egyesitett
Ovodék tovabbképzési és beiskolazasi tervét dontésre elokésziti.

Részt vesz intézményi szinti belsd tovabbképzések, szakmai programok/
rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Elokésziti az intézmény éves munkatervét és beszamolojat az altalanos igazgatoval
kozosen.

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval elGsegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Iranyitja és koordinalja az 6vodapszichologusok, gydgypedagdgusok munkdjat. az SNI
ellatas biztositasdnak megszervezése az egyesitett Ovoda szintjén.

Az igazgatoval szoros egylittmiikodésben, a torvényesség jegyében szervezi az SNI
ellatést.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal és az EGYMI munkatérsaival.

Az illetékes Szakértdi Bizottsdgokkal folyamatos kapcsolattartasban, a tagintézmény-
igazgatokkal egyetértésben segiti a lehetd legoptimalisabb intézmény kijelolést a
sajatos nevelési igényl gyermekek szamara.

A gybdgypedagogusok munkdjanak szakmai monitorozasa, koordinalasa, ellendrzése.
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Koordindlja a gyogypedagoégusok esetében az értékelési keretrendszert (mindsités,
tanfeliigyelet, onértékelés) és a teljesitményértékelést.

Az SNI ellaté tagdovodak szakmai munkdjat segitése, iranyitasa az inkluzivitas
jegyében.

Tamogatja a tagbvodakban miikddo specialis programok megvaldsulasat.

Igazgatol megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Koordinélja a szakmai munkakozdsségek, munkacsoportok munkajat.

Tamogatja, nyomon koveti a tagdbvodakban a BECS miikodését.

Részt vesz a tagintézmény-igazgatok ellendrzésében ¢€s értékelésében.

Atruhazott hatiskorben részt vesz a tagintézmény-igazgatok mindsitésében,
tanfeliigyeleti eljarasaiban.

Nyomon kdveti a Mesterprogramok megvalositasat; az éves beszamoldkat.

Ellatja és ellenérzi a mindsitésre torténd jelentkeztetéssel kapcsolatos feladatokat,
nyomon koveti a delegéltak kijelolését.

Kapcsolat tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (a tovabbiakban: POK), 6sszegyiijti a
szakmai szolgaltatasok, képzések igényét.

Nyomon kdoveti a tagovodakra vonatkozd vezetdi és intézményi Onértékelések és
tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeit, az intézkedési tervek megvaldsitasat.
Ellendrzi a tagdvodéak szakmai dokumentumait.

Javaslatot tesz kitiintetésre/elismerésre.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.

frasbeli beszdmoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

» a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

» abelso ellenérzések tapasztalataira,

» az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

» az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Igazgatdé megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozdsi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Szakmai igazgato - helyettes feladat- és hataskorében eljarva felelds

az altala adott informaciok, adatok helyességéért,

a bizalmas ¢és titkos informéaciok, elektronikus vagy papir alapt adatok eldirasszerti, az
adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért,

a feladatok ellatasa soran €s kozremiikodoként végzett munka pontos ellatasaért,

a hataridok betartasaért,
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3.4.3. Gazdasagi igazgato-helyettes feladata

Az igazgato felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van.
Igazgatdi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Iranyitja, dontésre elOkésziti a gazdalkodasi folyamatokat (gazdasagilag hatékony
beszerzés, prioritasok felallitasa, kdrnyezetbarat technologiak elétérbe helyezése).
Irdnyitja a koltségvetés tervezését.

Nyomon kdveti a koltségvetés felhasznalasat.

Elokésziti az intézményi szerzodéseket.

Iranyitja a selejtezés, leltdrozas megszervezését.

karbantartasi tervet. Ennek megvalosulasat koordindlja.

Ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos altalanos feladatok megvalositasat.
Elokésziti a megbizasi szerzddéseket.

Elokésziti a keresetkiegészitések elrendelését.

Ellendrzi a szamlazasi feladatokat.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talélhato feladatkorre.

frasbeli beszdmoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

» a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

» abelso ellendrzések tapasztalataira,

» az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

» az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Igazgatd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan.

Gazdasagi igazgato-helyettes feladat- és hataskiorében eljdrva felelds

3.4.4.

az altala adott informacidk, adatok helyességéert,

a bizalmas ¢és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapu adatok eldirasszerti, az
adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért,

a feladatok ellatasa soran és kozremiikodoként végzett munka pontos ellatasaért,

a hataridok betartasaért,

az intézményi szamviteli rendért,

Tagintézmény-igazgatok
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A tagintézmény-igazgatok a Kispesti Egyesitett Ovodak vezetésének felels tagjai, akik

munkajukat a munkakoéri leiras alapjan az intézmény igazgatdjanak és helyetteseinek
kozvetlen iranyitdsa alatt végzik. Az Igazgatd felé az atruhazott feladatok tekintetében
beszamolasi kotelezettségiik van.

3.4.4.1. A tagintézmény-igazgato feladatai

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a tagovoda alkalmazotti kzosségét.

A Kispesti Egyesitett Ovodak pedagogiai programjanak és a helyi nevelési
gyakorlatnak a figyelembevételével tervezi, iranyitja, ellendrzi, értékeli a tagovoda
pedagdgiai munkajat.

Tagovodai szinten szervezi és ellendrzi a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitését és végrehajtasat.

A Kkoltségvetés tervezéshez adatszolgaltatast nyujt, és elkésziti a tagévoda szakmai
fejlesztési tervét.

Az Igazgatoval torténd egyeztetés alapjan megteremti a gyermekek ellatasahoz
sziikséges személyi ¢€s targyi feltételeket.

Iranyitja és ellatja a gyermekvédelmi feladatokat.

Megszervezi a belsd tovabbképzéseket, megteremti és tdmogatja a tagéovodan beliil
miikodd szakmai mithelyek miikodését.

Elokésziti, lebonyolitja a tagoévodai értekezleteket, a helyi dontésekrdl irasban
tajékoztatja az intézmény vezetdségeét.

Keresi ¢s kihasznalja a pedagdgiai palyazati lehetdségeket.

Kialakitja, koordindlja, ellenérzi a tagéovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatait, munkarendjét.

A tagovoda vonatkozasaban részt vesz a munkaerd kivalasztasdban, kezdeményezi a
sziikség szerinti feleldsségre vonast.

Javaslatot tesz kitiintetésre / elismerésre / jutalmazasra.

Tamogatja a palyakezddket, az G1j belépoket.

A Gyakornoki Szabalyzatban foglaltak megvaldsitésa.

Ellatja a mindsitéssel, tanfeliigyelettel, teljesitményértékeléssel kapcsolatos tagovodai
feladatokokat.

Egyiittmiikodik a tagovoda Sziil6i Szervezetével.

Igazgatoi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Vezeti oOvodapedagdgusok tovabbképzésének nyilvantartasat, javaslatot tesz a
beiskolazasi tervbe valo felvételre.

Nyomon kdveti az egészségligyi / alkalmassagi vizsgalatokat.

Megszervezi a belsd helyettesitéseket.

Intézkedik a szabadsagok iitemezésérdl, naprakész nyilvantartasarol.
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e (Gondoskodik a HACCP rendszer miikodtetésérdl.
e Intézkedik a karbantartési feladatok jelzésérdl, nyomon kovetésérol.
e Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
e Ellendrzési feladatai:
» Pedagogiai-szakmai ellendrzést végez az éves munkatervben foglaltak szerint.
» Ellen6rzi a taniigyigazgatasi dokumentumok vezetését.
» Ellenérzi a nevelési évre megbizott felel6sok munkajat.
» Ellenérzi az intézményi szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglalt
eldirasoknak megfeleld munkavégzést.
» Ellendrzi a HACCP eldirasoknak megfelel6 munkavégzést.
o Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
o [lrasbeli beszdmoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
» a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
» abelso ellenérzések tapasztalataira,
» az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,
» az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.
o Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Igazgatdé megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
o Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

A tagintézmény-igazgato feladat- és hatdskirében eljarva felelis:

e A tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

e Adatszolgaltatasi kotelezettség betartasaért.

e A hiteles adatszolgaltatasért.

e A Kispesti Egyesitett Ovodik miikodésére vonatkozéd szabalyzatok, utasitasok
betartasaért, betartatasaért.

e Az o6voda kulcsaiért és a bélyegzd hasznalataért.

3.4.5. Szakmai munkakozosség-vezeto feladata és hataskore
A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsira munkakdzosség-vezetét valaszt, akit az
Igazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre — aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogzit. Tevékenységét az
Igazgat6 irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsdnak megfelelden végzi.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. A intézmény
igazgatoja felé Dbeszdmolasi kotelezettsége van a munkakozosség mitkddésérdl,
tevékenyseégérol.
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3.4.5.1. A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

e aszakmai munkakdzosség 0nallo, felelds vezetése,

e (sszeallitja a pedagogiai program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai programok alternativaja
alapjan,

e amunkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

e amiikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az intézmény szakmai ¢és modszertani tevékenységének iranyitdsa, segitése,
ellendérzése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e atervezé munkdban segitségadas,

e clgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval, mindségiranyitasi programjaval,

e kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az j moddszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain,

e Onként véllaljon feladatokat,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szdmara az éves
feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.
Irdsbeli beszamoldsi kitelezettsége (nevelési évente egyszer) kiterjed:
~ A munkako6z6sség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.
~ Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga: a munkakozosség vezetdje keépviseli a szakmai munkakozosséget az
intézmény vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Megbizdasdanak elvei az ovoddaban

e Legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység.

e A neveldtestiilet altal elismert szakmai tekintély.

e Tovabbképzéseken valo aktiv részvétel.

e J6 szervezd, irdnyito és kivald pedagogiai érzék.

o Az Igazgat6d szakmai, mddszertani segitdje.
A munkakozosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az Igazgatd bizza meg.
A munkakozosség-vezetd munkajat munkakori leirds alapjan végzi.

3.4.6. A kibévitett vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetdje
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A munkacsoport tagjait a tagintézmény-igazgatd bizza meg a munka iranyitasara,
koordinalasara, feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, aminek tényét
az intézmény éves munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetenciakkal biro,

e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
A csoport vezetdjét az Igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb ot évre.
F6 feladata: az intézményi és vezet6i tanfeliigyelethez kapcsolodod onértékelési rendszer
kiépitése és az onértékelés lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa.
A belsd onértékelési csoport vezetdjének jogai:

e az [gazgatoval egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztésa,

e a helyi csoportok munkdjanak ellendrzése,

e abelsd ellendrzésben vald részvétel.
Felelossége: felelos a teljes folyamat koordinalaséért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek — Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH), POK, Fenntartd —
felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
Irdsbeli beszamoldsi kitelezettsége kiterjed:

e abelsd ellendrzési csoport éves munkdjardl szo16 irasbeli értékelés elkészitésére,

¢ az OH informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e a belsé ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvarads:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,
e a belsé ellendrzési feladatok végrehajtasandl javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.
A belsd ellendrzési onértékelési csoport vezetojére dtruhazott feladatok:
e amindségiranyitasi rendszer mitkddtetése, folyamatos ellendrzése,
e azintézkedési tervek végrehajtdsdnak iranyitasa,
e azigény ¢&s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
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e amindségfejlesztéssel Osszefliggod értékelések, elemzések készitése,

e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetosége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

35. AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT- ES
HATASKORE

3.5. 1. Az intézmény dolgozoi

A foglalkoztatottak jogviszonyara a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény, valamint a pedagdgusok 0j €letpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz0l6 401/2023 (VIIL. 30.) Korm. rendelet rendelkezik.

Az intézményben dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet 1.
szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyit6é szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e Igazgato,

e altalanos igazgato-helyettes,

o gazdasagi igazgato-helyettes,

e szakmai igazgato-helyettes

e tagintézmény-igazgatok,

e (Ovodapedagogusok,

e ¢voda pszicholégus,

e gyogypedagogusok,

e pedagogiai asszisztensek,

e gyogypedagogiai asszisztensek,

e szocialpedagogus,

e (Ovodatitkarok,

o dajkak,

e kertész - karbantartok
A dolgozok személyi anyagai az intézmény igazgatosagan talalhatok. A személyi
nyilvantartas a tagévodak Torzskonyvében, valamint a KIR programban is rogzitése keriil. A
tagovodak Torzskonyveit az altalanos igazgato-helyettes 6nallo feleldsséggel vezeti. A KIR
program csak az Igazgatdsagon hozzafeérheto.
Az o6vodapedagogus a koznevelés informdcids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetden megtekintheti.
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3.5.2. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodod feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék). A személyre sz6l6 munkakori leirasokat a kéznevelési foglalkoztatottak
személyi anyaga tartalmazza.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig més munkakorok
esetében a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.5.3. A munkakori leiras tartalmazza
Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet munkaba
allasukkal egyidejiileg az intézmény igazgatoja alairasuk megkérésével résziikre atad.
A munkakori leiras tartalmazza:

~ amunkahely, a munkavallal6, a munkakdr, munkavégzés helyének megnevezését,

~ a munkaiddt, munkaid6 beosztast,

~ akdzvetlen felettes meghatarozasat,

~ amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

~ az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat,

~ a munkakore szerinti ellendrzését,

~ amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

~ amindsités kotelezettségét,

~ amentoralasi feladatok meghatarozasat,

~ munkacsoportokban vald részvételét.
Az intézmény alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett. Ezek a kovetkezok lehetnek:

~ Gyermekvédelmi felelds

~ Tiz és munkavédelmi felelds

~ Konyvtaros

~ Munkakozdsség-vezetok

~  Onértékelési csoport vezetdje.

~ Mentor a gyakornok mellett

~ Cukorbeteg gyermekek ellatasanak felelose

3.6. OVODATITKAR
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény Igazgatdja gyakorolja. Feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracids adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
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rendeltetésszerti miikodést szolgalo feltételek biztositdsa az Igazgatd és helyettesei utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az Igazgato.

3.6.1. Igazgatésagi 6vodatitkarok feladatai
Az igazgatéosagon 5 Ovodatitkar foglalkozik a munkakori leirdsuknak megfeleld
feladatokkal, melyet az alabbiakban felsorolt 6vodatitkari feladatok koziil az egyenld
teherviselés elvének figyelembe vételével személyre szoloan hatdroz meg az intézmény
Igazgatoja.
e Az intézményi gazdasagi, tigyviteli feladatok jogszabalyoknak, belsé szabalyoknak
megfeleld maradéktalan ellatasa.
o Felelds a koltségvetési terv ¢€s a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatdsok
helyességéért.
e Munkéjaval segiti az intézmény ésszerti, takarékos gazdalkodasat.
e Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodasa a Fenntart6 altal jovahagyott
koltségvetés keretein beliil torténjen.
e A  beszerzési elGiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a GESZ
munkatarsaval.
e A tagovodak online megrendeléseihez az elokészitési feladatok (igények felmérése,
piackutatas, beszerzési forrasok felkutatasa, beszallito kivalasztas).
e A megrendelési folyamatok (megrendelés, elokészités, elkiildés), és az utan-kovetési
feladatok (szdmla kontrollalasa, teljesitésigazolas meglétének ellendrzése) elvégzése.
e Nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat, (az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert
osszegeket elkiilonitetten kezeli).
o Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést, stb.
e Analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol.
e A személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi.
o Elkésziti az atsorolasokat, kinevezésmodositasokat.
e Naprakészen nyilvantartja a személyiigyi anyagokat.
o FElokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
e Az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.
e Ellendrzi és utalasra elokésziti a cafetéria és banki koltség kifizetéseket.
e Fogadja a tagintézményi hibabejelentéseket és folyamatos dokumentalja.
o I|ktatja az Igazgatdsag kimend postajat.
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Az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak végzése.

Elkésziti a rovatelszdmolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolésokat.

Felelésséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hatadskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattéri selejtezést végez.

Kozremuikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.

Etkezés téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Megallapitja és nyilvantartast vezet az étkezési dijkedvezményezettekr6l a mindenkori
érvényes eldirasok alapjan.

Elkésziti a személyre sz016 étkezési hatdrozatokat.

Naprakészen kezeli a LAKOMA étkezési programot (adatfeltdltés/mddositas,
megrendelés, visszatérités, webes befizetések/lemonddsok nyomon kovetése,
felszolitas).

Gazdalkodik az ellatmannyal.

KészpénzelOleget igazgatoii utasitasra megigényli, elhozza, €s hatariddre elszamolja.
Ellatja az adatvédelmi tisztségviseldi feladatokat. (2 £6)

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felelossége Kiterjed:

~ a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
~ az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére.

Irdsbeli beszdamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

~ atéritési dijak kezelésére,
~ az lgyiratok vezetésének kezelésére.

Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Munkaideje: heti 40 ora.

3.7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ

INTEZMENYVEZETESSEL

Az intézmény koOzOssége (szervezeti egységei) az intézménnyel jogviszonyban &llo
alkalmazottak, gyermekek ¢és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az intézmény
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kozosségel (szervezeti egységei), melyek mikddése utjan a nevelési-oktatdsi intézmény
megvalositja céljait a kovetkezok:

Igazgatosag,

nevelOtestiilet,

szakmai munkakozosségek,

nevel6é-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
gyermekek kozossége,

sziil61 k6zosség.

3.7.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segitd —munkakorben
foglalkoztatottak kozossége,

a szakmai munkakzosség,

a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, ovodatitkdr, pedagdgiai asszisztensek,
gyogypedagogiai asszisztens munkakorben dolgozok kozossége.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,
megbeszélések,

forumok,

rendezvények,

nyilt napok,

fogado orak,

elektronikus levelezo lista,
digitalis platformok.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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3.7.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a pedagogusok 10j életpalyajardl
sz6l6 2023. évi LII. torvény szabalyozza. Az alkalmazotti kozosségnek valamennyi
koznevelési és munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallald a tagja. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, ill. a munkakori leirasok rogzitik. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok
ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban irdnyadé a munkakdri leirds, az intézmény
igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza.

3.7.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivill az intézmény milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden koznevelési és munkaviszonyban foglalkoztatott
munkavallaléja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéseldkészités soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50% +1 {6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

3.7.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét az intézmény igazgatdja, tagovodai
szinten a tagintézmény-igazgato fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak kiillonb6z6 forméi vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az
egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok.

A belsé kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
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egyetértési ¢és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6z0sség értekezletét a tagintézmény-igazgat6 akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

3.7.5 A neveldtestiilet

3.7.5.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben - koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében - pedagéogus munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben koznevelési
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény
tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei, a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény ¢és a végrehajtasarol szolo 401/2023 (VIIL. 30.) Korm. rendelete, A Munka
torvénykonyve szabalyozza és a pedagogus elémeneteli rendszer hatarozza meg.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb taniacskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben, tovdbbad az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.7.5.2. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete, illetve a Puétv. 171. § hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményezési és javaslattételi jogkore:
o Eves munkaterv,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e Pedagogiai Program elkészitésében
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3.7.5.3. A nevelotestiilet nem ruhdzhatja dt a kovetkezd dontési jogkoreit
e Pedagogiai Program véleményezése,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése,
e Haézirend elfogadasa,
e az intézmény éves munkatervének véleményezése,
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

3.7.5.4. A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje
Az intézmény nevel6testiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldéasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott harom napon belill kell sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 3 napon beliil akkor is, ha azt a sziil6i
szervezet kezdeményezte - annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény igazgatoja késziti eld.

Az Igazgatd rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az intézmény igazgatd / tagintézmény-igazgatd hivja 6ssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

3.7.5.5. Neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idOponttal az tagintézmény igazgatdja hivja dssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e aPedagobgiai Program,
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyul6 atfogod értékelés, elemzés,
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e a beszamoldk,
e az oOnértékelés ¢és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézmény neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e 0Oszi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zard értekezlet.

Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkako6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokdsos mddon.

Az at nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. A tagintézmény-igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal
targyalt témarol szol6 jegyzokonyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el.

A tagintézmény igazgatdja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50% +1 f6) szazalékos
arannyal adja ki az Ovoda végsd hatarozatit az irasban kotelezOen elOterjesztett
dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az
intézmény igazgatdjanak.

Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az Igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok
nevet,
e ajelenlévok nevét, szamat,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét,
e ameghivottak nevét,
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e ajelenlévok hozzaszolasat,
e amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
e a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a tagintézmény-igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil
két hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti
ivet, melyet a jegyzOkonyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

38. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, A  FELADATOK  ELLATASAVAL  MEGBIiZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a Koznevelési Torvény ¢és a Puétv. figyelembevételével szabalyozza a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tdjékoztatds, irasos beszamolok).

A nevelGtestiilet az intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelbtestiilet
jogkdrébe tartozo feladatok ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast
az intézmény igazgatdja a feladat ellatdsdra, annak iddétartamara, hatirozott idére adja. A
megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a
beszamolés forméjat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. Az igazgatd a tevékenység befejezésekor
irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

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

e szakmai munkakdzdsség,

e Dbels6 onértékelési csoport.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhaté a
pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezésénél és a hazirend
elfogadédsanal.
A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely témaéban, milyen id6tartamra, kinek, milyen
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tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasit. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idopont(ok)ban és mdodon. A jegyzokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhdzasarol a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel dont. Az atruhéazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.8.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az évodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az intézmény pedagdégusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A munkak6zdsség
szakmai ¢€s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség
munkdjat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A szakmai munkakdzosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az intézmény éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak a
tagintézmény-igazgatoval. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak,
tajékoztatjak az egész nevelbtestiiletet.

3.8.1.1. A szakmai munkakiozdosség tevékenysége
A nevel6testiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
e segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.8.1.2. A szakmai munkakizosség szerepe, feladatai
A szakmai munkakozdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
e a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel a tagintézmény
igazgatojanak a munkakozdsség-vezetd személyére,
e a szakmai munkakozOsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,
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szakmai modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat, részt vesznek az
6vodai nevel6-oktatd6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(sités),

tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

palyéazatokat bonyolitanak le,

kiilonboz6 szintli 6vodai rendezvények, lnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremiikddnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integraciojat szolgalo feladatok megvaldsitasaban,
kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

az Igazgatdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa (amennyiben a Fenntart6 erre feljogositja az intézményt),
egylttmiikodés az intézményben mikodé szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito,

a szakmai munkako6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja

a szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat és
feladatait nevelési évenként az intézmény éves munkaterve rogziti.

3.8.1.3. Egyiittmiikidés, részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében

a munkakdzosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletek €s gyakorlati napok kozos szervezeése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

a szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el; a szakmai
munkako6zosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitéseérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
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Kapcsolattartas rendje:
e az Igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol,
e irasban beszamolo, 0sszefoglald elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.8.2. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorldi: az 6nértékelési csoport

Az intézmény igazgatdja elkésziti az ovoda 6t évre szold Onértékelési programjat, a munka
céljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat. A tagintézmény-igazgato kijeloli az intézményi
onértékelés koordinalasat végzo 4 f0s csoportot €s koziiliik a csoport vezetdjét.

3.8.2.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

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

e apedagoégusok ¢€s a partnerek tajékoztatasa,

e akollégdk bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba

e az Onértékelés mindségbiztositdsarol vald gondoskodas,

e adatgyiijtés (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérd6ives felméréshez
adatrogzités),

e a neveldtestiilet tajékoztatasa az éves onértekelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatérol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

e az intézményi, a vezetdi elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet bevonasaval
Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

3.8.2.2. Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:
e az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,
e az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,
o azértékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

3.8.2.3. Az onértékelési csoport beszamoldsi kitelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a tagintézmény-igazgatd és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.
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3.8.2.4. Kapcsolattartds rendje

3.9.

Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az
intézmény éves munkatervének.

A csoport az éves munkatervben megjeldlt idokézonként tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrél feljegyzés késziil. Irasban beszamolod, osszefoglald elemzés,
értékelés készitése a nevelOtestiilet szaméara az éves feladatterv teljesitésérdl, az
elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

AZ EGYES INTEZMENYEGYSEGEK (TAGOVODAK) KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

3.9.1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas:

>

YV V VYV

>

szobeli kapcsolattartas,

munkamegbeszélés,

vezet6i értekezlet (havi rendszereséggel, illetve sziikség szerint),
szakmai munkako6zdsség-vezetok munka megbeszélése,
problémamegoldd forumok, esetmegbeszélések, konzultaciok,
ovodai bemutatofoglalkozasok,

rendezvények, programok, versenyek.

A tagovodaval valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza, mely a szakmai és
gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén — a gyors ligyintézés foganatositasa végett — telefonon, emailen torténd
megbeszélés/tajékoztatas.

Az vezet6i értekezletek, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézmény koordinalt,
egységes feladatellatasat biztositjak. A székhelyre, illetve a tagévodakra vonatkozo sajatos
feladatok megbeszélése az aktualitdsnak megfelelden torténik.

A tagovodak rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

3.9.2. Az Igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni:

Az egyes igazgatdi dontéseinél, illetve igazgatdoi jogkorében eljarva a
tagintézményeket, illetve annak dolgozéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

Az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
sz€khelyen ¢és a tagintézményekben az neveld- oktatd munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfeleléen folyhasson.

A tagintézmény-igazgatd koteles minden igazgatoi jogkorrel kapcsolatos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az Igazgatonak, vagy az altalanos Igazgato-
helyettesnek.
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3.9.3. A tagovodak neveldtestiiletének jogositvanyai:
> helyi nevelési gyakorlat elfogadasa, javaslattétel a szakmai célokra felhasznalhatd
pénzeszkozok tervezéséhez,
javaslattétel a beruhazasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitasdhoz,
tagovodai munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,
tagdvodai éves szakmai munkaterv elfogadasa,
tagovodai beiskolazasi tervezet elfogadasa,
a tagintézmény-igazgatoi palyazat szakmai véleményezése,
» atagdvoda képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

VVVY VYV

Onalldan hozhat déntést azokban az iigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységét
érinti, eléadasok szervezésére, a tagovodat érintd megbeszélések szervezése, a rendezvények
idejének meghatirozasara, sziildi értekezletek, fogadoorak szervezése, a gyermekek
csoportba torténd beosztasanak véleményezése.

3.10. ANEVELOTESTULET TAGJAI: AZ OVODAPEDAGOGUSOK
Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként
legalabb 1 o6vodapedagogus dolgozik heti valtdsban. Kozvetlen felettese a tagintézmény-
igazgato.
Heti munkaido: 40 ora.
Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62. § (5)-(6) bekezdése, Puétv. 1. melléklet, amely minden
pedagdgusra vonatkozik
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 32 ora (Nkt. 62. § (8) Puétv. 1. melléklet)
a munkaidd fennmaradoé részében, legfeljebb heti négy déraban a nevelést elokészito,
azzal Osszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szdmara.
~ A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.
Amennyiben a gyermekcsoportban két pedagogus van, a munkavégzés heti valtasban torténik.
Ahol csak egy pedagdgus van, ott az adott dvodapedagogus allandd déleléttds miiszakban
dolgozik.
A nevelési évre sz0l6 munkarendet a munkaterv tartalmazza.
Az tigyeletet 6.00-7.00 és 17.00-18.00 kozott 2 hetenkénti valtasban latjak el a pedagogusok,
illetve a pedagbgiai asszisztensek.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds - csaladokkal torténd programok, stb.) a pedagdgus
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a kotelez6 ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetdé a 40 oOrés
munkaidejének terhére.

3.10.1. Az 6vodapedagoégusok feladata
(az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til)

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, clvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,
az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség-vezetok
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajait modszerei és a
munkakozosség — vezetd altal ellenérzott, valamint az igazgat6 altal augusztus 30-ig
jovahagyott — litemterve szerint nevel,
az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,
szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,
az elso kiscsoportos sziil6i értekezleten (vegyes csoportban minden évben) a sziilokkel
ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november 30-ig,
aprilis 30-ig) irasban is értékeli a gyermekeket, és azt ismerteti a sziilokkel,
menedzseli a tehetséges gyermekeket,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara,
kapcsolatot tart az intézményben mikodé szocidlis segitével és az oOvoda
gyermekvédelmi feleldsével,
évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjdhoz sziikséges eszk6zok jegyzékeét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti a gazdasagi vezet6-helyettesnek,
csoportjaban milkodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekvédelmi felelés személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megelézése €s
megsziintetése érdekében,
csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi milkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,
a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,
a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,
szakmai adminisztracidés tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,
éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,
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3.10.3.

tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatdak és redlisak,

vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol.

Adminisztrativ teendok ellatasa

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasanak /
megkezdésének folyamatarol,

sziil6i kérésre szakvélemény készitése az oktatasi hivatalhoz benyujtando kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

a fogad ora tényét és témajat dokumentalja

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €letmoddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikécids képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggydzddésbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,
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e motivalt a Pedagdgiai Program (a tovabbiakban: PP) nevelési iranyultsaganak
megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

e felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

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

e pedagogiai munkdja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,

e alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

e kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylttmiikodésre,

e pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialés elvét,

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

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkdjadban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébodl adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

e Visszajelzései, értekelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagogiai munkdjaban olyan munkaformdk és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikddés sordn hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl.: Internet, kiilonb6zd infokommunikacids alkalmazéasok ismerete,
hasznélata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

e a PP-ban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felg,
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e Kképes magat mind szoban, mind irasban szakszerien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai — pedagogiai — kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az 6Ovodai nevelés vilaganak human tényezGit meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢&s korszeri taneszkodzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit, stb.,

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

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakdri leirdsban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelOtestiiletnek.

3.11. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE
Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak: oOvodatitkar, dajka, pedagogiai
asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens, pszichologus, szocidlpedagogus, kertész-
karbantarto.

Felettiik az altalanos munkaltatoil jogokat az Igazgatd gyakorolja. Munkajat a tagintézmény-
igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
a tagintézmény-igazgato.

3.12. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK - KULSO KAPCSOLATOK

Logopédus, fejlesztopedagogus, utazé gyogypedagogus

Részletes feladataikat a munkaltatojuk Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont altal készitett
munkakori leirasuk tartalmazza.

Szakmai ellendrzését a munkaltatojuk altal megbizott személy végzi, melynek soran a
napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

3.12.1. Logopédus
e A logopédiai ellatast az intézmény részére a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIX.
Keriileti Tagintézménye (a tovabbiakban: Pedagdgiai Szakszolgalat) logopédusai
végzik.
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e A Hazirendben szabalyozott mddon hajtjdk végre a logopédiai ellatdsra szoruld
gyerekekkel valo foglalkozast, a diszlexia sziiréseket.
Feladata:
e A sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a logopédiai
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése.
o Egyiittmikddés a gyermek 6vodapedagogusaval, az 6voda fejlesztOpedagdgusaval.
e Kapcsolattartas a tagintézmény-igazgatoval
¢ A logopédiai foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése.
e Sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa.
e Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.
e az INYR vezetése.
e Nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja (Pedagogiai Szakszolgdlat) éltal készitett munkakori
leirasa tartalmazza, melyet a Szakszolgalat igazgatoja az intézmény igazgatojanak megkiild.
Szakmai ellenorzését
e Munkaltatoja vagy az altala megbizott személy végzi.
e A tagintézmény-igazgat6 ellendrzi:
~ az Orarend szerinti feladatellatasat,
~ konzultacio révén a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését.
3.12.2. Fejlesztépedagégus
o A fejlesztépedagogust az intézmény részére a Pedagdgiai Szakszolgélat biztositja.
o A részképesség zavaros gyermekek szlirését, fejlesztését végzi teljes kotelezd
oraszémban.
Feladata:
e A sziiléi engedélyek birtokaban a gyermekek sziirése, a fejlesztd foglalkozasok
beosztasa, a foglalkozéasok vezetése.
e A fejlesztd naplo vezetése.
o Egyiittmiikodés a gyermekek dvodapedagogusaival, a logopédussal €s kapcsolattartas
a tagintézmény igazgatojaval.
e A sziilok érdemi tdjékoztatasa fogado orak keretében.
e Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.
e A nevelési év végén 0sszegz0 értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja (Pedagogiai Szakszolgalat) altal készitett munkakdri leirds
tartalmazza, amelyet megkiild az intézmény igazgatdjanak.
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Szakmai ellendrzését
e Munkaltatdja vagy az altala megbizott személy végzi.
e A tagintézmény-igazgato ellendrzi:
~ az orarend szerinti feladatellatasat,
~ konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését.

3.12.3. Utazo6 gyégypedagogus
e Az SNI-s gyerckek ellatdsat a Kispesti Mora Ferenc Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény szervezi.
e Az SNI-s gyerekek ellatisa a Szakértdi Bizottsag véleményében meghatarozott
iddkeretben torténik.

Feladata:
e Egyiittm{ikodés a gyermek ovodapedagogusaival, gyogypedagodgiai asszisztenssel.
e Kapcsolattartis a KEO igazgatojaval.
o A fejleszt6 foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése.
e Sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa.
e Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.
e Nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.

3.13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egeszét.

3.13.1. A belsé ellenorzés célja

e Az Ovodiban folydo pedagodgiai tevékenység eredményeinek, mindségjegyeinek,
célszerliségének ¢€s feltételeinek megallapitasa, amely minden dolgozot érint és
mozgosit.

e Biztositsa a hibdk idOben torténd feltdrasat, mutasson rd a hidnyossagok poétlasara,
erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

e Az eredményeket értékelve olyan intézkedések kidolgozasa, melyek:

~  Erositik a kedvez6 tendencidkat,

~  Feltarjak és kijavitjak a hibakat,

~ Meghatarozzak a feladatokat, hatdskoroket, munkamegosztast,

~  Szabdlyozzak a megvaldsulas és a mindségi munkavégzés folyamatat.
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3.13.2. Az ellenérzés feladata

e Az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott célok Osszevetése az dvoda
mindennapi életével, miikodésének eredményével.

e A nevelés folyamatok vizsgalata — milyen az 6vodapedagdogus munkaja, hogyan segiti,
irdnyitja, motivalja a gyermekeket, hogy minél eredményesebb legyen neveld
munkdja.

e A gyermekek vizsgalata a programban megfogalmazott ,a fejlodés varhatd
eredménye” alapjan — hol tart a gyermek a fejlodésében, mit értiink el nevelésiinkkel.

e A szervezet belsO rendjére, muikodésére vonatkozd szabalyok vizsgalata —
torvényesség, szakszerliség, hatékonysag.

e A kozosen elfogadott dokumentumok vizsgilata — vezetésiikk torvényessége,
szakszerilisége, pontossaga.

e A pedagdgusok elomeneteli rendszeréhez kapcsolddd onértékelés szempontjai alapjan
az eredményesség vizsgalata.

3.13.3. Az ellenérzés dokumentumai
~  Eves ellendrzési terv
~ Ellendrzé lap
~ Az ellendrzott értékeld lapja
~ Az ellendrzési terv, 0sszegz0 értékelése (a nevelési terv értékelésének része)

3.13.4. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
igazgatoja és a tagintézmény-igazgatok a felelosek. A pedagogiai munka éves ellendrzési
itemtervét a tagintézmény-igazgatok és az intézményi szakmai munkakozOsség vezetdk
javaslatai alapjan az Igazgato késziti el.

Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program €s az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre keriil teriiletek feleléseit, hogy
azok a munkdt -elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az intézmény Onértékelési és a hozzd kapcsolodod
értekelési  szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz — kapcsoldodd kompetencidk évenkénti  vizsgélatdval valdsulnak meg
6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az intézmény onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél a intézmény igazgatoja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.
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3.13.5. A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben folyd
nevel6-oktatdé munka tartalmar6l és annak szinvonalarol.

Segitse az igazgatdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

A pedagogusok eldmeneteli rendszeréhez kapcsolodd PEM ellendrzési, értékelési
rendszer miikodtetése.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat.

Legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilld megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat.

Segitse az igazgatdi utasitisok végrehajtasat, jaruljon hozza a hibak, hianyossagok,
szabalytalansdgok megelozéséhez, a gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas
javitasahoz.

3.13.6. Az ellenérzést végzok kore
A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

Igazgato,
Igazgato-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok,
munkakdzdsség-vezetok.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az Igazgato felé.

Teriiletei:
» szakmai - pedagbgiai tevékenység,
» taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,
» munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa).

Az ellenérzés formai
» Foglalkozaslatogatas,
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> beszamoltatas,
» eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
» helyszini ellenérzések.

Alapelvei

» konkrétsag, objektivitas, folyamatossag,
tervszerliség,
pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartésa,
humanus megkdozelités,
kolesonos bizalom, 6nallosag,

YV V VY

onértékelés fejlesztése, perspektivak adésa, pozitivumok erdsitése.
3.13.7. A munkatarsak értékelése

Az értékelés célja
e Azegyéni és a kozos értékrend sszehangolésa.
e Egyéni erdsségekre, teherbird képességre, aktivitasra alapozott feladatelosztas.
o Diszkrét, fejlesztés elvii értékelés.
e Onértékelés igényének megalapozasa.

Az értékelés feladata
e A munkavégzés koriilményeinek meghatarozéasa a helyi nevelési program alapjan.
o Fejlesztéselvii értékelés dsszehangolasa kitlizott céljainkkal.
o A Kkitlizott célok és eredmények Osszevetése.
o Atlathato cél -, feladat-, és kritériumrendszer kiépitése.

Az ¢értékelés hatdsa megmutatkozik a folyamatok megvalosuldsdban, 1) célok
megfogalmazasdban és a hozzajuk kapcsolddo ellendrzési szempontok valtozasaban.
Sikerkritériumok

e Kialakul az 6nellendrzés igénye.

e A dolgozdk tisztaban vannak képességeikkel, erdsségeikkel, gyengeségeikkel.

e Jgényiik van az innovaciora.

e A dolgozok a szakmai ismereteiket tudatosan alkalmazzak.

e Ismerik és alkalmazzdk a torvényi eldirasokat.

Az értékelés folyamata

e A megadott szempontok alapjan a tagintézmény-igazgato értékeli az ellendrzés soran
tapasztaltakat.
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Ha a tagintézmény-igazgato az ellenOrzés soran hianyossagokat tar fel, akkor ajanlast
készit a hidnyossagok potlasara.

Fejlesztést segitd kritériumokat fogalmaz meg.

Megadja az ellendrzott folyamatba torténd visszacsatolas helyét és az Gijabb ellendrzés
szempontjait.

A belsd ellenorzés (vezetoi) elvei, szabalyai:

Az id6szakos ellenérzés pontos idépontja és az ellenérzés tipusa (amely lehet
komplex, tajékozodo, tematikus, visszatérd) az adott nevelési év munkatervében keriil
rogzitésre.

Amennyiben az ellenérzés elmarad — elére nem lathatd esemény miatt — az érintett
személy errdl tajékoztatast kap.

Az elmaradt ellenérzés — a varatlan esemény megsziinte utan két héten beliil potlasra
kertil.

Vératlan események, problémak miatt sziikségessé valt ellenérzést nem kell
bejelenteni — ha az veszélyeztetné az ellenérzés eredményességét.

A folyamatos ellenérzést nem kell bejelenteni.

Az ellendrzés ¢és a teljesitményértékelés tapasztalatait az érintett Ovodapedagogussal
ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.
A nevelési évet zar6 értekezletén értékelni kell:

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hidnyossagok megszlintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

4. AZ INTEZMENY KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO

MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
A nevelési intézmény a 20/2012. EMMI rendelet 4. §-a alapjan a SZMSZ-ben szabalyozni
koteles a miikodési rendjét.

Altalénos szabdlyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az intézmény munkaterve hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében hatarozzuk meg:

~ az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
~ aszinetek idOtartamat,
~ ajeles napok, nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,
~ anevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek és a fogadoorak iddpontjat,
~ az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az intézmény falitijsdgan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az intézmény honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez. A nevelés
nélkiili munkanapokon a keriilet masik 6vodaja biztosit ligyeletet.
Az intézmény nyitva tartdsaval, a nevelési év rendjével Osszefliggd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza, mely vonatkozik:

~ az 6voda nyitva tartasara,

~ agyerekek érkezésének-tavozasanak rendjére.

4.1.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

e Az intézmény hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel miikodik. A nyitvatartéasi
1d6, napi 12 ora, reggel 6 oratol 18 oraig.

e Az oOvodat reggel a munkarend szerint érkezd 2 alkalmazott nyitja és délutan
munkarend szerint 2 alkalmazott zarja.

e Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést a KEO Igazgatoja
engedélyezi.

e Az ligyelet reggel 6 6ratol 7 oradig, délutan 17 oratol 18 ordig tart, az ligyeleti rend
szerint. Az ligyeletes csoportrdl a tajékoztatast a sziil6k a helyben szokasos modon
kitett tigyeleti beosztasbol megtudhatjak.

e Az intézmény lizemeltetése a Fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel.

e Ennek iddpontjardl legkésdbb februar 15-ig értesitjiik a sziiléket. Ilyenkor torténik az
intézmény sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

e Karadcsony és Szilveszter kozott a Fenntartd engedélyével a keriiletben egy — forgod
rendszerben miikodod — ligyeletet ellaté 6vodan kiviil minden 6voda zarva tart.

e A nyari, a téli zaras, illetve a nevelésnélkiilli munkanapok el6tt 30 nappal
Osszegyljtjiik a gyermekek elhelyezésére vonatkoz6 igényeket és a sziildket a
gyermekeket fogadd dvodarol ezt megeldzden tajékoztatjuk.

e A tagdvodak bejarati ajtaja biztonsagi zarral ellatott, a gyermekbaleset megeldzése €s
biztonsaga védelmében. Az intézmény bejarati ajtajanak kulcsa a tagintézmény-
igazgatd altal megbizott személyeknél van. Nyitvatartasi idon kiviil, rendkiviili
esemény esetén az értesitendd személy elérhetdsége a bejarati ajton megtalalhato.
Tévolléte esetén a tagintézmény-igazgato altal megbizott személy helyettesiti.

e A bejarati ajtdé 9 oraig nyitva van, ezt kdvetden 15 oraig zarva tartjuk. A csengetésre a
beosztas szerinti alkalmazott nyit kaput, aki a keresett személyhez kiséri a latogatot.
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4.1.2. Az igazgatok benntartézkodasanak rendje

e A teljes nyitva tartds ideje alatt felelds vezetdnek kell az intézményben tartdzkodnia.

e Az intézmény vezetdségének egy vezetd beosztasu tagja koteles rendelkezési idoben
az Igazgatosagon tartozkodni.

e A tagintézmény-igazgatoknak, illetve az intézkedésre jogosult személynek a teljes
nyitva tartas alatt a tagovodaban kell tartozkodni.

e Ennek érdekében az igazgatok intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak
szerint keriil meghatarozasra:

Beosztas Az intézményben valo tartézkodas rendje

Az Igazgatdsag rendelkezési idejének
Igazgato megfeleléen.
Heti munkaideje: 40 ora.

Az Igazgatdsag rendelkezési idejének
Altalanos Igazgato-helyettes megfeleléen.
Heti munkaideje: 40 ora.

Az Igazgatdsag rendelkezési idejének
Szakmai Igazgato-helyettes megfeleléen.
Heti munkaideje: 40 ora.

Az Igazgatosag rendelkezési idejének
Gazdasagi Igazgato-helyettes megfelelden.
Heti munkaideje: 40 ora

A rendelkezési idejének megfelelden.
L , Heti munkaideje: 40 éra
Tagintezmeny-igazgato Kotelez6 oraszama: 24 vagy 26 6ra

(a gyermeklétszamtol fiiggden)

Rendelkezési 1d6: hétfétdl - csiitortokig 8.00 -16.00.

Fogaddora KEO-ban: kedden:8.00-12.00, csiitértok 13.00-17.00 kozott.

Tagovodakban: eldzetes idopont egyeztetéssel,

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzéds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt a tagintézmény-igazgatd vagy
az intézkedésre jogosult folyamatos benntartozkodésa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy
a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.
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4.1.3. Az Igazgaté vagy Igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az Igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altalanos Igazgato-
helyettes helyettesiti.
Az Igazgatd akadalyoztatisa esetén az Igazgatd helyettesitését teljes felelsséggel az
altalanos Igazgato-helyettes latja el. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, amit a
Fenntart6 az Igazgatdé munkakori leirdsdban meghatarozott.
Az Igazgatd ¢és az altalanos Igazgatd-helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
Igazgatd altal irasban adott megbizas alapjan az alabbi sorrendben torténik:
» szakmai Igazgato-helyettes,
> gazdasagi Igazgato-helyettes.
frasban adott megbizas hianyaban az Igazgaté helyettesitésérdl a szakmai Igazgato-helyettes
jogosult intézkedni.
Egyiittes hianyzasuk esetén a gazdasagi Igazgato-helyettes gyakorolja mindazon jogokat,
amit a Fenntart6 az Igazgatd munkakori leirasaban meghatarozott.
Az Igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd
megbizas a Fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni.
A KEO és a tagintézmény-igazgatd akadalyoztatasa, varatlan tavolléte, tovabba tartds
tavolléte miatt a sziikséges vezetdi intézkedéseket - alairasi jogkor nélkiil - az Igazgato altal
irasban megbizott intézkedésre jogosult latja el a székhely és a tagovoda miikodésével
kapcsolatos és azonnali dontést igényld ligyekben.
A székhely és a tagintézmeény-igazgato, illetve az intézkedésre jogosult helyettesitésére
vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
> a helyettesek csak a napi, a zokkendémentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg,
> a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott, a helyettesités soran a
helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben a
kizardlag a tagintézmény-igazgato jogkorébe utalt igyekben nem donthet.
Reggel 6.00 - 8.00 oraig, illetve délutan 16.00 - 18.00 6raig terjedd idében a KEO igazgatéja
€s a tagintézmény-igazgatd, illetve az intézkedésre jogosult helyettesitésének ellatdsaban
kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé Ovodapedagdgusok.
Intézkedésre a leghosszabb szolgdlati id6vel rendelkezd &vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsadgadnak megodvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
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4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Minden dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a tagintézmény-
igazgatonak, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben tagintézmény-
igazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogusok ¢és a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak munkaid0 beosztasat a
tagintézmény-igazgatd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi mdodjanak megjeldlésével
cserélheti csak el.

Mindenki ko&teles a munkdjat személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel ¢&s
gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabélyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint
végezni.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani
15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A munkakozi sziinet 20 perc, mivel a beosztds szerinti napi munkaidd a hat 6rat meghaladja.
Ezt a pedagdgusok maximum két részletben, a technikai dolgozok harom részletben vehetik
igénybe. A munkakdzi sziinet nem szamit bele a kotelezd 6raszamba.

4.2. A SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG)

4.2.1. A csoportok sziil6i szervezetei

e Az 6vodaban a szililok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil61 szervezetet (k6zosséget) mitkddtetnek.

e Az oOvodai csoportok sziiléi szervezeteit (kozOsségeit) az egy csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjdk. Minden korcsoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik,
¢liikon az elnokkel és az 6t segitd tagokkal (2-3 f6/csoport).

o A sziilok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasa, az intézmény
szabalyzatainak ¢és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartisra,
tajékoztatasra vonatkozo formakat €s szabalyokat az 6voda pedagogiai programja €s
hazirendje rogziti.

e A csoportos sziil6i szervezetek az altaluk meghatarozott rend szerint miikodnek. Az
elnokkel az Igazgatdo ¢és akadalyoztatasa esetén az Igazgato-helyettes tartja a
kapcsolatot.
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e A sziil6i szervezet tagjainak nevét, megalakuldsuk idOpontjat a csoportok értekezleti
jegyzokonyvei tartalmazzak.

e A szilok a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a korcsoportokban valasztott
elnok segitségével juttathatjak el a tagintézmény-igazgatdjahoz.

e Az Ovodai sziiloi szervezet (kO6zoOsség) valasztmanya (vezetOsége), vagy a csoport
sziiloi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

4.2.2. Az 6vodai sziildi szervezet

Az O6vodai sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo
igyek targyalasakor, képviseléje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet
értekezletein.

A KEO igazgatdja az 6vodai sziildi szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) nevelési
évente két alkalommal vagy a sziilok kezdeményezésére 6ssze kell hivni, és tajékoztatast kell
adnia az intézmény feladatairol, tevékenységérdl. Az ovodapedagdgus a csoport sziiléi
munkakozdssége képviseldjének havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

Az ovodai sziildi szervezete (kozosség) dontési jogot gyakorol:
e asajat miikodési rendjében,
e munkatervének elfogadésaban,
o tisztségviseldinek elfogadasaban,
e cljarhat, intézkedhet a koznevelési jogszabalyokban meghatarozott sziiléi jogok
érvényesitése és sziiloi kotelességek teljesitése érdekében. (20/2012. EMMI rendelet
119. § (2))
Az ovodai sziiloi szervezet (kozosség) véleményezési jogot gyakorol, és javaslatot tehet ag
alabbi teriileteken:
e Az intézményi SZMSZ elfogadasakor
~ amikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
~ avezetdk intézményben valo benntartdzkodasa,
~ belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az ovodaval,
~ avezetdk €s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,
~ kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja,
~ az Uinnepélyek, megemlékezések rendje,
~ rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas,
~ az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.
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A hazirend elfogadasakor
~ aszildket anyagilag is érint6 tigyekben,
~ a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
~ az intézményi dokumentumainak nyilvanossagra hozasanak mddjaval
kapcsolatosan.

e A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozéasaban.

e Az o6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

e A munkatervnek, beszamolonak a sziiloket is érint6 részében.

e Vezetéi palyazatnal (amennyiben a Fenntartdo igényli) az Igazgatoéi palyazatrol
véleményt nyilvanithat, amelyet irasba foglal és az el0készitd bizottsag elndkének
atad.

e A Fenntartonak ki kell kérnie a sziiléi szervezet véleményét az intézmény

megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsdval, nevének

megallapitasaval, kapcsolatban valamint tagintézmény-igazgatdjahoz megbizasa és e

megbizas visszavonasa elott.

A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva, irdsban teszi meg nyilatkozatat.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogdval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

e nevelOtestiilet 6sszehivasat,

e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
Igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint térténhet szoban vagy irasban,
a szobeli tajékoztatasrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢€és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitisokat tesz, az Igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziiléi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

e Az ovodai szintli sziildi munkak6zosség vezetdjét, meg kell hivni a nevelbtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy
az intézmény szervezeti és muiikodési szabalyzata a sziil6i munkak6zosség részére
véleményez¢Esi jogot biztositott.
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A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
Az 6vodai sziiloi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az intézmény belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

~ segitse az intézmény hatékony miikodését,

~ tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét.
Véleményezési joganak gyakorlaséhoz a Helyi Ovodai Program elfogadasakor: az
tagintézmény-igazgatd vagy az altala jelolt 6vodapedagogus koteles tajékoztatast adni
a programrol.

4.2.3. A sziiloi szervezet és az Igazgaté kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet kozremiikodik az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz
sziikséges tajékoztatok elkészitésében.
A munkatervek egymas részére torténd megkiildése.
A szil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
A tagintézmény-igazgatd a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
A nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet tilésére.
frasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a szilldi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz.
Azon dokumentumok, iratok &tadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).
A sziil6i szervezet nevére szolo levelek felbontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek.
A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az Igazgatdé gondoskodik.
Az 6vodai sziild1 szervezet és vezetok kapcsolattartasi formai

~ szdbeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezeési tevékenység a sziildi

szervezet vezetdjével,

~  értekezlet,

~  iréasbeli tajékoztatok,

~  sziil6i szervezet nevére sz610 levelek atadasa,

~ dokumentumok, iratok nyilvanossaga.

4.2.4. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
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a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

a sziiloi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben,
koteles irdsban nyilatkozni.

4.3. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézményt a Kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az Igazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

43.1.

A Fenntarto és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a Fenntarto kapcsolata folyamatos és kolesonds, mely Kiterjed

az intézmény mitkodésével, mitkddtetésével osszefliggd feladatok ellatdsara,

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, elfogadasara (ha pénziigyi
vonzata van),

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
az intézmény az Igazgaton keresztil tart kapcsolatot az Onkormanyzattal, a
humanszolgaltatasi irodaval, a GESZ-szel, Gondnoksaggal.

A kapcsolattartas formai:

4.3.2.

l

szobeli tajékoztatas,

~  beszamolok, jelentések,

~ egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

~ a Fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

~ specidlis informaci6 szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsolddoan,

~ statisztikai adatszolgaltatas,

~ az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

Altalinos Iskola és az intézmény kapcsolata
A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa.
A KEO igazgatdja, a tagintézmény-igazgatok és az pedagogusok rendszeres
kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola igazgatojaval, pedagdgusaival.
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e Az iskoldkkal wvalé kapcsolattartasért az ¢éves munkatervben megjelolt
6vodapedagogus felel.
e A kapcsolattartas formai:
~ iskolalatogatas (nagycsoportosok),
~ egyes iskolak programjain valo részvétel (iinnepségek, rajzpalyazat, stb.),
~ nyilt nap — Ovodapedagogusok meghivasa az elsd¢ osztalyokba, tanitok
meghivasa az dvodaba.
e Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal
~  kolcsonos, vagy egyoldalu meghivassal.

4.3.3. Keriileti Pedagogiai Szakszolgalat és az intézmény kapcsolata
A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére,

e az SNI, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (a tovabbiakban:
BTMN) feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi
egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tamogatd elézetes szakértéi vélemény
kiallitasara,

e a gyerekek nevelési tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e A tagintézmény-igazgatd és a fejlesztOpedagdgus konzultacios kapcsolatot tarthat a
pedagogiai szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

4.3.3.1. Logopédiai Szolgdlat
e Az intézmény ingyenes logopédiai szolgéltatasit a Pedagdgiai Szakszolgalat
logopédusa biztositja.
e A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal, a tagintézmény-
igazgatoval:
~  konzultacio,
~ informaci6 atadas,
~ alogopédiai ellatas eredményessége, €rtékelése érdekében a nevelési év végén.
Kapcsolattartd személy: a tagintézmény-igazgato.

4.3.3.2. Fovarosi Szakszolgdlatok

A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjadk meg, komplex — orvosi, pedagdgiai, gyogypedagdgiai, pszicholdgiai
— vizsgalat alapjan.

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival 0sszefiiggd kapcsolattartasra az Igazgatd
jogosult.
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Feladata:
e avizsgalatok kérelme,
e a szakértéi véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése,
e aszakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme,
e a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

4.3.4. Kispesti Szocialis Szolgaltato Centrum és az intézmény kapcsolata

Ovodai szocidlis segitével valé kapcsolattartis

Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az intézmény gyermekvédelmi felelése az
6vodai szocialis segitével egyiittmiikodésben latja el.

2018. szeptember 1-t6l a Gyvt. 40/A. § (2) ag) pontja értelmében a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont az 4ltalanos szolgaltatasi feladatain tal a gyermek csaladban nevelkedésének
eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek
¢s sziikségleteinek megfeleld ©nalld egyéni és csoportos specidlis szolgéltatasokat,
programokat nyujt, amelynek keretében oOvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet
biztosit.

Az oOvodai és iskolai szocialis segitd szolgéltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segitdé munka eszkozeivel tdmogatast nyujt a koznevelési
intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak ¢és a koznevelési intézmény
pedagdgusainak.

Az ovodai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 14t el.
Ennek keretében segiti:
a) a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe €s oktatasba valo beilleszkedéséhez,
b) a gyermek ovodaba jarasi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését
és feltarasat,
c) a gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,
d) prevencios eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és
e) a jelzérendszer miikodését.
Az oOvodai szocidlis segitd szolgaltatas ellatasarél a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
egylittmiikodési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel. Az egyiittmiikddési
megallapodas tartalmazza:

69



Kispesti Egyesitett Ovodak SZMSZ

a) az Ovodai szocialis segitd szolgaltatast nyGjtdé személyek megnevezését, valamint a
szolgaltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjelolését, hogy az 6vodai szocidlis
segitd mely id6pontban latja el tevékenységét az intézményben és
b) a koznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja
ba) az dvodai é€s iskolai szocialis segitd bejutasat az intézménybe és
bb) a szolgaltatas nytjtasahoz sziikséges kiilon helyiséget, valamint az infrastrukturahoz
val6 hozzaférést.

Az 6vodai szocidlis segité szolgaltatds nyljtasa a miniszter altal jovahagyott moddszertan
alapjan folyik.

e Az intézmény gyermekvédelmi felelose folyamatos kapcsolat tart a Kispesti Szocialis
Szolgaltatd6 Centrumban mikodé Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal és
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyr6l az Igazgatonak rendszeresen
beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az Igazgato gyakorolja, gondozza.

e A kapcsolattartas lehetséges modja:

~  értesités,

~ keriileti gyermekvédelmi munkako6zosség foglalkozésai,

~ esetmegbeszélés,

~ konzultalas,

~ el6adasra, rendezvényre meghivas.
Fokozottabb egyiittmiikodés a gyermek veszélyeztetése esetén.
Ha az intézmény a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelmében indokolt, segitséget kérhet:

~ a gyermekjoléti szolgalattol,

~ mas, az ifjusadgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattol.
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresése utan a gyermekjoléti
szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen.

4.3.5. Bolcsode és intézmény kapcsolata
e A kapcsolattartdé pedagdégus személye az évenkénti munkatervben keril
meghatdrozasra, feladatait megbizatésa alapjan latja el.
e Szakmai munka kdlcsonds megismerése meghivassal.
e Szakmai napokon vald részvétel.
o Ovodéba keriils gyerekek megismerése megvalésulhat:
~ az 6vodapedagogusok bolcsddei latogatasaval,
~ bolcsddések ovodaba torténd latogatasaval.
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4.3.6. Egyhazak és intézmény kapcsolata

Az intézmény biztositja a sziild6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatést.

Ehhez sziikséges az intézmény ¢és az egyhdz kozott 1étrejott egyiittmiikddési
megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat.

Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

Az intézményben szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

4.3.7. Egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az Igazgato feladata.
A kapcsolat tartalmazza:

A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
végzd szervezet, az Igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkét.

A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait a pedagogiai
program részét képezo egészségfejlesztési program tartalmazza.

Gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatd intézmény
szakmai iranymutatasa alapjdn a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkdba 4allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi
vizsgalatra torténd beutalas az Igazgatd / tagintézmény-igazgatd, a vizsgalaton vald
részvétel az alkalmazott kitelessége.

4.3.8. Egyéb intézmények, kozosségek és az intézmény kapcsolata

Nevelési évenként az éves munkatervben jelolt oOvodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot a kulturalis, miivel6dési és sport és egyéb intézményekkel (KMO
Miivelédési Kozpont és Konyvtar, Kispesti uszoda, tiizoltosag...)

Egyéb  budapesti  kulturdlis  intézményekkel az intézménybe  beérkezo
programajanlatok alapjan az évente megbizott Ovodapedagdégus, a csoportban
dolgozok tartanak kapcsolatot.
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4.3.9. Pedagégiai Oktatasi Kézpont és az intézmény kapcsolata
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezd teriileteken:

Szaktanacsadas, szaktanacsadoi kirendelés,

A pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

Taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

A pedagdgiai-értékelési feladatok,

A tovabbképzési, szakmai konferencidk, tdjékoztatok szervezése a belsd pedagodgiai
értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa,

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

POK munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra.

4.3.10. Az Oktatasi Hivatal és az intézmény kapcsolata
A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. €letévének betdltése utdn a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatési
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga az SNI, illetve a BTMN
feltarasaval 0sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara
nyitva all6 hataridon belil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja,
hogy a gyermek tovabbi egy nevelési €vig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziildi
kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell
bemutatni, a tagintézmény-igazgatdo pedig haladéktalanul tovabbitja az Igazgatdsag
felé, annak érdekében, hogy a KIR rendszerbe rogzitésre kertiiljon.

Oktatas-képzeés igénybevétele (pl.: diabéteszes gyermekek ellatasa, stb. aktualitdsnak
megfelelen).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

4.3.11. Az élelmezést ellato szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalésitasanak érdekében a KEO Igazgatdja folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést
szolgaltatd vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalma ételek fogyasztasanak
csOkkentésére iranyulo teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.
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4.4. A BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy
~ a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és dvodapedagdgusnak
torténd feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
iddtartamra,
~ a gyermek tavozéasakor: a gyermek oOvodapedagdgustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges iddtartamra.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
iigyeletet.
e Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
~ a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idOben érkezik az
intézménybe,
~ valamint minden mas személy pl: szereldk, tliz- és munkavédelmi ellen6érok,
stb.
Kiilon engedélyt a tagintézmény-igazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
e Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
~ aszilének, a gondviseldnek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
~ ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodéasakor,
~ valamint minden mas személy pl: utazd gyogypedagogus, logopédus, védond,
orvos, gyermekjoléti szolgalat, helyiséget bérlok, sth. benttartozkodasakor.
e Az mtézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, felkeresése a
kovetkezOk szerint torténhet:
~ az intézménybe érkezOt fogadd alkalmazott az illetdt a tagintézmény-
igazgatohoz, aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését,
~ a fenntartdi, szakértdi, szaktanicsad6i és egyéb hivatalos latogatds a
tagintézmény-igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik,
~ az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére a
tagintézmény-igazgatd engedélyezi.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo6 szocidlis segitd intézményben vald
benntartézkodasa
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~

~

az intézménybe kihelyezett szocidlis segitd a Kispesti Szocialis Szolgaltatd
Centrum, valamint az intézmény kozott létrejott  egylittmikodési
megallapodasban szabalyozott feltételek mellett, rendszeres idOkézonként
tartozkodik az intézményben,

az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartasahoz,

a szocialis segité ovodaban vald tartozkodasanak helyszine és idépontja az
intézmény bejdrati ajtajanak iivegfeliiletén megtalalhato.

e Ugyndkok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai

~

~

belépésiiket kotelezé modon jelezni kell a tagintézmény-igazgatonak,

benntartozkodasuk, tevékenységiik tagintézmény-igazgatoi engedélyhez kotott,

aki dontése meghozatalaban kotelezd mddon veszi figyelembe az intézmény

jellegét,

a tagintézmény-igazgato engedélyezheti kereskedok belépését,

benntartézkodasat

- jo6tékonysagi programokon,

- gyerekek részére szervezett programokon,

- az dvodai jatszonapokon,

- Unnepkorokhoz kotdédé gyermekkonyv terjesztésekor.

- az intézmény dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor
(jaték, konyv...),

a benntartozkodas a tagintézmény-igazgato altal jelolt helyiségben torténik,

a belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen

egyeztetett iddpontban, megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet,

alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

Kiilsé szolgaltatast nyujtok belépése, benntartozkodasa
A nevelési 1don tuli — délutani 6rdkban szervezett tanfolyamok 0sszekdtdinek, oktatoinak
belépése, benntartozkodasa

kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy nyujthat,

a nevelési évenként tanfolyami szerzddések megkotését kovetden az oktatdtanar a
szerzOdésben rogzitett iddtartamra és idébeosztasban 1éphet be, tartozkodhat az
intézményben a tevékenységéhez biztositott helyiségben,

a tanfolyam szervezdje az egyeztetések alkalmaval Iéphet be, tartézkodhat az
intézményben,

az intézmény nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgaltatoi (eléadasok) a
meghivasuk szerinti alkalomra sz6l6 modon Iéphetnek be, tartézkodhatnak az
6vodaban.
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4.5.

AZ INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK ES AZ INTEZMENY

DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN

4.5.1. Altalanos elbirasok

Az intézmény vezetdje felelés az dvodaban a nevelomunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, ¢és a gyermekbalesetek megelozéséért. A
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando Igazgatoi feladat.

Az egészséges ¢€s Dbiztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Az éves munkaterv tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét és az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitas és a tizriadd terv, valamint a Kkatasztrofavédelmi terv
rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos ¢és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarol. A jatékot hasznald
o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan tanulmanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

Az intézményben az alkalmazottak altalanos feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden 6vodapedagogus kozoktatdsi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket az életkoruknak és a fejlettségi szintjiiknek megfeleléen atadja: az 6vodai
nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas, tevékenység eldtt.
Ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja koteles kiemelt figyelemmel Ovni, védeni a
sajatos nevelési igényi gyermekek testi épségét, biztonsagat.

Az ismertetés tényét, tartalmat az ovodai csoportnaploban dokumentdlni kell. A
csoportszobaban, valamint az intézményen kiviili program alkalméaval gondoskodni
kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitdsat és betartdsat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset megeldzést szolgaljak.

Az intézmény hézirendje szabalyozza a kdvetkezd 6vo-veédo eldirasokat

~ agyermek védelmére vonatkoz¢ sziil6i nyilatkozatok, engedélyek szabdlyai,
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~ abalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,
~ az intézmény biztonsagat garantald szabalyok,
~ az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok.

4.5.2. Nevelési idoben szervezett intézményen Kkiviili foglalkozasokkal, programokkal
kapcsolatos szabalyok

4.5.2.1. A sziilok tdajékoztatdsa
e Nevelési idében intézményen kiviili foglalkozas csak a sziilé/gondviseld
hozzajarulasaval szervezhetd.
e Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirdndulas:
~ 1idOpontjat,
~ helyszinét,
~ akozlekedés utvonalat, eszkozét,
~ az indulas és a varhato érkezés idépontjat,
~ a foglalkozés koltségvonzatat,
~ akisérok alairasat,
~ a szil6 / gondviselé alairasaval adja beleegyezését a programon valo
részvételre.

4.5.2.2 A tagintézmény-igazgato tajékoztatdsa
e A tervezett foglalkozéas, kirandulds eldtt 3 munkanappal szobeli tdjékoztatds a
kirdndulas feltételeinek beszdmolasaval.
e [Egyeztetés utan az engedélyezési dokumentum benyUjtdsa a kisérék aldirasaval,
hitelesitett formaban a kiils6 foglakozas megkezdése elott.
e Az intézményen kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek,
ha azt a tagintézmény igazgatoja ellenjegyezte.

4.5.2.3. A tagintézmény-igazgatoi engedélyezés feltétele
e Minden tiz gyermek utan egy évodapedagogus és egy dajka, illetve mas feln6tt kisérd
biztositasa.
e A sziiléi engedélyek megléte, megfeleldsége.

4.5.2.4. Nevelési idoben szervezett foglalkozdsok
e Helyszini foglalkozas,
e Kkirandulas, séta,
e szinhdz, muzeum, kidllitds, mozi latogatés,
e sport programok,
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e kulturalis programok,

e bolcsdde, iskola, konyvtarlatogatas.
A pedagogus kotelessége:
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi fentiekben felsorolt feltétel biztositasa.

4.5.2.5. Az intézményen kiviili program szervezése autobusz igénybevételével

Amennyiben az intézményen kiviili program autobusz igénybevételével torténik, a szallitd
céggel szerzddést kell kotni az intézménynek. A személyszallitasra vonatkozd szerzodés
megkdtésére a tagintézmény-igazgatd, mint jogi személy jogosult. A polgari jogi szabéalyok
alapjan a tagintézmény-igazgatd ezt a jogat irasban egy altala megbizott személyre is
atruhazhatja. A szerz6dés megkdtése elott a vezetd bizonyosodjon meg a szallitd cég jogszerli
mikodésérdl (mindenekeldtt cégkivonat utjan). Kérjen referenciat a cégrdl, ellendrizze a
személyszallitasra eldirt miiszaki, személyi, biztositasi dokumentacidé meglétét, és iradsban
nyilatkoztassa errdl a szerzodo felet.

4.5.3. Az intézmény dolgozoinak feladatai gyermekbalesetek esetén
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

o A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e Ha sziikséges ment6t kell hivni,

e A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a tagintézmény-igazgatonak, akik tajékoztatja

az intézmény igazgatdjat is.
e Haladéktalanul értesiteni kell a gyermek sziildjét.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért!

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kdételessége a segitésben részt venni!

Az intézményben tortént balesetet, sériilést a tagintézmény-igazgatonak ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto és a kdzrehato személyi €s szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit lehet tenni a tovabbi baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket az Igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség a munkavédelmi felelds
kotelessége. A jelentési kotelezettség teljesitését az Igazgatd végzi.
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A harom napon til gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a balesetekrdl az OH feliiletén elérhetd baleseti jegyzokonyvet ki kell tolteni. A jegyzokonyv
egy példanyat iktatni kell, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziil6jének.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény Fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 0vo-védo eldirasokat.

4.5.4. Az intézmény felnétt dolgozdira vonatkozé 6vo-védo eléirasok

e A munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarnak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Munkakori leirasnak megfeleléen a gyermekek feliigyeletét ellatjadk az 061t6zdi,
fiird6szobai hasznalat és az 6vodapedagogussal egyeztetett alkalmakkor.

o A tisztitoszereket rendeltetésszerien kell hasznalni, tarolni, a gyermek kozelében
(fiirdészoba, 61t6z06, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkdzoket tarolni tilos!

e Balesetveszélyek elharitdsat segitd magatartas, a keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkozok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelos és az
intézményvezetés felé.

e Hibaelharitasban tevileges segitségadas.

e A kdvezet, mlianyagpadlo csuszdsmentesen tartasa.

o A veszélyforrast jelentd helyeket (taroldk, raktar) mindig zarjak.

¢ A melegitd konyhaban gyermekek nem tartozkodhatnak!

e Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sériilést okozhatnak (szir6-vagd eszkozok,
csorba, repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.

e Ovni kell a gyermekeket a forro ételektdl.

e A munkdjaval Osszefliggd  Dbalesetveszélyes helyekrdl, eszkozokrél —az
intézményvezetést értesiteni, tajékoztatni kell.

e A takaritas, fert6tlenités, mosogatas a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) altal
meghatarozott szabalyok szerint torténhet.

e Az intézmény munkavédelmi szabdlyzatdban foglaltak betartdsa, és masokkal vald
betartatdsa minden alkalmazottra nézve kotelez6 (munkavédelmi oktatds, iddszakos
orvosi vizsgalat, védéfelszerelés hasznalata, stb.).

e Az intézmény teriiletén szeszesital fogyasztasa nem megengedett.

e Dohényozni az intézmény egész teriiletén, illetve azon kiviil 6t méteres hatotavolsagon
beliil tilos!
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e Salyos baleset, tiiz és bombariadé esetén a sziikséges intézkedés mellett azonnal
értesiteni kell telefonon a KEO igazgatojat— amennyiben nem tartozkodik az
intézményben — €s az intézmény Fenntartdjat.

4.55. A sziiloi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

e A sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja.

e Tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
felligyeletérdl.

e Az igazgatd és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése vezetodi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az intézményben barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

Ovo6-védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
intézményben val6 benntartézkodas soran

e A balesetek megel6zésére vonatkozod szabalyok,

e Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e Az udvar haszndlatara vonatkozo szabalyok,

e A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

e A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

e A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

e Szinhdz, muzeum, kiallitas latogatisra vonatkoz6 szabalyok,

e Sport programokra vonatkozd szabalyok,

e [skolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,

e A fakulticion vald részvétekre vonatkozd szabalyok.

4.5.6. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmad,

B. étrendi kezelés,

C. inzulinterapia.
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatdsara az Igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az intézmény barmely érettségivel rendelkezé munkavallaloja szaméra, ha & irasbeli
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nyilatkozat forméjéban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizas visszavonasig szol.

4.6. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELOIRASOK

A nevelési intézményekben megengedett gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl
¢s egyes korlatairdl szo6lo 2008. évi XLVIIL térvény 8. §-a rendelkezik. A rendelkezés
értelmében:

e Tilos az olyan reklam, amely a gyermekkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését karosithatja.

e Tilos az olyan gyermekkortiaknak szol6 reklam, amely alkalmas a gyermekkortak
fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkodlesi fejlodésének kedvezdtlen befolyasolasara,
kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitdsra utal, vagy azt abrazol, vagy
témajanak meghatarozo eleme az erdszakos médon megoldott konfliktus.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi
tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt
szervezd vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen forméban hozzajarulast nyujto vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.

o A reklamtevékenység engedélyeztetése:

~ a reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az Igazgatd
irasbeli engedélyével lehetséges,

~ az Igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult,

~ az Igazgato koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az
intézményben  folyd  reklamtevékenységgel  kapcsolatos — észrevételt
megvizsgalni.

e Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai:

~ Ujsagok terjesztése,

~  szordlapok,

~ plakatok (az Igazgat6 aldirasaval, bélyegzdvel teheto ki),

~  szobeli tajékoztatas.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatdé format, modot az Igazgatd altal kiadott
engedély hatdrozza meg.
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4.7. RENDKIVULI ESEMENYEK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés,
e jarvanyiigyi készenlét, stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
A tagintézmény-igazgat6 jelzését kdvetden, az Igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
Fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

~ az intézmény Fenntartdjat,

~ tliz esetén a tlizoltosagot (katasztrofavédelem),

~ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

~ személyi sériilés esetén a mentoket,

~ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Bombariado esetén
A rendkiviili esemény észlelése utan a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozo utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket sipjelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd tervben foglaltak
alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre.

~ Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a

termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!
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~ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.
~ A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A tagintézmény-igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
~ a Tlzriado tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,
~ akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
~ avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
~ az els6segélynytjtas megszervezésérol,
~ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a tagintézmény-igazgatonak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

~ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

~ aveszélyeztetett épiilet jellemz06irdl, helyszinrajzarodl,

~ az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

~ akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

~ az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,

~ az ¢épllet kiiiritéséral.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
A Tizriadd terv és a Katasztrofavédelmi terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi megbizott a felelds.

A Ttlzriado tervben és a Katasztrofavédelmi tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad6 tervet a intézményekben mindenki altal lathato helyre kell kifliggeszteni.
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Betorés esetén

Az intézmény nyitasa el6tt tortént idegen behatolds esetén — a renddrségi intézkedés
idejétdl, nagysagatol fiiggden — aznap gyermekeket nem fogadunk.

Napkozben torténd idegen behatolas esetén — amennyiben lehetdéség van — az érintett
gyermekcsoportok Osszevonasarol, vagy a tlizriaddé tervben megjelolt 6voda kozeli
intézménybe valo elhelyezésrdl gondoskodunk.

Ugyeliink arra, hogy a tényallas feltirdsa, a behatolassal jard karokozas ne érintse
érzelmileg karositdban a gyermekeket, ne legyenek részesei a tényfeltarasnak,
durvasag, megrettentés kedvezdtlen hatdsanak.

Csotorés, iivegkar esetén

Amennyiben a vizvezeték, vagy fltdcsé-vezeték torése olyan szervezési igényt
tamaszt, gondoskodunk arrél, hogy a gyermekek az adott teriiletrdl a legrovidebb idon
beliil biztonsagos helyre keriiljenek. Az 4atkoltozésnél minden esetben figyelembe
vesszilk a gyermekek Oltozetét, a megfazas elkeriilését, a szlikséges (esetleg utcai)
ruhazat felvételét. Az észlelonek kotelessége értesiteni a tagintézmény igazgatojat, aki
az intézmény karbantartd szolgélatat tdjékoztatja az eseményrol.

Az lvegezés (ablak, ajtod, akvarium) megrongalodasa, torése kozvetlen sériiléssel
jarhat. A csoportra feliigyeld, vagy foglalkozast vezetd 6vodapedagdgus, vagy mas
felnétt a szikséges Ovo-véddintézkedést, vagy elsdsegély nyujtasat haladéktalanul
elvégzi.

Az intézménybe érkezo gyanusnak latszo csomag, levél, killdemény érkezése esetén

4.8.

A kiildemény felbontas nélkiil, azonnal értesitendd a renddrség kozponti iligyelete:
107, 112.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

4.8.1. Ovodai iinnepek

Az O6vodai tlnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az
intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rend;jét, idopontjat a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelosok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget. Az intézmény Hazirendje
szabalyozza az 6vodai linnepek, megemlékezések rend;jét.
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval:

~ karacsony (hangulati elokészités — betlehemezés),

~ anyak napja (kirandulassal egybekototten is lehetséges),

~  ¢évzard (bucsuzo).
Az anyak napja €és az évzard nyilvanos megszervezése, a csoport dvodapedagogusainak
feladata. Ezekre a sziilok meghivas kapnak és mas vendéget is hozhatnak.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei és jeles napok az évoddakban:
~  Sziireti mulatsag,
~  Allatok vilagnapja,
~ Egészség hét,
~  Mikulas,
~ Farsang,
~  Marcius 15.
~ Madarak ¢és fak napja,
~  Husvét,
~ Fold napja,
~  Viz napja,
~  Gyermeknap.
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belill kozoés hagyoméanyokat a csoportnaplokban az o6vodapedagdgusok
megjelenitik (pl.: Sziiletésnapok megiinneplése, stb.)

4.8.2. Hagyomdnyok
Az alkalmazottakkal, az ovodaval kapcsolatos hagyomdanyok
~ Tanévzar6 (csapatépitd kirandulas),
~ Tévozo alkalmazottak bucsuztatasa,
~  Ko6z6s linnepség (karadcsony, pedagodgus nap).
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
e A hagyomanyapolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremitkodése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanydpolas eszkozei:
~  Unnepségek, rendezvények,
~  Egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok).

Az intézmény hagyomdnyai érintik:
~ agyermekeket (a PP tartalmazza),
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~ afelndtt dolgozodkat,
~ asziiloket.

A hagyomdnyadpolds érvényesiilhet az intézmény:
~ gyermekek, felndttek {innepi viseletével,

cres

~ az intézmény belsd dekorécidjaval.

A logo megjelenitésének formdi:
~  polon,
~ leveleken,
~ meghivokon.
e Rendezvényeken, kirdndulasokon, kozos oOvodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk.
e A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal 1jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérol.

4.9. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 és az firott sajtdo képviseldinek, valamint kiilsd szerveknek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas addas, nyilatkozattétel esetén a kévetkezo eloirasokat be kell tartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve a nyilatkozat adasra az
Igazgato, vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A tajékoztatashoz, nyilatkozat addsdhoz az Igazgatd engedélye sziikséges.

o A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A médidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje.

e Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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4.10. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK  NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK

A miikodés alapdokumentumai
e Alapitd Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
e a Fenntartonal,
e az Igazgatosagon,
e az irattarban,
¢ intézménylink honlapjan,
e aMagyar Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az Igazgato feladata.
o [Irattari elhelyezésiik kotelezd.
e A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkdési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:
» Fenntarto,
» intézményi honlapunk,
> az Igazgatodi iroda,
> KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok tajékoztatast kérhetnek az Igazgatotol, az Igazgato-helyettesektdl, a tagintézmény-
igazgatoktol és a csoportos 0vodapedagogusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet a KEO igazgatéjanak , aki azokra az iigyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektdl.
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o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az Igazgatonak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziildi értekezletén tdjékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 1j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hézirendet e-mail formdjaban eljuttatjuk. A Hazirend és az éves munkaterv a Honlapon és az
Igazgatosagon megtekintheto.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a Fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb

dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megéllapitott dijak mértéket, a Fenntart6 altal adhat6
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a Fenntart6 a nevelési intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait, idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék  ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

f)

évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

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

tartalmazza.

229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi

li

sta az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

~ az 6vodapedagogusok szamat,

~ iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

~ adajkdk szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

~ az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az adatkozlés idépontja: Az adatokat az intézmény igazgatoja oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktéber 30-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egytitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a tagintézmény-igazgatotol.

Az intézmény lehetséget biztosit arra, hogy a sziilok az ovodai beiratkozas el6tti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11. LOBOGOZAS

e A 1995. évi LXXVIIL torvény, valamint a végrehajtasa targyaban 2000. julius 20-an
hatalyba 1épett 132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot
allanddan kittizve kell tartani.”.

o A kozépiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl szold kormanyrendelet eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobog6zas
szabalyait.

e A z4sz16 allando mindségének megtartasardl a tagintézmény-igazgato gondoskodik.

4.12. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

4.12.1. Az intézmény nyitasa, zarasa
Az ¢épiilet riasztoberendezéssel rendelkezik, belépés utan az ott tartdzkodok kotelesek
haladéktalanul kikapcsolni, tdvozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa
esetén a téves riasztas koltségei a mulasztot terhelik. A riasztohoz tartozo kddot titokban kell
tartani.
e Az intézmény bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezik a tagintézmény-igazgatd altal
kijelolt dolgozo.
e Az intézmény kulcsdnak elvesztését azonnal jelenteni kell a tagintézmény-
igazgatonak, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

4.12.2. A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozéan
e Minden tagintézmény-igazgatd és balesetvédelmi/munkavédelmi megbizott felelds az
intézmény helyiségeinek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett
eszkozok karbantartasaért.
o Az eszkozok, berendezések hibajat a dolgozoknak haladéktalanul kotelességiik a
tagintézmény-igazgatd tudomasara hozni, aki gondoskodik a hiba kijavittatasarol,
amennyiben lehetséges.
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e A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
e Az intézmény terliletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

4.12.3. A pancélszekrények hasznalatanak szabalyai
A pancélszekrény nyitasat és zarasat a kovetkez6é munkavallalok végezhetik:
e [gazgato,
e Igazgato-helyettesek,
e Gvodatitkarok.
A pancélszekrényt zarva kell tartani. A kulccsal rendelkeznek az Igazgato és a helyettesek.

4.13. EGYEB RENDELKEZESEK

4.13.1. A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald
dolgozhat.

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e A dolgozdok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly mddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveldtevékenységet, és az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat.

e A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, silirgds esetben
hasznalhatd magéancélra. A pedagdégus a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

e Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idon tal igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, ezt az Igazgatotol (a rendezvény lebonyolitasa elétt 7 nappal)
kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.

4.13.2. Az 6nértékelés és PEM rendszerének miikodtetése
Célja:

e Az egységes alapelvek, szempontok szerinti belsé és kiilsd értékelés, a résztvevok

szamara kovethetd folyamat.

e Az igazgatod, tagintézmény-igazgatd és az intézmények szakmai munkéjanak fejlodése.
Kiterjed: pedagdgus munkakdrben dolgozokra.
Az értékelés feleldse: kiilso szakértok, BECS tagjai, igazgato, tagintézmény-igazgatok.
Az értékelés gyakorisaga: OH kijelolés alapjan.
Az értékelés kotelezd esetei:

o  Onértékelési program alapjan.
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e Pedagogus elémeneteli rendszer,
A szabadlyozas feliilvizsgalata: 5 évente, illetve a torvényi valtozasok szerint.
Az értékelés modja és eszkozei:
e Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés kézikonyv (nyolcadik, javitott kiadas)
e Utmutat6 a pedagdgusok mingsitési rendszeréhez.
o  Onértékelési kézikonyv (hetedik, javitott kiadds)

4.13.3. Hivatali titok megorzése

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.
Sem a sziil6kkel, sem egyéb internetes forumokon nem szolgaltathat ki olyan adatokat, amely
a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanosséagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése siilyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak mindsiil

e Amit a jogszabaly annak mindsit.

e A dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

o A gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e Tovabba, amit az intézmény igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az intézmény jO hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi
utasitasban, irasban annak mindsit.

A hivatali titoknak mindsiild tények nem éviilnek el, azok a munkavallalé szamara folyamatos
kotelezettséget ronak.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

~ akozos tulajdont védeni,

~ aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

~ az intézmény rendjét és tisztasdgat megdrizni,

~ az energidval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

~ tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

~ amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdodé tarsadalmi szervezet nem
miikédhet!
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4.14. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szoldé 2007. évi CLIL toérvény 11. § (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed a Kispesti Egyesitett Ovodak
alkalmazasdban 4ll6 mindazon személyre, aki javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz:

~ az Igazgatora,

~ az Igazgato-helyettesekre,

~ tagintézmény-igazgatokra.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat mdodja
e Jogszabalyi valtozas.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a)  a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.
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A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az Igazgatd esetében a Fenntartd, az Igazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok
esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az Igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatdo gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds (személy) az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezardsara
szolgdlo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkoz6 és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljaro szerv bonthatja fel (2007. évi CLIL. térvény 13. §).

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezéséral.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az Igazgatd esetében a
Fenntartonal, az Igazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.
Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a Kkotelezett uj
vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala Orzott
példanyat 8 napon beliil a kotelezettnek visszaadja.

Vagyonnyilatkozat-tételi munkakorbe torténd athelyezés esetén a kotelezett az Grzésért
tovabbiakban feleldst tajékoztatja arrdl, hogy érvényes vagyonnyilatkozatot tett. Az
Orzésért kordbban feleldsnél a vagyonnyilatkozat atadasat kezdeményezi, aki a
kezdeményezésnek haladéktalanul eleget tesz.
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A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezését megel6zo eljaras szabalyai

e Vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezhetd, ha a kotelezett vagyoni helyzetére
vonatkoz6  valamely  bejelentés  szerint alaposan  feltételezhetd,  hogy
vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettséget megalapozd jogviszonyabdl,
illetve az Orzésért felelds altal ismert egyéb érvényes forrasbol szarmazéd jovedelme
alapjan nem igazolhato.

e Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve a
bejelentés nyilvanvaldan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az
Orzésért felelos mar korabbi meghallgatas soran tisztazott.

e Meghallgatasra jegyzokonyvvezetés mellett keriilhet sor. Az Orzésért felelds folytatja
le. Azon kizéarélag a jegyzokonyvvezetd, valamint a kotelezett jogi képviseldje lehet
jelen. A jelenlévOknek irasban titoktartasi nyilatkozatot kell tenniiik.

o Az Orzésért felelds a meghallgatason, de legkésobb a meghallgatast kovetd 15 napon
beliil dont arr6l, hogy kezdeményezi-e az allami hatésag vagyongyarapodasi eljarasat.
A dontésrdl irasban értesiti a kotelezettet.

415. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Kispesti Egyesitett Ovodak az oktatisi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatési
Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
eléirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl sz610 lista,

e az alkalmazott pedagégusokra, éraadokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések
papir alapti masolatat.
Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az Igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
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formaban taroljuk. A papir alapl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az Igazgatd felel, valamint a
hitelesitésrol az Igazgatonak kell gondoskodnia.

Az adatokhoz kizardlag az Igazgato altal felhatalmazott Igazgato-helyettesek, tagintézmény-
igazgatok és dvodatitkarok férhetnek hozza.

4.15.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapti dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan Igazgatdi hataskor.

Az utaz6 gyogypedagogus altal vezetett digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd. A gyogypedagogus a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni
fejlodési lapjat elektronikusan vezeti és nyomtatott forméban a nevelési év végén atadja az
tagovodanak. Ezt az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és a gyermek egyéni

crer

4.15.2. Elektronikus Iratok létrehozasa

Elektronikus irat Iétrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fdjlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében.
e A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni.
e Ha lehetséges, keriilni kell az €kezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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4.15.3. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

4.15.4. A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé , KIR”
program.

A 1étrejott iratokat nyomtatés utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

A ,,LAKOMA” (étkezési program) rendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik, melyet a Fenntarto altal
biztositott rendszergazda latja el.

4.16. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet 30. § (6) bekezdés, valamint az
Info torvény 30. § (6) bekezdés alapjan a kozérdekili adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban kertil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

o Kkezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (a
tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, valamint

e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmit az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

e Ennek értelmében kozérdekii adat: Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
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kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen moédon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret.

o lIgy Kkiilonosen: A hatiskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ala nem tartozd6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény — mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely — lehet6vé teszi, hogy egyedi

igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé szdban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadséra
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellekletben.

4.17. IRATKEZELES

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az Igazgatd és az Ovodatitkar kozott megosztottan
torténik az intézmény Iratkezelési szabalyzatanak megfelelden.

Az iratkezelést ugy kell megszervezniiik, és az adatokat ugy kell rogziteniiik, hogy:

e Az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.

e Szolgalja az intézmény ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
mukodeését, feladatainak eredményes ¢és gyors megoldasat az irattari tervben
meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban vald
Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat az alkalmazotti k6zosség és a sziiloi szervezet
véleményének figyelembevételével és az Igazgatod jovahagyasaval lehet érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1¢ép életbe.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2022. oktober 6-an kelt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.
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A hatdlyba lépett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az Igazgaté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mdodositasat kezdeményezheti:

e a Fenntarto,

e anevelotestiilet,

e az Igazgato,

e asziildi kozosség,

e jogszabalyi kotelezettség.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakrol, azok moddositasarol a sziiloket
tajékoztatni kell.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Informatikai és adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specidlis ellatasara

4. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Fiiggelék

1. fiiggelék: Szervezeti abra

2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

3. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
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MELLEKLETEK
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INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

|. Altalanos rendelkezések

1. Jogszabalyi alapok
A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

>

Y

YV VYV

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlaséarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban GDPR)

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. ¢évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol (tovabbiakban Info térvény)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (tovabbiakban Onytv.)
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol, valamint

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2. Fogalom-meghatarozasok

A Szabalyzat alapjat képezéd GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

>

>

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informdcio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonoésen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy;
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» kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexudlis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok;

» adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kdtelez6 jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkoz6d dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

> adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolads vagy Osszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

» adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

» nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

» adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossdgra hozatalat,
vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

» ,cimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

» hozzdjarulds: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld ¢és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

» kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy forméban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.
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» nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

3. Intézményi specifikacio
A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

> Adatkezeld és adattovabbito: kdznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd
okiratban, illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.

» Adatdllomany: a gyermekek/tanulok, sziilok (torvényes képviseldk), az
alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly 4altal eldirt moddon ¢és
formaban a koznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt, valamint
tovabbitott személyes adat.

» Adattovabbitds: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informacios
Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.

» Nyilvanossdgra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informdacios
Rendszerében, az intézmény kommunikécios feliiletein (faliujsag, hirdetétabla stb.),
honlapjan és més orgdnumokon torténd kozlése.

II. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Szabalyzat célja:

A Kispesti Egyesitett Ovodak (1191 Budapest, Arany J. u. 15-17.; OM azonosito: 034698:),
mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 16v6 személyes adatokrol vezetett
nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint
kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes
adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

e Jelen Szabélyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben 1is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

e Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo6 barmely informaci6. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosito, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagéara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhat6, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.
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e Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetoveé tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

e Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a III. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

2. A Szabalyzat hatalya kiterjed

a. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatsra iranyuld egyéb jogviszonyban
allé természetes személyekre,

b. Az Ovodaval jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

c. Az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb modon kapesolatot
létesitd természetes személyekre (pl. Az intézmény irdnt érdeklddok, és sziileik),
illetve — kiskora személy esetén — térvényes képviseldikre,

d. Azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e. Az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megeldz6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

3. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &llo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni, meglrizni, illetve azokhoz wvalé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.
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A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az

Ovoda igazgatdja felelds. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredé hataskore
kiilondsen:

a)

b)

9)

Az ,,Ovoda éltal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzéjarulas beszerzésének
ellendrzése,

a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

a t4jékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositési, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa

az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartéasa, illetve a szlikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

modositasok atvezetése.

Minden személy, illetve torvényes képviselSje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd véltozast — e valtozast kovetd — 8
napon belill jelezni az Ovoda igazgatdjanak az egyesitett@ovoda.kispest.hu e-mail cimen
vagy személyesen.

4. llletékességek

Az ovoda igazgatoja:
» Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
» biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
» ellendrzi a szabalyozas elOirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
> eljar a szabalyozas megsértésébol ered6 - helyben kezelheté - panaszok
esetén
Ovodatitkar
> személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi €s
adatvédelmi adatokat
> ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
» rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli az igazgatd felé a szabalyozas
el6irasainak megvalosulasat
» kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erOsitésére
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Ovodapedagégusok
» Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefliggd rendelkezéseit
» kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a  szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

111. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat
¢s adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatéarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés sordn az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathato modon
kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tajékoztatdson alapul. A
tajékoztatas egyszerl, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarOlag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idOtartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az ¢rintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni
kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok taroldsat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljadhoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa
szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.
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e Az ‘¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzéjarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

e Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

e Az adatok akkor tovabbithatok, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

e Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadéak.

IV. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabélyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi
nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyQjtési program keretében
eloirt adatokat szolgaltatni.

1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrl sz6lo torvényben meghatdrozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségligyl célbodl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

C) neme,

d) allampolgarsaga,

e) lakohelyének cime,

f) tartozkodasi helyének cime,

g) tarsadalombiztositasi azonosito jele,

h) nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és

a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

1) szildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

J) gyermekek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

k) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

I) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

m) jogviszony megalapozo kdznevelési alapfeladat,

n) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

0) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozoé adatok,

p) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

q) agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

I) oktatasi azonositd szam,

S) tankdtelezettség ténye,
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t) o6vodai csoport,

u) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

V) nevelés, oktatas helye,

w) a fentiecken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdo jogosultsag
elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga.

2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyeb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Puétv 4. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartia az Ovodaval
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdanyuld egyéb jogviszonyban [évé természetes
személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Puétv. 4. sz. melléklete, részletesen
meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda nyilvantartja a:
» pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
» pedagogus igazolvanyanak szamat,
» ajogviszonya id6tartamat, és
» heti munkaidejének mértékét.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkire

A koznevelési foglalkoztatott

l.

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,
3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,
4. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszadma,
5. csaladi éllapota,
6. addazonosito jele,
7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,
8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsege,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasahoz sziikséges,
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II.

1. a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogecime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdo és befejezo
iddpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idék a bet6ltott munkakor vagy oraaddi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjaul
szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

V.

1. allampolgérséaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
idépontja, kovetkezé mindsitésének esedékessége,

5. igazgatoi megbizésa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoéi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkoz6 adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelosségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakéascime, tartdzkodasi helye, addazonositod jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,
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VI.
1. munkaltatdjanak neve, sz€ékhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jarod
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogaddé munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

A felsorolt adatokat az igazgato, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kézremiikodok részére tovabbithato.

3. Fotok, videofelvételek készitése

3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
fénykép- €s/vagy videofelvétel készitése, fényképkeszités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentélés, a résztvevok, a kozosség tagjai szdmara sokszorositas céljabol. A fényképek,
videdfelvételek  kozzétételére kiillon hozzajarulds alapjdn  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzdjaruldsa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulas visszavonhato, a
visszavonds nem ¢érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség
hozzajaruldsara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznadldsahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas mddja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsdban 6rokit
meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén

Hozz4jarulas hianyaban az érintettr6l nem késziil egyéni dbrazolasu fénykép, videodfelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tlinnepek, anyak napja,
farsang, évzard, ballagéas, gyereknap), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés
céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi
kiadvanyban a kozdsség tajékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is
feltiintetésre kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kézosségi
oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor.
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Kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhaszndlasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a
visszavonds nem érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség
hozzajaruldsara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas mddja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsdban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén.

3.3.  Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek zart csoportban torténé
kozzététele

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, évzaro, ballagés, gyereknap), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
késziilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsd feliileten torténd kozzététele a
csoport tagjai szamara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek
egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiillon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak  érvényességéhez sziill6, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhaszndlasdhoz adott hozzéjarulds visszavonhato, a
visszavonds nem ¢érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség
hozzéjarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsdban orokit
meg a nyilvanossag elétt lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén.

A sziil6k altal készitett felvételek és azok felhaszndlasra vonatkoz6 eljarasokat az intézmény
hazirendje tartalmazza!

V.AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

1. Az adatok kezelése
Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez €s az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintett6l szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezeles ¢s az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen —
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de nem kizar6lagosan — Jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdsaval kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartoz6 iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratérzési id leteltéig kezelheti. E hataridSket kovetden az Ovoda az adatkezelést
koteles megsziintetni €és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezdk:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitdsi kérelmet
eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzOdés keretében, szerz6désbol ered6  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allaméba iranyul, Ggy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozod jogszabalyi elOirdsai daltal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd adllamba iranyul,
gy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitisnak a jogszabalyban meghatérozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.
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Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatdja jegyzOkonyvet koteles felvenni, és ezt ot évig
megorizni.

3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végz6 igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot/térvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild/torvényes
képvisel6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik
torvényes képvisel6 veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gylijtésérdl az igazgatd hataroz.

Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l/torvényes képviseldtdl az
Ovoda igazgatdja vagy az altala megbizott személy veszi fel, az iratok bemutatasa altal. Az
,.E18jegyzési naplé” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda igazgatoja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsira szolgald ,,Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarol, az 6vodai életmod
szervezeésérol minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalésara a ,,Fejlettségméro lap” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztépedagdgusok, az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast az 6voda igazgatoja vezeti.

Az Ovoda igazgatojanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgaldo névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint,

C) a sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztas kapcsin - jogszabalyi felhatalmazassal - a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténo adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK
csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az igazgato-helyettes,

f) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijeldlése,
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g) az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési térvényben ¢€s jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladéasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilével/torvényes képviseldvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziildt/torvényes képviselot arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezO adatszolgéltatas esetében kozolni kell
az alapul szolgadld jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a
szulé/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétel nem
kotelezd.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés
Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajaruldsra
vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez
valo hozzajarulds onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céla ligyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezOk:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseléinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim).

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban allt mar 6vodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevod személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisitenti, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
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nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az
Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a IV. fejezet 1. pontban
meghatarozott személyes adatok alapjan az Ovoda, Ugynevezett Osszesitett oOvodai
nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda
adatain til — az alpont szerinti adatokat, tovabba az Ovodas korGi gyermek torvényes
képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzajarulasaval az dvodas koru gyermek torvényes
képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartadsokat.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatirozott célbol tovabbithatok az
Ovodéabol:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkodasanak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség,
igyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodéahoz,
iskolahoz (tankeriileti kozponthoz),

® a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése c€ljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.
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A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba I1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek/torvényes képviseldnek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithato. (az iskolanak mar nem Kkell adatot tovabbitani, mert
a 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendeletbdl kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy
sziikségtelen az adattovabbitas)

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel$ jogosult. Az adattovabbitas az igazgato alairasaval,
irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel
torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem
biztositasaval kézbesitheté. A tagintézményekhez, ill. a tagintézményektdl a KEO-ba kiildétt
személyes adatot tartalmaz6 nyomtatvany zart boritékban adhato at.

3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgatd, az igazgato-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az 4ltala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz¢ adatokat, s tovabbitja a jegyzdkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizéasa szerint kezeli a gyermek hatranyos
helyzetére vonatkoz6 adatokat és elOkésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a
igazgatonak.

Az ovodatitkar feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja €s kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az igazgato és az ovodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai
fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elokészitik adattovabbitasra az igazgatonak.

3.4.Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletében, ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel/torvényes képviseldvel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével 0Osszefliggod
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktato munkdt kozvetleniil segito alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljdarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodéseét.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével/torvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazéas keretei kozott az altala
megbizott igazgatd-helyettes vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgdltatds esetén a sziilt/torvényes képviseldt tajékoztatni kell arrél, hogy
az adatszolgadltatasban valo részvétel nem kitelezd. Az Onkéntes adatszolgéltatasra
vonatkozd sziiléi/torvényes képviseldi engedeélyt az eléviilési 1d6 végeig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4. A koznevelési foglalkoztatott adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozisaban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

115



Kispesti Egyesitett Ovodak SZMSZ

C) olyan személy, aki szamara betekintéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és ¢
jogosultsagat az Ovoda igazgatoja elott megfelelden igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 Osszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megorizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallaldé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,
d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dé juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa érdekében,

C) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében, valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatdisdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarolag az Ovoda igazgatdja jogosult.
e A munkaltaté a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre —
pedagogusigazolvany helyett kiadott igazolast ad ki. Az igazolds az oktatéasi
nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az oOvodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére 1s tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
és kezelésével az igazgatd megbizhatja az altalanos vagy a szakmai igazgato-helyettest.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kivill - az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
igazgatojanak, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzd szakértdk szamara tovabbithato.
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A pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat — a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoguson kivil — a mindsité vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott igazgatdjanak, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzd szakértOk szamara
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢és miikddés szabalyzata
normalizalja.

4.1. A koznevelési foglalkoztatottak jogai és kotelességei

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valé tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott az 4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartés igazgatdjatol kérheti. A koznevelési foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a
munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az Ovoda igazgatdjat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.2. A koznevelési foglalkoztatott adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggo
adatok kezeléséért

Az igazgatdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevl igazgatd vagy
pedagbgus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a mindsités folyamatdba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény alloményaba tartozo koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a kéznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

> igazgato,

» az intézményi neveldémunkat segitd koznevelési foglalkoztatottak tekintetében az
értekelést végzo tagdvoda-igazgato,

» a személyligyi adatkezelésben barmilyen formdban koézremiikodé koznevelési
foglalkoztatott,

» a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

Az igazgatd tekintetében a kdznevelési foglalkoztatotti adatkezelést a munkaltatdi jogokat
gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.
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A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat az igazgato vezeti.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adat kdréhez tartozo
nyilvantartast az igazgato vezeti.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat az igazgat6 utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

o Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megéllapitds keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kdznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag,
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsagnak mar nem felel meg.

e Ha a koznevelési foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

e A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasdnak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytijtdben kell drizni.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aladirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinése esetén a betekintési lapot le kell zarni,
¢és a személyi anyagot irattarozni kell. A koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinése
utdn a koznevelési foglalkoztatott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését
kovetden jogosultak betekinteni:

e A koznevelési foglalkoztatott /alkalmazott felettese,

e A mindsitést végzo igazgato,

e Feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,
e Munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birdsag,
e A koznevelési foglalkoztatott ellen indult biinteteljarasban a nyomozé hatosag, az
ligyész és a birdsag,
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e A személyzeti, munkaliigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e Az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgélo szerv €s a munkavédelmi szerv.
A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekll, ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott elozetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.
Az irattarba helyezése elott az iratgyiijton fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat és
az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VHL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény fémszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(oktatasi nyilvantartas)
Az oktatési nyilvantartas rendszere, elektronikus forméban létrehozott kdzhiteles nyilvantartés
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kdozponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és dvodai adatokat
tartalmazza. Az oktatési nyilvantartas keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.
Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Az oktatasi nyilvantartas miikodéséert felelos szerv oktatdsi azonositd szdmot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagbdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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Az oOvoda igazgatdja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatdsi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartds a kovetkezo gyermek- és ovodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, addéazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, tovabbi egy évig
6vodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) évfolyamat,

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik torvényes képviseld veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilotol/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 10. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezé foglalkozasrél valod tdvolmaradas
jogszerliségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek
sziil6jével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartds a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

c) munkakore megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

g) igazgatoi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

J) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idGtartamat,
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I) elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) aszakmai gyakorlat idejét,
mb)  akadémiai tagsagat,
mc)  munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idGpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,
mf) az alkalmazottat ¢érintd pedagdgiai-szakmai  ellendrzés  id6pontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatdst nyajtd vagy az igénybevétel jogossaginak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartds mitkodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatisadhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raado
jogviszonyban 4ll, ¢és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossadganak, teljességeének, idOszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
c€ljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonosités, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus ton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait €s lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A szemeélyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi €s utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és iddpontjanak, nemének, allampolgéarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- €s lakcimnyilvantartasbol valo kikertilése
okarol és idépontjarol.
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A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek ¢€s
tanul6i adatokat a jogviszony megszinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draadok
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott ot évig kezeli.

VI. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

1. Az érintettek jogai
Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és érzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérél és elérhetéségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tijékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
http://arany.kispest.hu/ weboldalon torténd elérhetdvé tételéért az Ovoda igazgatdja felel, aki
e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda igazgatdjanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda igazgatdja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetségei, tovabba az Ovoda igazgatojanak

neve és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategoéridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
és tarolas idotartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozé moddositéasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
Kispestiegyesitett@ovoda.kispest.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda 1igy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tédjékoztatés
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
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személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje &s
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a kispestiegyesitett@ovoda.kispest.hu. e-mail cimre to6rténé megkiildéssel, vagy
igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir
alapon elGterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo
kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez valo hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

C) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazando unids vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modosités, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodéanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzgjarulds visszavonasa nem ¢érinti a hozzdjarulason alapuld visszavonds eldtti
adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei €s alpontja az aktualis adatkategdéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezel az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovébbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

3. Panaszkezelés

Amennylben a szemelyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda igazgatdjahoz
fordulni. Az Ovoda igazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet,
€s a panasz kozlését kovetd 30 napon belill irasban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a
panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.
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Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatdja megalapozottnak talalja, Gigy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében szilikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan
személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz elbterjesztéjét tdjékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetéleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:
postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az ¢érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.
Kispesti Egyesitett Ovodak esetében az illetékes birosag:

Budapesti XVIII. ¢s XIX. Keriileti Birésag 1191 Budapest, Kossuth tér 7/9.

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda igazgatdja
jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda igazgatdjanal kotelezd 6t évig megdrizni.

VII. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €s szabadsagara jelentett, valtozd valoszinliségli €és sulyossagt kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezdképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

124


mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/

Kispesti Egyesitett Ovodak SZMSZ

d) az Ovoda honlapjan kézzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira ¢€s szabadsdgaira jelentett, valtozo valoszinliségli €és sulyossagu
kockdzat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositdsa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz
csak az illetékes ligyintézdk, illetve az Ovoda igazgatoja férhessen hozza. A papir alapi iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai ¢és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

VIII. Az adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovéabbitott, tarolt
vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja legkésdbb 72 oraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és
hozzévetbdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda igazgatdjanak neve és elérhetSsége,
C) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar a személyes adat

jogosultjanak jogaira és szabadsigaira, Ggy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.
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Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartés

lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valo megfelelést.
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Szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének,
tovabba
a kotelezden kozzéteendod adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

Eloszo

Az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, a kozérdeki adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegracidora vonatkozd részletes szabalyokrdl szolo 305/2005. (XII.
25.) Korm.r. az allamhdaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja alapjan a Kispesti Egyesitett Ovodéknal a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje az alabbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja
A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének-, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jét.

2. A szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait
KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. utca 15-17.)

vonatkozasaban Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkormanyzat GESZ latja el.

Ebbdl eredéen ezen kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabba, a kotelezéen kozzéteendod adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol szo6lo
szabalyzat hatalya

— aKispesti Egyesitett Ovodak valamint

— Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkorméanyzat GESZ terjed Ki.

Az AHt. 10. §. (4a) bek. alapjan, ha a koltségvetési szerv éves dtlagos statisztikai dllomdnyi
létszama a 100 fot nem éri el, a gazdasagi szervezet feladatait az iranyito szerv, az
dllamhaztartas onkormanyzati alrendszerében az onkormanyzati hivatal, vagy az iranyito
szerv dontése alapjan az iranyito szerv irdanyitisa ala tartozo, gazdasagi szervezettel
rendelkezo mas koltségvetési szerv latja el.
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E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Kispesti Egyesitett Ovodak
— kezelésében 1év6 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
— hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok kozzétételénél.

3. Az adatigénylés teljesitésének altalanos feladata

Kispesti Egyesitett Ovodak altalanos feladata

A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Kispesti Egyesitett Ovodak kezelésében 1év6
kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények (a tovabbiakban: adatigénylés)
teljesitésekor, fliggetleniil attol, hogy az adatigénylé az adatigénylést a kozfeladatot ellatod
szervekhez kozvetleniil nyujtotta be, vagy mas szerv a hozza benyujtott igényt a kozfeladatot
ellatod szervekhez tovabbitotta.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kozhitelli nyilvantartasbol torténd, torvényben
szabalyozott adatszolgaltatasra.

4. Ertelmezé rendelkezések

Az iigyintézés soran a szabalyzat alkalmazéasakor az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovdbbiakban: Info tv.) 3. §-dban
megfogalmazott fogalmak az iranyadok.

E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely informdci6é alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy;

2. személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informacio;

3. kozérdeki adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy forméban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat;

4. kozérdekbél nyilvanos adat: kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma
ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat,
megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

5. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

128



Kispesti Egyesitett Ovodak SZMSZ

6. adatkezelés : az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet

vagy a miuveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,

rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Gsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése ¢€s
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasdinak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele.
adatallomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 0sszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel,
az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld
miiveleteket végeznek;

10. adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kdotelez6 jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezel6 megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

11. adatfelelds: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az
adat keletkezett.

12. adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kozz¢ az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;.

13. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet aki, vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve
az adatfeldolgoz6 hozzaférhetdvé tesz;

o ~

5. Az adatvédelmi tisztviselo, adatkezelési felelos

Aranyosiné Korbacs Krisztina és Fonyodi Emdke — dvodatitkarok (alkalmazottak) mint a
Kispesti Egyesitett Ovodak adatkezelési feleldsei, a kozérdekii adatok megismerésével és a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozataldval kapcsolatos ligyintézési
feladatokat latjak el.

6. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai
A Kispesti Egyesitett Ovodaknak lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 16v6 kozérdekii
adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info térvényben meghatarozott kivételekkel — erre

iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.
A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyait az Info tv. 26. — 27. §-a rogziti.
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7. A kozérdeki adatok, valamint a kozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére
iranyulo igény (tovabbiakban: igény) és intézése

7.1. Az igény benyujtisa:
Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdekli, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant

— szoban,

— irasban vagy

— elektronikus uton
barki igényt nyujthat be.
Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.

7.2. Az igény benyitjtasanak helye és médja

7.2.1. Szobeli igények benyujtisa
— személyesen: Kispesti Egyesitett Ovodak (1191 Budapest, Arany J. utca 15-17.)
igazgatoi iroddjadban 7.00-15.00 kozott.
— telefonon a kovetkezo telefonszamokon: +361 255-2405

7.2.2. Irdsbeli igények benyiijtisa
— személyesen: Kispesti Egyesitett Ovodak (1191 Budapest, Arany J. utca 15-17.)
— postai Uton: az dvoda igazgatojanak (Szegediné Torok Tiinde) cimzett levélben,
— elektronikus uton: a tundetorokszegedi@ovoda.kispest.hu e-mail cimre kiildott
levélben,

Az igényld kozérdekll adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozd irasbeli
igényét benyujthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy
— Kispesti Egyesitett Ovodak (1191 Budapest, Arany J. utca 15-17.) altal e célra
rendszeresitett igénybejelentd lapjan

7.2.3. Az adatigénylés vizsgalata
Az adatkezelési felelés a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul ellendrzi,
hogy

— az adatigényld az igénybejelentd lapot megfelel6en toltdtte-e ki,

— abenyujtott igény a teljesithetdséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, €s

— azigényelt adatok a kozfeladatot ellato szervek kezelésében vannak-e.
Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatkezelési
felelds 3 napos hatariddvel felhivja az adatigényl6t igényének pontositasara.
A felhivéassal egyidejiileg az adatigényldt tdjékoztatni kell, hogy amennyiben az igény
pontositasara iranyuld felhivasnak hatariddben nem tesz eleget, Ggy az adatigénylésrdél a
kozfeladatot ellato szerv a rendelkezésre allo adatok alapjan fog donteni.
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Az igénynek a postai uton vagy elektronikus levélben tortént pontositisa esetén a
kiegészitéseket az ligyintézonek az ligyirathoz csatolni kell.

Az Info tv. szerint elektronikusan kotelezéen kozzéteendé adatokra iranyuld igény esetében
az adatkezelési felelos tajékoztatja az adatigénylot a kozzétett adatok pontos fellelhetdségérdl
¢s arrol, hogy a tdjékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek tekintendo.

7.3. A benyujtott igények teljesitése

7.3.1. A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igények
teljesitésérol Szegediné Torok Tiinde igazgatd gondoskodik.

7.3.2. A szdban el6terjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
— azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégito,
— az igényelt adat a Kispesti Egyesitett Ovodék honlapjan vagy méas modon jogszeriien
mar nyilvanossagra keriilt,
— az igényelt adat a Kispesti Egyesitett Ovoddk munkatarsainak nevére, beosztasara,
hivatali elérhetdségére vonatkozik,
— az igény a Kispesti Egyesitett Ovodék eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz6 éltalanos tajékoztatassal teljesithetd.
Amennyiben a szoban el6terjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrol
feljegyzést kell késziteni és az igényldt tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irasban kertil sor.
A telefonon érkezd, a kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat az 6voda vezetdjéhez kell kapcsolni.

7.3.3. Az adatigénylésnek kozérthetd forméban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivant
technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar
elektronikus formaban nyilvanossadgra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé
nyilvanos forras megjelolésével is.

7.3.4. A kozérdekli adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kovetd — legrovidebb i1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget
tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

7.3.5. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, 8 napon
beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus
levélben értesiteni kell az igénylot.

A jogorvoslati lehetdségekrol szolo tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy az adatigényld — a
kozérdekli adatok megismeréséhez fliz0d6 jogainak gyakorlasaval kapcsolatos jogsérelmére
vagy ennek kozvetlen veszélyének fennalldsira hivatkozassal — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve Hatosag) torténd
bejelentéssel vizsgélatot kezdeményezhet.
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Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitdsa esetén, annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,

Amennyiben az igénylé az igény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgélatanak kezdeményezésére
bejelentést tesz, a pert a bejelentés ¢érdemi vizsgalatdnak elutasitdsa, a vizsgalat
megsziintetésérdl, az Info tv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol sz6l6 dontés
vagy az Info tv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd 30 napon beliil
lehet meginditani, és a perinditasra rendelkezésre all6 hataridé elmulasztisa esetén
igazolasnak van helye

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokair6l az adatkezeld nyilvantartast
vezet, €s az abban foglaltakrol minden évben januar 31-€ig tajékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagot.

A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hataridore torténd elkiildése: Aranyosiné Korbacs
Krisztina — 6vodatitkar feladatat képezi.

7.3.6. A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitése nem
tagadhatdé meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altal
értett mas nyelven fogalmazza meg.

7.3.7. Az adatokat tartalmaz6é dokumentumokrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
madjatol fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljak.

7.3.8. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedden — szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas rendjére vonatkozo
szabalyzatban ¢és a kozérdekll adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités
mértekeérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint koltségtéritést
allapitunk meg, melynek Osszegérdl az igényldt az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni
kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerlsitett szamla) kibocsatasa Budapest FOvaros
XIX. Keriilet Kispest Onkormanyzat GESZ feladata.

7.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmi, a mésolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd
15 napon beliil kell teljesiteni. Arr6l, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az igény
kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

7.3.10. Ha a kozérdekli adatot tartalmazd dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

7.3.11. A kozérdekli adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara az intézményvezetd
jogosult.
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8. A  kozérdekidi  adatszolgiltatashoz  kapcsolédé  koltségtérités  dsszege
megallapitasanak szabalyai

Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol sz616 az Info tv. 29. § (3)
bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért —
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedden — koltségtéritést allapithat meg,
mely 0sszegrdl az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

A hivatkozott torvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A koltségtérités mértékének
meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetok figyelembe:
— azigényelt adatokat tartalmazo6 adathordozo koltsége,
— az igényelt adatokat tartalmazé adathordozod az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint
— ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatod szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértéki igénybevételével jar,
az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.
A kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet szabalyozza azokat a tételeket, valamint mértékiiket,
melyet a koltségtérités dsszegének megallapitasakor figyelembe kell venni.
Az elézdek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eldallitdsa utdn, de azoknak a
kérelmezd részére torténd atadasa elott, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

9. Adatvédelmi eldirasok

9.1. A Kispesti Egyesitett Ovodak 4ltal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz,
személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii
adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd,
amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kdvetden
haladéktalanul torolni kell.

9.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhet0k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a
koltségek megfizetését kovetoéen az igénylo személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

9.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatas teljesitését kovetoen ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt
le kell valasztani a nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitéséraol.

10. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

10.1. Az elektronikus informacidszabadsag elvének megfeleléen a Kispesti Egyesitett
Ovodak— kiilon erre irdnyuld kérelem nélkiil — internetes honlapjan (kézérdekii adatok
megismerés) hivatkozas alatt kozzéteszi
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a kozérdekli adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozd, az Infotv. 34. § (3)

bekezdése szerinti — tdjékoztatot az adatigénylés benyujtasara biztositott

elérhetdségekkel, valamint az igénybejelentd lapot,

— az Infotv. 1. mellékletében rogzitett altalanos kozzétételi listdban meghatarozott
adatokat

— ajegyzo altal kozzéteenddveé nyilvanitott adatokat (egyedi kozzétételi lista), és

— akozbeszerzésekrdl szo616 torvény altal meghatarozott adatokat.

10.2. A Kispesti Egyesitett Ovodak, mint kozfeladatot ellatdo szerv a kozérdekii adatok
elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerrel, valamint a kozponti
jegyz€k adattartalmdra, az adatintegracidra vonatkozd részletes szabalyokrol sz6l6 305/2005.
(XII. 25.) Korm. rendelet alapjan az egységes kozadatkeresd rendszer ¢és a kozponti
elektronikus jegyzék teljeskoriiségének biztositasa céljabol bejelenti az informatikaért felelds
miniszternek a kovetkez6 adatokat:
— az adatfelelés nevét és székhelyét, az adatfeleldssel vald kapcsolattartas adatait
(elérhetdség), és
— nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy az Infotv. 33. § (2) bekezdése szerinti szervnek
vagy egyéb, az Infotv. 33. § (2) bekezdésében nem nevesitett kozfeladatot ellatd
szervnek mindstil-e.

A kozfeladatot ellato szerv a feladatkdrébe tartozo tigyekben - igy kiilondsen az allami ¢és
onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és Onkormanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szerepldk, a
maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara
vonatkozoan - koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korldtozastol mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhatd moédon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimdsolds ¢és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell
hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhez nem kdtheto.

11. A kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

11.1. A Kispesti Egyesitett Ovodak, mint kozfeladatot ellatd szerv a 7.1 bekezdés szerinti
kozzétételi kotelezettségének az internetes portalon (a tovabbiakban egyiitt: Honlap) tesz
eleget, az ide feltoltott adatok elérhetdségét pedig a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato
Zrt. Kozadat programja keretében miikodtetett www.kozadattar.hu oldalra tolti fel. A
regisztracioban kapcsolattartoként Aranyosiné Korbacs Krisztinat kell megjeldini.

11.2. A kozzétételért felelos iigyintézo feladata:
— kapcsolatot tart az adatkdzldvel,
— megallapitja és modositja a Kispesti Egyesitett Ovodak kozzétételi listajat,
— intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése, vagy
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— elmulasztasa esetén,
— folyamatosan ellenérzi a honlapon kozzétett adatok megfeleld olvashatosagat, a
jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelést,

11.3. Az iranyito szerv adatkozlésért felelos iigyintézojének feladata:

— ellenérzi a kozzétételi egységek leird6 adataira meghatarozott formatumok
megfelelésségét,

— folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a honlapon valamennyi kozérdekii adat elérhetd
legyen,

— biztositja, hogy az elérhetové tett kozérdekli adatok megegyezzenek az adatfelelds
altal kozzététel végett atadott kozérdekli adatokkal.

— az adatkozlé az adatfeleldstdl kapott adatokat az adatfelelds és a kozzététel idejének
megjelolésével kozzéteszi,

— az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

11.4. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

A honlapon szereplé adatok torlése, mddositasa, cseréje a kozzétételért felelds ligyintézd
(adatfelel6s) felelosségi korébe tartozik.

Az adatk6zld kizardlag az adatfelelés rendelkezése alapjan véltoztathatja a honlapon 1évo
kozzétételi listat.

Az adatkoz16 az adatfelelds altal meghatarozott iddpontig modositja a kdzzétételi listat.

Az adatfelelds az adatkdzl6hoz elektronikus Gton (vagy elektronikus adathordozon) juttatja el
a kozérdekl adatokat.

11.5. Az Info tv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista a szabalyzat 2.
mellékletét képezi.

11.6. Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kdzzétett adatok — ha torvény
vagy mas jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv
megszlinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.

12. Az ellenorzés rendszere

A Budapest Févaros XIX. Kertilet Kispesti Polgarmesteri Hivatali szervezet vezetdje (jegyzd)
vizsgélja az Infotv. végrehajtasaval osszefliggd kotelezettségek teljesitését.

Ellendrzi annak végrehajtasat, hogy a kozfeladatot ellatd szerv ligyintézoi szervezeti egységei
eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatok kozzétételére vonatkozo
kotelezettségliknek.

Az ellendrzésrdl jegyzokonyvet készit.

Hidnyossag észlelése esetén 15 napos hataridovel intézkedésre hivja fel az érintett
igyintézoket, szervezeti egység vezetdjét.

Az ligyintézési hatarido leteltét kovetden az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 15 napon
beliil utoellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napos hatariddvel
intézkedésre hivja fel az érintett ligyintézot, szervezeti egység vezetdjét.
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Koltségvetési szerv

Igénybejelento lap
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdekili adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekl adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ([-ba tett x jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kozérdeki adatokat
1 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
1 személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek,
"] csak mésolat formajaban igénylem ¢és a masolat

1 papir alapu legyen

1 szamitogépes adathordozo legyen

[1CD legyen

I Pendrive legyen (kérelmezd 4ltal biztositott)

1 elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetén)

1 személyesen kivanom atvenni

"] postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:
a) Adatkérés idpontja: ...........coiiiiiiiiii
b) Adatkozlés idOpontja: .........ooiiiiiiiii
C) Adat el6készitd megnevezeése: .........oovuenininininn..
d) A felmeriilt koltség Gsszege: ......ovvevveniiniininnnn...
e) Elutasitas esetén az elutasitas oka: .............cooiiiiriiiiiiiiiii e,

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas nem
lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetoen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV e

Levelezési CIm: ..ottt

Telefonszam: ........coooviiiiiiiiiiii i ,E-mail cim: ..o
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ELJARASREND
A DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASARA
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5.4. Egyéni sajatossagok figyelembe vétele

6. Mindennapok az 6vodaban

6.1. Csoportszoba kialakitasa

6.2. Napirend kialakitasa

6.3. Ellatés tervezése — ellatds megvaldsitasa
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6.6. Elfogadas és befogadas segitése — kozosségépités 11.
7. Szakmai kapcsolatok 12.

BEOONNNNOooOo O BMBRWW

Sziildi/torvényes képviseldi kérelem 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specidlis ellatasara
Adatfelvételi lap cukorbeteg gyermek dvodai felvételére

Napirendi adatlap cukorbeteg gyermek dvodai ellatasdhoz

Nyilatkozat specidlis feladatban val6 részvétel vallalasarol
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1.Torvényi hattér

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. §

(1a)= A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéltl intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek, tanuld részére abban az iddtartamban, amikor az 6évoda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
é¢vfolyammal miikodd gimnazium vagy a szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény - beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézményt is -
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermek, tanuld sziildjének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyl intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)-(le) bekezdés szerinti
specialis ellatast biztositja.

(1b)= Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c)= A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy tjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d)™= A sziils, més torvényes képviselé az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett forméaban nyujtja be.

(le)™ Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az
Elitv.-vel 6sszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

2. Mi a cukorbetegség?

A cukorbetegség latin nevén diabetes mellitus - roviden diabétesz, a cukoranyag-csere
zavara. Tobb tipust diabétesz ismert.

Az 1-es tipusl autoimmun betegség. A szervezet téves immunvalasz soran elpusztitja a sajat
inzulintermeld sejtjeit. Az inzulin egy hormon, a vércukorszint egyik legfobb szabalyozoja.
Feladata segiteni a cukornak a vérarambol a sejtekbe jutasat, ahol energiaként hasznosul, e
nélkiil nem tudnak miikddni a sejtek. Ha nincs inzulin, a cukor a véraramban marad,
mikdzben a szervezet ¢hezik. Tiinete az emelkedett vércukorszint.

A 2-es tipusu diabétesz soran a szervezet termel inzulint, de vagy nem eleget,
vagy az nem tud megfeleléen hasznosulni (inzulinrezisztencia). Kialakuldsdban erds
genetikai tényezok mellett szerepet jatszik a tulstly és a mozgasszegény életmod. A 2-es
tipust diabétesz foként un. életmod-terapiaval kezelhetd.

A gyermekek dontd tobbsége az 1-es tipusba tartoznak.
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Az inzulin az élethez elengedhetetlen, ezért a cukorbetegek egy életen at inzulininjekcidok
formajaban  potoljdk  maguknak. Az  inzulin  podtlasa  mellett és  azzal
egyiitt a cukorbetegség kezelésének célja a nem cukorbetegekhez hasonld vér-
cukorszintek elérése.

3. A kezd6do cukorbetegség tiinetei

e jo étvagy melletti gyors fogyas, testsulycsokkenés

e erds szomjusagérzet, bo folyadékfogyasztas

e gyakori vizelés:
csecsemok esetén “nehéz pelenka” a megnovekedett mennyiségli vizelet miatt
kicsiknél a szobatisztasag elvesztése
nagyobbaknal éjszakai bepisilés vagy nappali gyakori mosdoba jaras

e Olmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet

e aceton szagl (kéromlakklemosohoz hasonld, aromas, édes) lehelet

e homalyos latas

e visszatéré vagy nem mulo fertdzések, gyulladasok
Ha egy gyermeknél a kezd6do cukorbetegség tiineteit tapasztalhatok, haladéktalanul
jelezni kell azt a sziiloknek, gondviseloknek!

»Amikor egy gyermek cukorbeteg lesz, az immunrendszer kisiklasa miatt az inzulintermeld
sejtjei pusztulni kezdenek, €s a vérben keringd inzulin mennyisége lecsdkken.

Inzulin hianyaban a vércukor nem tud a vérarambol a sejtekbe belépni, ezért mikdzben a
vércukorszint megemelkedik, a szervezet ¢hezik és a gyermek rohamosan fogyni kezd, még
megfeleld étrend mellett is. A véraramban keringd nagy mennyiségii cukortol a szervezet a
vesén keresztiil probal megszabadulni, ezért a gyermek sokat pisil, foként a sok vizelet miatt
pedig sokat iszik.

A tovabbi tiinetek, mint rossz kozérzet, aromas lehelet, homalyos latds és nem mulo
fertdzések, mar mind a jelentdsen felborult vércukor-anyagcsere kovetkezményei. A
cukorbetegség gyermekeknél altalaban deriilt égbdl villamcsapasként érkezik, a tiinetek
jelentkezését kovetden azonnali orvosi beavatkozas, korhazi ellatas sziikséges.

A diagnozis vércukorméréssel allapithatdo meg, az iddben tortént orvosi beavatkozas sulyos,
akar életveszélyes allapotot el6zhet meg!”

Egy Csepp Figyelem Alapitvany - Belevalok - diabétesz oktatasi programja pedagogusoknak

4. Cukorbeteg gyermekek ellatasanak feltételei

4.1. Alapdokumentumok mddositisa

SZMSZ modositasa:

Az 1-es tipust diabétesszel €10 gyermekek ellatasa fejezet beemelése

Hézirend modositéasa:

A gyermekek az 61toz0szekrényben és zsakban semmilyen ételt nem tarolhatnak.

Unnepei (sziiletésnap, névnap, karacsony stb.) kindlasra csak az iizletben kaphatd eredeti
(bontatlan) csomagolasu, szarazsiitemény fogyaszthato.

Cukor és egyéb édességet a gyermek nem hozhat be az 6vodaba csak kivételes esetben, ha
erre kiilon engedélyt kapott.
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4.2.  KEtkezés biztositasanak megszervezése
A cukorbeteg gyermekek szaméra az 6vodai 3x-i étkezés biztositasa alapfeladat, melyet a
XIX. keriileti Onkorményzat biztosit a Kispesti Egyesitett Ovodak Zold Agacska
Tagovodéajaban. Az étkezést, szerzddéses jogviszonyban a Heim Pal Orszagos
Gyermekgyogyaszati Intézet latja el. Az ételszallitast napi 2 alkalommal a GESZ biztositja. A
2 db, 3 részes fém ételtartot a sziild biztositja, névvel ellatva.
A gyermekek étkeztetése a korhaz dietetikusa altal 6sszeallitott étlap alapjan késziil.
A dietetikus, a gyermek nevére kiallitott orvosi szakvélemény alapjan allitja 6ssze az étlapot
¢s a szénhidrat mennyiséget. Az orvosi szakvéleményt a sziilé6 az 6voda és a dietetikus
rendelkezésére bocsajtja.
Az 6vodas korosztaly szamara a diabétesz étkeztetés téritésmentes a Tartds beteg igazolassal.
Az étkezés megrendelését a sziild végzi a LAKOMA programon keresztiil minden honap 15-
ig, melyet az 6vodatitkar Gsszesitetten kiild meg a korhaznak minden honap 22-ig.
Az étkezés lemondasat a sziil6 e-mailben teheti meg reggel 8.15-ig. A lemondhat6 napokrol a
korhaz ad tdjékoztatast. Az 6voda dvodatitkara napi kapcsolatot tart a korhaz dietetikusaval.
A lemondésokat az 6vodatitkar kezeli a LAKOMA programban.
Fenntartoi feladat:
Szerz6déskotés az étkezés biztositasara
Etel szallitasanak megszervezése
LAKOMA program feliiletének biztositasa a megrendelésre-lemondasra
Ovodai feladat:

Orvosi szakvélemény bekérése a sziil6tol
Tartdsan beteg igazolas bekérése a sziil6tol
Etkezések megrendelés
LAKOMA program kezelése- lemondasok
Eteltarto tisztitasa
Sziil6 feladata:

Orvosi szakvélemény €s Tartdsan beteg igazolasok benyujtasa

Eteltartok biztositdsa
Etkezések megrendelése a LAKOMA programban
Etkezések lemondasa e-mailben reggel 8.15-ig
»Nasi doboz” biztositasa, melyben kekszek, tiditok talalhatoak
A telefonos elérhetdség biztositasa az egész nap folyaman.

43. Ovodai targyi feltételek megteremtése

Az intézmény biztositja a cukorbeteg gyermekek étkeztetéséhez a konyhai eszkdzoket:
hiitészekrény, mikrohullama siiték, gramm pontossagi mérlegek, edényzet (1 ételadag
kiadasara szolgaldé mikrohulldmu siitében hasznalhat6é edény), névkartyak.

4.4. Személyi feltételek megteremtése

Tovabbképzések

Kispesti Egyesitett Ovodak Z5ld Agacska Tagovodaja 2002 6ta lat el inzulinos cukorbeteg
gyermekeket. Ezen 1d0 alatt folyamatosan részt vettiink kiilonb6zd oktatasokon. Kezdetben a
Semmelweis Egyetem 1. Sz. Gyermekgyogyaszati Klinika Diabétesz Osztalyanak vezetdjével
konzultacids megbeszélésen vettliink részt, majd tobb alkalommal a keriileti
gasztroenterologus eldadasat hallgatta meg az 6voda teljes alkalmazotti kore.

2013-t6l rendszeresen részt vesziink az Egy Csepp Figyelem Alapitvany altal szervezett
,Belevalok™ elnevezésii diabétesz oktatasi program eldadasain.

141


http://www.sote.hu/intezetek/betegellatas/?inst_id=37&page_id=8

Kispesti Egyesitett Ovodak SZMSZ

Az Oktatasi Hivatal 2021-t6] szervez tovabbképzést a koznevelési intézmények munkatarsai
részére, mely elvégzését folyamatosan teljesitjiik: DiaPed-Diabétesz oktatdsi program
pedagégusoknak- "BELEVALOK" cimii elméleti és gyakorlati képzés.

A tovabbképzések tartalma: altalanos tudnivalok a gyermekkori cukorbetegségrol,
vércukorszint mérés, inzulinpumpa ¢és pen hasznélata, CH szamitas.

Orvosi hattér

A gyermekek ellatasa nem igényel kozvetlen napi kapcsolatot a kezeldorvossal. Sziikséges
konzultacio esetén, a gyermek ambuléns lapjat kiadd orvos felkeresése javasolt, siirgdsségi
esetben a ment6szolgalatot kell hivni a 104-es, 112-es telefonon.

Munkarend kialakitasa

A cukorbeteg gyermek csoportba torténd sorolasa elott egyeztetés torténik a csoportban
dolgozd pedagogusokkal. A dolgozok munkarendjének kialakitdsa soran biztositani
sziikséges a cukorbeteg gyermek ellatdsahoz azt a pedagdgust, akinek ismere van az ellatas
modjardl! Ez minden esetben eldzetes egyeztetést igényel, konkrét személykijel6lést kivan a
gyermek ellatasara a délelétti és a délutani miiszakban egyarant. Erre komoly figyelmet kell
forditani a nyari idészakban és a csoportosszevonasok esetében.

Kiemelt fontossagu a kollégak kozotti szoros kommunikacid. Nevelotestiilet — alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa. Helyettesités megszervezése.

Nevelést, oktatast kozvetleniil segité munkatarsak szerepe

Az étkezések elokészitése a dajka feladata. Az étkezést a konyha biztositja, kiilonleges
esetben a sziil6.

Az ételek adagolasdhoz a konyha biztositja az ételkisérd lapot. Az adagolas ennek alapjan
torténik. A gyermek szdmara elkészitett étel kiilon dobozban, névjegykartyaval ellatva
érkezik be a csoportszobaba.

5. Sziil6i hazzal valé kapcsolat kiépitése

5.1.0rvosi dokumentacio ismerete

A cukorbeteg gyermek 6vodai felvétele esetén sziikséges a gyermek ambulans lapjanak a
bekérése. (GDPR szabalyzat/ kiilonleges adat megismerése €s taroldsa) Az ambulans lap
tartalmazza az adhatd napi/étkezések szénhidrat (CH) mennyiséget €s az inzulin adagolasat.
Az ambulans lapot megkiildjiik az étkezést biztositd konyha dietetikusanak, illetve a gyermek
fejlédési naplojaba kertil.

5.2. A gyermek napirendjének a megismerése
A cukorbeteg gyermek 6vodai felvétele esetén sziiléi elmondésra feljegyziink egy részletes
24 6ras napirendet, mely tartalma:

e ¢bredés ideje — inzulin mennyisége — elfogyasztott CH mennyiség/ reggeli étkezés

formaja

e Ovodaba torténd érkezés varhaté ideje

e Vércukorszint mérések ideje a nap folyaman

e Tizorai étkezés ideje, arra elfogyasztott CH mennyiség/ étkezés formaja — gyiimolcs

o Délelott végzett kedvelt tevékenységtipusok (pl. mozgas idOtartama)

e Ebéd id6pontja, elfogyasztott CH mennyiség

e Uzsonna idépontja, elfogyasztott CH mennyiség

o Ovoda elhagyasanak vérhato ideje

e Vacsora/potvacsora/éjszakai mérések - gyakorisaga
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Tovabbi informacidk bekérése a sziiloktol:
e Jelzi-e gyermek, ha vércukorszint ingadozast érez? Melyek a tiinetei?
e Mennyire 6nall6? Méri-e a vércukrot?
e Mennyire megbizhat6 az étkezési kontrollja? (Eszik-e titokban?)
e Milyen ételeket fogyaszt szivesen a gyermek?/ mely ételeket utasitja el?
o A délelotti gyiimdlcsfogyasztas meghatarozasara kériink egy tablazatot

5CH 10CH 15CH
Alma (100 g/ 7 CH) 72 g 143 g 215¢g
Banan (100 g / 23 CH) 22 g 44 g 66 g

e Doboz biztositasa a sziil6 részérél, melyben elhelyezi azokat a ,,finomsagokat”
amelyet a gyermek szivesen elfogyaszt és sziikség szerint potolja az étkezést.
Sziikséges minden keksz, iiditd6 CH mennyiségének a jeldlése a csomagolason, melyet
bekészitenek a gyermek dobozaba.

e Kérjiik a sziildket, hogy tablazatos formaban allitsak 0ssze az étkezésekre vonatkozo
tudnivalokat olyan tekintetben, hogy a mért vércukorszint fliggvényében mikor
mennyi CH mennyiséget kapjon a gyermek, mely esetekben iktassunk be plusz
vércukormérést €s mennyi a déli inzulin mennyisége.

o Kérjiik a diabétesz napld rendszeres vezetését €s azt, hogy minden esetben legyen a
gyermeknél!

MINDEN ESETBEN KERJUK A SZULOT, HOGY AZ OVODA MEGKEZDESEIG
ALLITSA BE A DELI ETKEZES IDEJET 12.00 ORARA.

5.3. Kommunikacio

A cukorbeteg gyermek ellatasa soran mind az intézmény, mind a sziil6i haz biztonsagérzetét
erdsiti, ha a felek folyamatosan elérhetéek egymas szdmara a gyermek intézményben vald
tartozkodasa ideje alatt. Ezért olyan telefonszamot kérlink a sziilétdl, amelyen a hivast
minden esetben fogadjak.

5.4. Egyéni sajatossagok figyelembe vétele

A szilék bizalmanak elnyerése és megtartdsa meghatdrozo az egylittmiikodésben, s
kiilonosen nagy jelentdséggel bir ez a cukorbeteg gyermekek esetében. A sziiléi jelzések
fogaddsa, az intézményi szabalyokhoz alakithatdé kiilon kérések teljesitése segiti a
mindennapos feladatvégzésiinket.

6. Mindennapok az 6vodaban

6.1. Csoportszoba kialakitasa

Az 6vodai csoportszoba kialakitasa soran a cukorbeteg gyermek eszkozeinek az elhelyezésére
fix helyet kell biztositani: Doboz, hatizsak ...stb.

A csoportszobdban jol lathato helyre kell kifliggeszteni a gyermek napirendjét, amelyben
feltiintetésre keriil a mérések ideje — CH mennyiség — gylimdlcsmennyiség - inzulinadagolas.
A télalészekrényen javasolt elhelyezni egy gramm pontossagi mérleget.

143



Kispesti Egyesitett Ovodak SZMSZ

6.2. Napirend kialakitasa

Az 6vodai csoport napirendjének €s programjainak a kialakitasa soran figyelemmel kell lenni
a cukorbeteg gyermek ellatdsanak sajatossagait: vércukorszint mérések ideje, étkezések ideje,
inzulin adagolasanak ideje-helye, mozgastevékenység hatasa.

Javasolt a napirendi pontok koziil azokat egybehangolni, amelyek nagy szervezést
igényelnek. Ilyen a déli idészak, mely magaban foglalja az udvarrol torténd beérkezést, az
ebédeztetést €s a csendespihend elOkészitését.

A napirendi tevékenységek kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy a csoportban dolgozo
pedagogus mikor van egyediil a csoporttal, illetve mikor szamithat dajka vagy asszisztens
jelenlétére.

A napirendben kiemelt figyelmet igényel a mozgasos tevékenységek szervezésének ideje.

Az inzulinnal kezelt gyermekeknek testmozgis elott €és utdn is  tobblet
szénhidratmennyiségre €s/vagy kevesebb inzulinra van sziikségiik. A mozgas hatasara a
vércukorszint rovid id6 alatt (5-10 perc) alacsony tartomanyba (5mmol/l) keriilhet! Ebben az
esetben tobblet szénhidrathoz kell juttatni a gyermek szervezetét. Magas vércukorértéknél (12
mmol/l felett) pedig keriilendé a mozgastevékenység.

Fészabalyként elmondhatd, hogy a mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor Smmol/I
alatt vagy 14 mmol/l felett van. 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgéds hypoglikémiat fog
okozni, mig 14 mmol/l felett egyéb élettani hatasok miatt a vércukorszint csokkenés helyett
inkabb még magasabbra emelkedik.

A sziilovel egyeztetve a cukorbeteg gyerekek is részt vesznek a mozgasos foglalkozason.

A mozgasos tevékenysége soran az alabbi szempontok szerint jarunk el:

e Mozgas eldtt, kozben ¢és utdn is fontos kiilon figyelmet forditani a cukorbeteg
gyerekekre.

e A sziildvel egyeztetve végziink vércukorszint mérést a mozgas el6tt — alatt — utan, az
egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

e Figyeljik a gyermek figyelmeztetd tiineteit a mozgastevékenysége alatt. Ha a
cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottol, hirtelen elfarad, leiil, vagy a ra
jellemz6, egyedi tlneteket mutatja, le kell idltetni és a vércukorértékét
vércukorméréssel ellendrizni.

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztds sziikséges, ha a
vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato.

e Minden esetben biztositjuk, hogy a gyermek kozelébe legyen gyiimdlceslé, keksz,
sz6lécukor és a vércukormérd.

6.3. Ellatas tervezése - ellatas megvaldsitasa
A cukorbeteg gyermek integraltan vesz részt az Ovodai nevelésben, sajat korcsoportjaba
sorolva. Toreksziink arra, hogy egy 6vodai csoportban csak egy cukorbeteg gyermek legyen.
A csoportban dolgozé dvodapedagogusok a dajka (asszisztens) tdmogatasaval végzik a
gyermek napkozbeni ellatasat.
Az ellatashoz sziikséges eszk6zok:

e Vércukor mérd/ tesztcsik

e Inzulinadagoléashoz toll/pen vagy inzulinpumpa

e Naplo, az értékek bejegyzéséhez
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Az eszkozoket a sziilo biztositja, javasolt egy erre rendszeresitett hatizsdkot beszerezni a
gyermek szamara.
A hatizsdk tovabbi tartalma:

o folyadék, viz

e szOl6cukor, vagy iditd

e Glucagon nevi kit (készlet) életment6 eszk6z (narancssarga)

Vércukor mérés: A rendszeres vércukormérés a cukorbeteg gyermek szamdra a hétkdznapok
része. A vércukormérés segit megelézni az esetleges rosszulléteket ¢és segiti a
kiegyensulyozott, nem-cukorbetegekhez hasonlo vércukorprofil elérését.
A gyermek vércukor szintjének mérését a sziil6 altal megadott iddpontban mérjiik.
Altaldnos eljarasban, az alabbi esetekben sziikséges elvégezni:

o ¢tkezés eldtt és esetleg utana 1-1.5 draval

e mozgas elbtt és utan

e amikor indokolt: a gyerek nem jol érzi magat, az alacsony vagy a magas

vércukorszint tiineteit mutatja.

Vércukor tartomanyok:

¢ 3.9 mmol/ alatt alacsony vércukorszint hypoglikémia, (“hip6”)

e 4-10 mmol/ kdzott normal, j6 vércukorszint.

e 10 mmol/ felett magas vércukorszint hyperglikémia (hyper)

Veércukor értékek lehetséges alakuldsa:

13
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11 AN /)@""’\\

10 i R —e—nagyon alacsony
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&1 -~ NI
2 e N\ 0 N magas
3 - + —+— kautikus
2
1
0 T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T
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Inzulin pétlasa: az inzulin poétlasdnak modja az injekcid, melyet tollal/pennel vagy
inzulinpumpaval adagolunk. Az eszkdz a kezelGorvos javaslatira keriil kivalasztasra és a
gyermek hatizsdkjaban megtalalhatd. Az inzulin adagolasat mindig az egyedi inzulinigény
hatarozza meg, melyet a sziil6 a Naploba jegyez fel. Az inzulin beaddsa soran a napléban
rogzitett mennyiséget €s idopontot kovetjik, ettdl eltérni a sziildvel valo egyeztetést kovetden
lehet. A beadas helyét (comb, kar, has) a sziild kérésének megfelelden valasztjuk meg.

Az inzulin beadédsa egyrészt nagy figyelmet igényel a felndtt részérdl, masrészt intimitast
igényelhet a gyermek részérdl, ezért lehetdséget biztositunk a kiilon helyiségben torténd
beoltasra. Ebben az esetben az 6vodai csoport feliigyeletét biztositani sziikséges mas kolléga
bevonasaval.
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6.4.  Vészhelyzetek

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, “hip6”) 3,9 mmol/l alatti vércukorérték.
Veszélye minden inzulinnal kezelt cukorbeteg esetén fenndll, sulyos esetben
eszméletvesztést, akar életveszélyes dallapotot okozhat. Az enyhe vércukorkilengések a
cukorbeteg hétkoznapok részei. Sokszor még az egészen kicsi gyerekek is megbizhatoan
képesek ezt jelezni. Egyéni, de jellegzetes tiinetei vannak, melyeket idOben felismerve és
kozbeavatkozva a komolyabb rosszullét kikiiszobolhetd. Nagyon fontos, hogy a gyermek
egyedi tiineteit ismerjiik, és idoben beavatkozva megeldzziik az eszméletvesztést.

Leggyakoribb okai:
o késve elfogyasztott, kimaradt vagy nem elegend6 szénhidrattartalmu étel
e testmozgas
e tul sok inzulin
Tiinetei:
¢ “mintha részeg lenne”
sapadtsag, remegés, verejtékezés
gyengeség, bizonytalansag
a szokasostol eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio
koncentréacio-zavar
hirtelen jott faradtsag
koordindalatlan mozgas, szédiilés
sz€lsdséges esetben gorcsok, eszméletvesztés, halal

Mit tesziink hypoglikémia esetén?

e Vércukormérést kdvetden a mért vércukorértéknek megfelelden, a sziilovel egyeztetett
mennyiségben adunk plusz szénhidratot a gyereknek (pl. 1-2 dl gyiimoélcslé, cukros ital, par
szem szOlocukor, néhany szem keksz). A plusz elfogyasztott cukornak kdszonhetéen a
vércukorszintnek gyorsan, 10-15 perc alatt helyre kell allnia, és a tiinetek megsziinnek. Hogy
errl megbizonyosodjunk, hypoglikémia utdn 15 perccel érdemes a vércukorszintet
visszamérni.

e A Glucagon nevii kit (készlet) ¢életmentd eszkoz, gliikagon nevii hormont tartalmazo
injekcid, mely izomba beadva gyorsan és jelentdsen emeli a vércukorszintet, igy életmentd a
nyelni mar képtelen, eszméletlen cukorbeteg szdmara. A gyermek tartozkodasi helyén,
szobahdmérsékleten vagy hiitében lehet tarolni, a gyermekek hatizsakjaban megtalalhatoak.

e Ha nincs lehetdségiink azonnal megmérni a hypoglikémia tlineteit mutatd gyermek
vércukrat, akkor is javasolt kb. 15 gramm gyorsan felszivodd szénhidrat adasa, mivel a
hypoglikémia esetén ez nagyobb segitséget jelent, mint az esetleges tévedés esetén a magas
vércukorszint tovabbi emelésének karos hatdsa. Természetesen utdna, amint lehetséges, a
vércukorszintet ellendrizniink kell.

Mit NE tegyiink hypoglikémia vagy annak gyanuja esetén?

Ne hagyjuk magéra a gyereket!

Ne kiildjiik el ételért a dajka nénihez!

Ne késleked;iink a beavatkozassal!

Ha a gyerek nem tud nyelni, eszméletlen, TILOS etetni-itatni a fulladasveszély miatt!
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Magas vércukorszint (hyperglikémia) a 10 mmol/l feletti érték.
Rossz kozérzetet okoz, de kozvetlen életveszélyt nem. Hosszu tdvon ugyanakkor a kilengd
vércukorértékek karositjak az ereket, ezért keriilni kell a kivanatosnal magasabb értékeket.
Tiinetei:
e megndvekedett szomjusagérzet
e gyakori vizelési inger
e indokolatlan faradtsag, kimeriiltség
e homalyos latas
zavartsag, koncentraciozavar
e szaraz, viszketd bor
e rossz kozérzet, fejfajas
e tartdosan magas, fél-egy napot meghalado, jelentds vércukorkilengés esetén hanyas,
gyomorféajdalom, acetonos lehelet, 1égszomj 1éphet fel.

Mit tesziink hyperglikémia esetén?

o Vércukormérést kovetéen korrigalunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (cukormentes italt: leginkdbb
vizet vagy lUres teat), sziikség esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Az inzulinok
kozott nagy kiilonbségek lehetnek, a korrekcid sziikségességérdl és annak modjardl a
sziilot kell megkérdezni.

e Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva vesz levegot, lehelete aromas, kozérzete
rossz, haladéktalanul értesitjiik a sztildket, gondviseloket! A vércukorszint rendezése mellett
sokszor orvosi beavatkozas is szlikséges. Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az
ellendrzése is sziikséges, ami ma mar a vércukorméréhdz hasonld kisgéppel megvalosithato.
Ezzel ma mar épp oly rutinszerlien ellatjuk a diabéteszes gyerekeket, mint a vércukormérdvel.

e Magas vércukorszint, emelkedett vér ketonszint azonnali korhdzi ellatast, infuzios
kezelést igényel.

e A megeldzésére fontos figyelni, ezért sziikséges (tobbek kozt) a rendszere
vércukormérés. Kiilondsen igaz ez inzulinpumpat hasznalé gyermekeknél, akiknél a pumpa
nem vart technikai problémaja viszonylag révid id6 alatt inzulinhidnyos allapotot ¢és
meredeken emelkedd vércukorszintet eredményezhet.

HANYAS ESETEN AZONNAL ERTESITENI KELL A SZULOT!

6.5. Unnepek, sziiletésnapok
Az oOvodai tlinnepek ¢s sziiletésnapok megrendezése nagy kortltekintést igényel, ha
cukorbeteg gyermek van a csoportban. A tervezés ¢€s szervezés soran iigyelni kell az
alabbiakra:

e A program ideje a napirendben

e Kiilsd helyszin esetén a lehetdségek felmérése

o FEtkezés, nassolas formaja, ideje, mennyisége

e Mozgastevékenység forméja, ideje, mennyisége

e A program lebonyolitasa kozben ki feliigyeli a cukorbeteg gyermek tevékenységét,

fogyasztasat, ki méri a vércukrot, ki oltja— EZ ELORE EGYEZTETEST IGENYEL!
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6.6. Elfogadas és befogadas segitése — kozosségépités

A cukorbeteg gyermek gyermekkozosségbe vald beillesztése rendkiviili figyelmet és
tapintatot  igényel. A  cukorbeteg  gyermekek  korcsoportjuknak = megfeleld
gyermekkozosségben vannak elhelyezve, azaz integralva valosul meg a nevelésiik. A
csoportba vald besoroldsandl az altaldnos szempontokon tul iigyeliink arra, hogy egy
csoportba lehetdleg egy cukorbeteg gyermek keriiljon. A csoporttarsak €s a sziilok
tajékoztatasa elengedhetetlen, s egyben kérjiilk a tamogatasukat is. Tapasztalataink alapjan
elmondhatd, hogy az egészséges gyermekek sziileinek kozossége pozitiv mddon fogadja a
helyzetet. A gyermekkdzosségek eldszor kivancsisaggal fordulnak 1 tarsaik fel¢, de hamar
megtanuljak, hogy figyelemmel kell lenni irantuk.

A cukorbeteg gyermekek teljes értékii tagjai az 6vodai kdzosségiinknek.

A cukorbeteg gyermek felé torténd tapintat €s dszinteség a sajat allapotarol nagyon fontos a
nevelésiink sordn. Ezzel épitjiik ki azt a bizalmat, mely segiti a mindennapokat.

7. Szakmai kapcsolatok

Szakmai kapcsolatot tarunk az Egy csepp figyelem Alapitvannyal. Nevel6testiiletlink tagjai
részt vettek a ,Belevalok” tovabbképzésen. Tobb alkalommal tartottunk eldadast az
alapitvany szervezésében.

Gyakorlati tapasztalatunkkal hozzéjarultunk az Oktatasi Hivatal éltal kiadott ,, Diabmentor -

szakmai tovabbképzés pedagogusoknak a cukorbeteg gyerekek tamogatdsdaért” program
online tananyaganak elkészitéséhez 2021-ben.
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Sziiloi/torvényes képviseloi kérelem

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasara

Alulirott ... ( torvényes képviselé neve) a Nkt. 62.§ (lc)
bekezdésben foglaltak alapjan kérelmezem, diabétesszel €160 gyermekem részére a specialis
ellatast az alabbi tartalommal:

- vércukorszint sziikség szerinti mérését,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

A gyermek neve:

A gyermek sziiletési helye/ideje:
Anya sziiletési neve:

A gyermek lakcime:

A gyermek TAJ széma:

Sziilé/ gondviseld telefonszdma/e-mailcime:

Datum:

Alairas:
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Adatfelvételi lap cukorbeteg gyermek ovodai felvételére
A gyermek neve:
A gyermek sziiletési helye/ideje:
Anya sziiletési neve:
A gyermek lakcime:
A gyermek TAJ széma:
Sziilé/ gondviseld telefonszama/e-mailcime:

A cukorbeteg gyermek dvodai felvétele esetén sziil6i elmondasra feljegyziink egy részletes
24 6rés napirendet:

Ebredés ideje — inzulin mennyisége —
elfogyasztott CH mennyiség/ reggeli étkezés
forméja

Ovodaba torténd érkezés varhato ideje
Vércukorszint mérések ideje a nap folyaman
Tizorai étkezés ideje, arra elfogyasztott CH
mennyiség/ étkezeés formdja — gylimolcs
Délelott végzett kedvelt tevékenységtipusok (pl.
mozgas iddtartama)

Ebéd idOpontja, elfogyasztott CH mennyiség
Uzsonna id6pontja, elfogyasztott CH mennyiség
Ovoda elhagyasanak varhaté ideje
Vacsora/potvacsora/éjszakai mérések -
gyakorisaga

Tovabbi informéciok bekérése a sziiloktol:
Jelzi-e gyermek, ha vércukorszint ingadozast
érez? Melyek a tiinetei?

Mennyire 6nall6? Méri-e a vércukrot?
Mennyire megbizhat6 az étkezési kontrollja?
(Eszik-e titokban?)

Milyen ételeket fogyaszt szivesen a gyermek?/
mely ételeket utasitja el?

A délelétti gylimolesfogyasztas
meghatarozasara kériink egy tablazatot

Tovabbi tajékoztatas az dvoda részérdl a sziilé/gondviseld felé:

Fenntartoi feladat:

Szerzdéskotés az étkezés biztositasara

Etel szallitasanak megszervezése

LAKOMA program feliiletének biztositasa a megrendelésre-lemondasra
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Ovodai feladat:

Orvosi szakvélemény bekérése a sziil6tol

Tart6san beteg igazolas bekérése a sziil6tol
Etkezések megrendelés

LAKOMA program kezelése- lemondasok
Eteltarto tisztitasa

Sziil6 feladata:

Orvosi szakvélemény ¢és Tartdsan beteg igazolasok benyujtasa

Eteltartok biztositésa

Etkezések megrendelése a LAKOMA programban

Etkezések lemondasa e-mailben reggel 8.15-ig

,»Nasi doboz” biztositasa, melyben kekszek, tidit6k talalhatdbak amelyet a gyermek
szivesen elfogyaszt és sziikség szerint potolja az étkezést. Sziikséges minden keksz,
idité CH mennyiségének a jelolése a csomagolason, melyet bekészitenek a gyermek
dobozaba.

Az 6vodai idészakra Osszedllitott tablazat az étkezésekre vonatkozd tudnivaldkat
olyan tekinteteben, hogy a mért vércukorszint fliggvényében mikor mennyi CH
mennyiséget kapjon a gyermek, mely esetekben iktassunk be plusz vércukormérést és
mennyi a déli inzulin mennyisége.

A délelétti gytimolesfogyasztas meghatarozasara egy tablazat Gsszeallitasa:

5 CH 10 CH 15 CH
Alma (100 g/ 7 CH) 729 143 g 2159
Banan (100 g/ 23 CH) 22 ¢ 44 g 66 g

Diabétesz napl6 rendszeres vezetése

Hétizsdk biztositdsa, melyben a gyermek ellatasdhoz sziikséges eszkozok
folyamatosan biztositottak (vércukorszint mérd tesztcsikkal, diabétesznaplo, iidito,
sz6l6cukor, glukagon-injekcié (narancssarga), sziil6/tobb siirgdsségi  személy
elérhetdsége)

A gyermeke allapotaban illetve kezelésében bekdvetkezd valtozasokrol tajékozgatast
ad az 6voda felé és az ambulans lapot az 6voda rendelkezésére bocsajtja.

Sziildi engedélyezés az aladbbiakra terjed ki:

A csoportba tartozo sziilotarsak tajékoztatasa.

A csoportba tartozd gyermekek szamara az életkoruknak megfeleld tijékoztatas a
diabéteszes gyermek sziikségleteirdl, az esetleges krizisallapot legfontosabb
ismertetdjegyeirdl.

A gyermeket ellatd 6vodai dolgozo szaméra a vércukor mérését és inzulin beadasat.
Sziikség esetén azonnali segélyhivoszam hivasa.

Az ovoda kiképzett dolgozdja szdmdra - sziikség esetén- gyermekének kiilon kérés
nélkiili glukagon-injekci6 beadasa.

Az O6voda sziikség esetén megoszthassa a gyermeke egészségiigyi allapotaval
kapcsolatos informaciokat az illetékes személyekkel.

Az ellatas eljarasrendje megtalalhato az 6voda honlapjan: http://arany.kispest.hu
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Napirendi adatlap cukorbeteg gyermek 6vodai ellatiasahoz
Gyermek neve:

Sziilo neve, elérhetésége:

1.Etkezés vodai étkezés idépontja : ............ (Reggeli) - ....ch mennyiség

Mérés idépontja:

Cukormérés eredménye | Teendd Megjegyzés

pl. 3,9 alatt 2 dl gyiimolceslé + 1 keksz (ch)+ 10 ch tizorai

2.Etkezés 6vodai étkezés idépontja : ............ (Tizorai) - ....ch mennyiség

Meérés iddpontja:

Cukormérés eredménye | Teendd Megjegyzes
10 ch gyiimoblcs

3. Etkezés 6vodai étkezés idépontja : ............ (Ebéd) - ....ch mennyiség

Meérés idopontja:

Inzulin:

4. Etkezés 6vodai étkezés idépontja : ............ (Uzsonna) - ....ch mennyiség

Meérés idépontja:

Cukormérés eredménye | Teendd Megjegyzes

Egyéb tudnivalok:

Torna - mozgas —Uszas esetén:
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Nyilatkozat specialis feladatban valé részvétel vallalasarol

A Nkt. 62.§ (1c) bekezdésben foglaltak alapjan vallalom az igazgaté altal kijeldlt specialis
feladatot a diabétesszel €16 gyermek ellatasat az alabbi tartalommal:

- vércukorszint sziikség szerinti mérését,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Datum: Budapest, ......................

Munkavallalo
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Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az O0voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztetétdl rendeli meg. A diétas étrend 0sszeallitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas. A diétas étrendet
alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag kizarasaval kell

elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen anyaggal vald
szennyezOdésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazd élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérol szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétés étrend Osszedllitdsandl a valtozatossagi mutatdra, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, ¢élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirdsokat a diétdt igényld személy
allapotanak ¢és a rd vonatkoz6 diéta tipusdnak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kdzétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —

a szilld altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak lehetdve tételével is

biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eléirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziilo altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Gsszefiiggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhajara nem kertilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5° C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a
hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdméré hasznalata
sziikséges. LehetOség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét €s hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel taroldsara alkalmas, mikrohullami eszkozben
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melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢€s elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben
egyeéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznalata javasolt. Az intézmény felel0ssége, hogy
a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagh ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldamu melegités idétartaménak meghatarozasa

soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités
soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre),
ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evOeszkozzel torténd megkeverése annak
érdekében, hogy az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon (torekedni kell az étel
atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai
Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos

altal meghatarozott idében az intézmény részérél megfelelé feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara els6sorban a sajat edényzet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évd eszkdzoket (evéeszkodz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsdhoz, de erre nem kdotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai
Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az lires edényt, tdroldedényt, valamint a sajat

evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld6 mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gylijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztads esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalod hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgalo mikrohullamt
eszkOz sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisag
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitdshoz

minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitészer
gyartoi utasitdsdnak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalositdshoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

.......................................... , lakcim: )
taplalékallergias diétara szoruld gyermekemnek az ANTSZ engedélyével otthon késztett

¢telhez kapcsolodd, az 6voda HACCP rendszerének eldirdsait tudomdsul veszem, azt

betartom és az azzal jar6 feleldsséget vallalom.

Datum: ...

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes
képviseldje)
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FUGGELEKEK
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ALTALANOS IGAZGATO-HELYETTES

MUNKALTATO

Né KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-
v 17))

Joggyakorlé IGAZGATO

A munkaltaté joga

A munkakdri leiras modositasa, melyhez a munkavallaloé hozzajarulasara
nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd altal

Egyéb juttatiasok biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria, bankkartya
hozzajarulés stb.)

MUNKAKOR

Beosztis ALTALANOS IGAZGATO-HELYETTES

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelés vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését. Elvégzi
a taniligyigazgatds korébe tartozé feladatokat. Koordindlja az
ovodatitkarok munkajat.

Kozvetlen felettes

Igazgatd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili és a 30 napon tali helyettesitést is az igazgato rendeli el
(az utébbit irdsban- a munkavallald egyetértd (vallald) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES
Hel KISPESTI EGYESITETT OVODAK IGAZGATOSAGA
ey (1191 Budapest, Arany J. u. 15-17.)
Heti munkaido 40 ora
Neveléssel-oktatassal ,
20 oOra

lekotott Oraszama

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Alapszabadsag: 50 nap

Szabadsag . L
_ 2023, évi LIL torvény Potszabad§ag.’ ..... e nap
dagogusok  j Gyerek utan potsz.: ....... nap
Zlet lzle é'%irél Eves Osszesen:............. nap
palyd) - Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Foiskolai szakirdnyl végzettség ¢és vezetdi szakirdnya végzettség.
szakképesités Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettség.

Elvart ismeretek

¢s jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.
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Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak ellendrzésére, megfeleld
intézkedések, dontések meghozatala. Naprakész szakmai és vezetdi tudas.
Rendszerszemléletben gondolkodés.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktuskezel6 képesség. Preciz, pontos munkavégzés.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bdviil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.
Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartasa.

A munkaltat6 jo hirmevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyok betartdsa, betartatasa

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
o FlOkésziti a tagintézmény-igazgatok bevonasaval az intézmény szakmai miikodéséhez
sziikséges jogszabdlyban eldirt szabalyzatokat.
o Elokésziti az intézmény gazdalkodasi folyamataira vonatkoz6 jogszabalyban eldirt

Igazgatdi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Kezeli és feliigyeli az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tamogat6 rendszert.
Ellendrzi a tagovodak taniligyigazgatasi dokumentumait.

Koordindlja az allaspalyazatok kozzétételét.

Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat, 6sszeallitja az adatszolgaltatasokat.
Figyelemmel kiséri a gyermekbalesetek nyilvantartasat.

Elvégzi a statisztikai és normativa adatszolgaltatast.

Koordinalja és ellendrzi taniigyigazgatasi feladatok elvégzését.

Ellendrzi a munkaltat6éi dokumentumokat (ki/beléptetések, jubileumi jutalom stb.) .

Ellenérzi a munkaidé nyilvantartdsokat, tavollétjelentéseket, szabadsdg felhasznalasok

Iranyitja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat, gondoskodik a téritési dijak

jogszabalyban/helyi rendeletben/utasitasban foglalt rendelkezéseinek betartasarol.

Részt vesz a panaszkezelésben, vezeti a panaszkezelési dokumentaciot.
Szakmai és jogi allasfoglaldsok megkérése.

Feliilvizsgalja a weblapra keriilé informaciok tartalmat.
Elokeésziti, koordinalja az 6vodai jelentkezéseket/felvételeket.

szabalyzatokat.
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
o Elokésziti a normativa adatszolgaltatast,
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
nyilvantartasat.
[ )
[ ]
[ ]
e Javaslatot tesz kitlintetésre/elismerésre.
o FElkészit kozzétételi listat.
[ ]
[ ]
[ ]

Elokeésziti a keresetkiegészitések elrendelését.

Az dltaldnos igazgato-helyettes feladat- és hatdaskorében eljdarva felelds:
e Az altala adott informéaciok, adatok helyességéért,
e A bizalmas és titkos informacidk, elektronikus vagy papir alapt adatok elGirasszerii, az
adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért,
o A méltanyos €s humanus iigykezelésért és dontésekeért,
e A feladatok ellatasa soran és kozremiikodoként végzett munka pontos ellatasaért,
e A hataridék betartasaért

JOGKOR, HATASKOR

o A munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi dokumentumok kivételével alairasi jogosultsag.
e Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint

felel6sségre vonasara.

e A hirdetések ellendrzése.
Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja.
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o Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
bels6 utasitasoknak.

o Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

o Kiadmadnyozdsi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
[rasbeli beszdmoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
» amunkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
» abelso ellenérzések tapasztalataira,
» az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,
» az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

e Az igazgatdi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az igazgatoi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara.

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az igazgato-helyettesekkel és a
tagintézmény-igazgatokkal,

e A munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit. Megbecsiili kollégai munka;jat.

e Folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal, valamint — az igazgatdé megbizasa
alapjan — az 6voda kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR
e Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsokat
betartja.
Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi az igazgatonak.
Munkakori feladatait hataridore elvégzi.
Betartja az igazgatoi utasitasokat.
Felelds az altala adott informaciok, adatok helyességéért, a bizalmas és titkos informaciok,
elektronikus vagy papir alapi adatok el6irasszerii, az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért.
o Felelds a feladatok ellatasa soran ¢és kozremikodoként a végzett munka pontos ellatasaért, a
méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.
e Felelds a KIR 2 naprakész vezetéséért.
e Felelds a KIRA adatszolgaltatas hitelességéért

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Elleno6rzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése Szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenorzésére jogosultak:
e Igazgatd

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar 8-tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024. ....................

munkavallald
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SZMSZ

SZAKMAI IGAZGATO-HELYETTES

MUNKALTATO

Né KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-
e 17))

Joggyakorlé Igazgato

A munkaltaté joga

A munkakdri leiras modositasa, melyhez a munkavallalé hozzajarulasara
nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolsa 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1) életpalyajarol
A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd altal

Egyéb juttatiasok biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria, bankkartya
hozzajarulés stb.)

MUNKAKOR

Beosztas SZAKMAI IGAZGATO-HELYETTES

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és értékeli a tagovodaban az alkalmazottak munkajat,
a jogszertd miikodést.

Kozvetlen felettes

Igazgatd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili és a 30 napon tali helyettesitést is az igazgato rendeli el
(az utobbit irdsban- a munkavallaldo egyetértd (vallald) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES ’ ’ , -
Hely KISPESTI EGYESITETT OVODAK IGAZGATOSAGA
(1191 Budapest, Arany J. u. 15-17.)
Heti munkaidd 40 ora
Neveléssel-oktatassal 20 éra
lekotott oraszama
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
i Alapszabadsag: 50 na

Szabadsag ) o, P(’)tspzabadsélg:g .............. naI:I))
- 2023. ¢évi FH' torven,y Gyerek utan potsz.:........nap

2,1 Ped?,g,"%’“ sok  1j Eves Osszesen: ............ nap

Cletpalydjarol - Szabadsagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

1.
KOVETELMENYEK

Alapkivetelmény Egészségiligyi alkalmassag, biintetlen eléélet. Vagyonnyilatkozat

tételre kotelezettség.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Foiskolai szakiranyu végzettség és vezetdi szakiranyu végzettség.
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Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas

Elvart ismeretek szakmai és jogi szabalyai, bels6é szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak ellendrzésére, megfeleld
intézkedések, dontések meghozatala. Naprakész szakmai és vezetoi
tudas.

Rendszerszemléletben gondolkodas.

Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsdg, hatdrozottsag, magabiztossag, jo

Személyes tulajdonsagok kapcsolatteremté €s konfliktuskezeld képesség. Preciz, pontos

munkavégzés.

Folyamatosan b6viilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.
Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartésa.

Egyéb kiovetelmények A munkaltat6 jo hirmevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség
Adatvédelmi és adatkezelési szabalyok betartdsa, betartatasa

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az igazgato felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van.
Intézményi és tagdvodai palyazatok elkészitésében/ koordinalasaban kozremukodik.

Elékésziti az intézmény éves munkatervét és beszamoldjat az altalanos igazgato-helyettessel
kozosen.

Részt vesz a tagovodak neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken valamint intézményi
szinten szervezi és dokumentalja az értekezleteket.

Részt vesz a tagintézmény-igazgatok ellenérzésében és értékelésében. Atruhazott hataskorben
részt vesz a tagintézmény-igazgatok mindsitésében, tanfeliigyeleti eljarasaiban.

Iranyitja és koordinalja az 6vodapszichologusok, gydgypedagogusok munkajat. az SNI ellatas
biztositasanak megszervezése az egyesitett dvoda szintjén,

Az illetékes Szakértéi Bizottsdgokkal folyamatos kapcsolattartasban, a tagévodavezetokkel
egyetértésben segiti a lehetd legoptimalisabb intézmény kijellést a sajatos nevelési igényti
gyermekek szamara,

A gyogypedagdgusok munkajanak szakmai monitorozasa, koordinalasa, ellenérzése
Koordinalja a gyogypedagogusok esetében az értékelési keretrendszert (mindsités) és a
teljesitményértékelést.

Az SNI ellato tagovodak szakmai munkajat segitése, iranyitasa az inkluzivitas jegyében,
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal és az EGYMI munkatarsaival

A tagintézmény-igazgatok altal készitett beiskolazasi terv alapjan a Kispesti Egyesitett
Ovodak tovabbképzési és beiskolazasi tervét dontésre elékésziti.

Részt vesz intézményi szinti belsé tovabbképzések, szakmai programok/rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban.

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Tamogatja a tagdvodakban mitkodo specialis programok megvaldsulasat.

Igazgatdi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Koordinalja a szakmai munkak6zosségek, munkacsoportok munkajat..

Nyomon koveti a Mesterprogramok megvaldsitasat; az éves beszamoldkat.

Ellatja és ellenérzi a mindsitésre torténd jelentkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, nyomon
koveti a delegaltak kijelolését.

Kapcsolat tart a POK-kal, 6sszegyiijti a szakmai szolgaltatasok, képzések igényét.

Nyomon koveti a tagovoddkra vonatkozd igazgatdi és intézményi Onértékelések ¢és
tanfeliigyeleti ellenérzések eredményeit, az intézkedési tervek megvalositasat.

Ellen6rzi a tagévodak szakmai dokumentumait

Javaslatot tesz kitiintetésre/elismerésre.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
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Szakmai igazgato - helyettes feladat- és hatdskorében eljdarva felelds
e Az altala adott informéciok, adatok helyességéért,
e A bizalmas és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapu adatok eldirasszerd, az
adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért,
o A méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért,
o A feladatok ellatasa soran és kozremiikodoként végzett munka pontos ellatasaért,
e A hataridOk betartasaért,

JOGKOR, HATASKOR

e A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi dokumentumok kivételével aléirasi jogosultsag.

e Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
felelésségre vonasara.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

o Jogosult (és koteles) az igazgato figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsd utasitasoknak.

o Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

o Kiadmadnyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
[rasbeli beszdmoldsi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
» a munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
» abelso ellenérzések tapasztalataira,
» az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,
» az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

o Az igazgatdi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az igazgatoi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara.

o Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra a tagintézmény-igazgatokkal, és az
igazgatosag munkatarsaival.

e A munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanasit. Megbecsiili kollégai munkajat.

o Részt vesz az igazgatosagi és a tagévodai szinten szervezett nevel6testiileti és az alkalmazotti
értekezleteken.

o Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdéval és helyettesekkel, valamint — az igazgato
megbizasa alapjan — az 6voda kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR
e Munkavégzése soran a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasokat
betartja.
Hianyzasat, illetve munkaba 4allasat idoben jelzi az igazgatonak,
Munkakori feladatait hataridore elvégzi.
Betartja az igazgatoi utasitasokat.
Felelos az altala adott informaciok, adatok helyességéért, a bizalmas ¢és titkos informaciok,
elektronikus vagy papir alapti adatok el6irasszer(i, az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért.
o Felelds a feladatok ellatasa soran és kozremikodoként a végzett munka pontos ellatasaért, a
méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekert.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
o Ellendérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
o Igazgatd

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024. januar 8-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024. ..............cceennenn.

Munkavallalo
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SZMSZ

GAZDASAGI IGAZGATO-HELYETTES

MUNKALTATO

Né KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-
e 17.)

Joggyakorlé Igazgato

A munkaltato joga

A munkakdri leiras modositasa, melyhez a munkavallal6é hozzdjarulasara
nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa 2023. évi LI torvény a pedagogusok 4j életpalydjardl
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd altal

Egyéb juttatasok biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria, bankkartya
hozzéjarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztés GAZDASAGI IGAZGATO-HELYETTES

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelos vezetoként segiti az igazgaté munkavégzését, tervezi,
irdnyitja, ellenérzi és értékeli a tagovoddban az ésszeri, takarékos
gazdalkodast a koltségvetésben meghatarozott pénziigyi feltételek
tiikkrében.

Kozvetlen felettes

Igazgatd

Helyettesitési eldiras

- - 30 napon beliili és a 30 napon tali helyettesitést is az igazgatd rendeli
el (az utdbbit irasban- a munkavallalé egyetértd (vallald) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES
Hel KISPESTI EGYESITETT OVODAK IGAZGATOSAGA
ey (1191 Budapest, Arany J. u. 15-17.)
Heti munkaido 40 ora
Neveléssel-oktatassal ,
20 oOra

lekotott oraszama

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Alapszabadsag: 50 nap

Szabadsag Potszabadsag: nap
- 2023. évi LIL torvény | Gyerek utan potsz.: nap

a pedagogusok Uj | Eves Osszesen: nap

¢életpalyajarol

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiligyi alkalmassag, biintetlen eléélet. Vagyonnyilatkozat

tételre kotelezettség.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Foiskolai szakirany( végzettség és vezetdi szakiranyl végzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
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szakmai és jogi szabdlyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak ellendrzésére, megfeleld
intézkedések, dontések meghozatala. Naprakész szakmai és vezetoi
tudas.

Rendszerszemléletben gondolkodas.

Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo

Személyes tulajdonsagok kapcsolatteremtd ¢és konfliktuskezeld képesség. Preciz, pontos

munkavégzés.

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.
Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartasa.

Egyéb kovetelmények A munkaltat6 jo hirnevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség
Adatvédelmi ¢s adatkezelési szabalyok betartasa, betartatasa

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az igazgato felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van.
Igazgatdi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Iranyitja, dontésre elokésziti a gazdalkodasi folyamatokat (gazdasagilag hatékony beszerzés,
prioritasok felallitasa, kdrnyezetbarat technoldgiak elétérbe helyezése).

Iranyitja a koltségvetés tervezését.

Nyomon koveti a koltségvetés felhasznalasat.

Elokésziti az intézményi €s a megbizasi szerzodéseket.

Iranyitja a selejtezés, leltarozas megszervezését.

Elokésziti a GESZ-szel és a tagintézmény-igazgatok bevonasdval az éves felujitasi és
karbantartasi tervet. Ennek megvaldsulasat koordinalja.

Ellenérzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos altalanos feladatok megvaldsitasat.

Ellenérzi a szamlazasi feladatokat

Az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre

Gazdasagi igazgato-helyettes feladat- és hatdskorében eljarva felelds:

az altala adott informaciok, adatok helyességéért;
a bizalmas és titkos informacidk, elektronikus vagy papir alapi adatok elbirasszerd, az
adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért;

e améltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.
o a feladatok ellatasa soran és kozremiikodoként végzett munka pontos ellatasaért;
e 3 hataridok betartasaért.
e azintézményi szamviteli rendért.
JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi dokumentumok kivételével alairasi jogosultsag.
Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belso utasitasoknak.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdi megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmanyozdsi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszdamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
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a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,

az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

YV VY

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Az igazgatoi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az igazgatoi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a tagintézmény-igazgatokkal, és az
igazgatosag munkatarsaival és a kiils6 partnerekkel.

A munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartdst tanusit. Megbecsiili kollégai munkd;jat.
Részt vesz az igazgatOsagi, a tagintézmény-igazgatdi €s a Fenntartdo 4ltal szervezett
értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval, a tagdvoda igazgatokkal, a szerzodéses
partnerekkel, fenntartoval, valamint — az igazgatd megbizdsa alapjan — az oOvoda kiilsé
partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Munkavégzése soran a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasokat
betartja.

Hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi az igazgatonak,

Munkakori feladatait hataridore elvégzi.

Betartja az igazgatoii utasitasokat.

Felelés az altala adott informaciok, adatok helyességéért, a bizalmas és titkos informaciok,
elektronikus vagy papir alapi adatok el6irasszer(i, az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért.

Felelos a feladatok ellatasa soran és kozremitkodoként a végzett munka pontos ellatasaért, a
méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenOrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Igazgatd
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V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 8-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024. ....................

munkavallal6

171



Kispesti Egyesitett Ovodak

SZMSZ

TAGINTEZMENY-IGAZGATO

MUNKALTATO

Né KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-
v 17))

Joggyakorlé Igazgato

A munkaltato joga

A munkakdri leiras modositasa, melyhez a munkavallaloé hozzajarulasara
nincs sziikség.

MUNKAVALLALO
Név
Besoroldsa 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol
A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd altal
Egyéb juttatiasok biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria, bankkartya
hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas TAGINTEZMENY-IGAZGATO
Munkakér-FEOR szam | Ovodapedagégus - 2432
Megbizott felelés tagintézmény-igazgatoként segiti az igazgatd

Cél

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a tagévodaban az
alkalmazottak munk3djat, a jogszerii miitkodést.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili és a 30 napon tali helyettesitést is az igazgaté rendeli el
(az utébbit irdsban- a munkavallaldé egyetértd (vallald) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES

Heti munkaido

40 Ora

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

24 6ra (2 csoportos oviknal 26 6ra)

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag Alapszabadsag: 50 nap
- 2023. ¢évi LII | Poétszabadsag: nap

torvény a | Gyerek utan potsz.: nap

pedagdgusok  1j | Eves Osszesen:  nap

¢letpalyajarol - Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet. Vagyonnyilatkozat

tételre kotelezettség.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Fels6foku szakiranyl végzettség és vezetdi szakiranyl végzettség.

Elvart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai és jogi szabdlyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, €s a
szabalytalansagoknak a  felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
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Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd készség €s konfliktuskezelés. Pontossag, tiirelem,
etikus magatartas, optimista szemléletmod. Példamutaté magatartés és
megjelenés.

Egyéb kdvetelmények Folyamatosan boviil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartésa.
A munkaltat6 jo hirmevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyok betartdsa, betartatasa

KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munk3jat a hatalyos koznevelési torvények, valamint azok végrehajtasi utasitasai, Fenntarto
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, a KEO szabalyzoéi (PP, SZMSZ, Hazirend), a nevelési év munkaterv
feladatai és a tagdvodai helyi gyakorlata hatarozza meg.

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelez6 6rajaban

Kapcsolatot tart a csoportos ovodapedagogusokkal, nyomon koveti a csoport, nevelési-,
fejlesztési- és tevékenységi tervét

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetok iranymutatdsainak
megfelelden, felelosséggel és onalldan, sajat modszerei és a csoportra készitett litemterve
szerint nevel, szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,
eszkozoket,

A munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartja, elvégzi az
elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
Adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

A napi pedagbgiai nevelomunkajidhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s
azokat megfeleléen alkalmazza,

Szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

Tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetoek,
megvaldsithatok és realisak,

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Kozvetleniil és felel0sen iranyitja az intézményében szakmai munkakozosségek munkajat.
Kozvetleniil és felelosen iranyitja a belsé onértékelési csoport munkajat.

Ellen6rzo értékeld tevékenységével tamogatja a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitod €s nevelési évet zaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nytjt.

A beiskolazasi terv alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.
Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikddés
Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi
feladatokat.
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Tovabbképzés, képzés
o Dontésre eldkésziti a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi tervet,
o A tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer
e Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatdst ny0jté szocidlis segitOvel a gyermekvédelmi hatésdgok 4altal miikodtetett
veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszer miikodtetésében. Indokolt esetben jelzi az
Igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasat jelzi - a szabalyozas szerinti id6ben - az Igazgato felé.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
e A munkaterv el6készitése soran, elkésziti az intézménye tervezett programjait havi
lebontasban, melyet tovabbit - a szakmai igazgato-helyettesnek.
e Megszervezi az intézményi sziildi szervezet véleményének kikérését.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

o Hataridore elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

o Aktivan részt vesz az Igazgatosag neveld munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységében az
éves munkatervnek megfelelden.

o Feliigyeli, és az éves munkatervnek megfelelden ellendrzi az intézményi szintli szakmai
munkakdzosségek tevékenységét.

o Koordinalja az intézményi szinti munkak6zosség vezetok tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajékoztatja a szakmai igazgato-helyettest.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
o FElokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcsoldodo intézményi feladatokat a
jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden.
e Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a KEO
altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése
o FEllenérzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi mikddési feltételeket.

Egyéb feladatok:
o Az Igazgatd szamdara alairasra és tovabbitasra el6késziti, Osszegylijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagdgusi szakvéleményét.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak torvény és jogszabalyok altal, valamint a KEO SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az Igazgatdosag miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az Igazgato felé kiterjed:
A munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellenérzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az Igazgatoval és a helyettesekkel, valamint az évoda kiilsé partnereivel.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat a KEO Igazgatoja késziti el. Felelés a munkakozosségek
miikddésének koordinalasaért, a pedagogusok kozéptavii tovabbképzési programjanak, valamint éves
beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd
vizsgak, eljarasok és a tanfeliigyeleti ellenérzések jogszerli lebonyolitasaért, a nyilvantartasok
vezetéséért.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e azigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
hivatali titok megsértéséért
a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
tliz- €s munkavédelmi eldirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
e igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellen6rzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Igazgato
Igazgato-helyettesek
Fenntarté megbizottja
OH szakért6je

YVVY
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V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar 8-an 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban 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 munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024. ..............cceentnne.

munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS
l.
MUNKALTATO
Né KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-
v 17.)
Joggyakorlé Igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa 2023. évi LII torvény a pedagdgusok j életpalydjarol
A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd altal
Egyéb juttatasok biztositott lehetoségek (egyéb potlékok, cafetéria, bankkartya
hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztds OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni €s kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldal
elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgatd
- 30 napon tuli helyettesitést a KEO igazgatdja rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetérté (vallalo) nyilatkozataval osszhangban)

MUNKAVEGZES

Munkavégzés helye

Heti munkaidé 40 ora

Szabadsag Alapszabadsag: 50 nap

- 2023. évi LII. torvény a | Potszabadsag: nap
pedagogusok uj | Gyerek utan potsz.: nap
életpalyajarol Eves Osszesen: nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

o Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotdtt munkaidd): 32 ora

e Nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatok legfeljebb heti négy éraban - a nevelGtestiilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités - rendelhet6 el.

e A munkaid fenn maradoé részében — 4 éra — a munkaideje beosztasat
maga jogosult meghatarozni.

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, . C . . .
szakképesités Foiskolai szakiranyu végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.
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Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiillondsen: jo kapcsolatteremté képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség, oOnallo
munkavégzes.

Személyes tulajdonsagok | megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartds, jO humorérzék.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

Példamutaté magatartas és megjelenés.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége

Egyéb kiovetelmények A munkaltato jo hirnevének védelme.

Folyamatosan bdviil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartasa.

Titoktartasi kotelezettség
Adatvédelmi és adatkezelési szabalyok betartdsa, betartatasa

KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munk4jat a hatalyos koznevelési torvények, valamint azok végrehajtasi utasitasai, Fenntarto
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, a KEO szabalyzoi (PP, SZMSZ, Hazirend), a nevelési év munkaterv
feladatai és a tagdvodai helyi gyakorlata hatarozza meg.

Feladatkor részletesen

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat a tagintézmény-igazgatd itmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 neveldomunkat.

Betartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrol, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt.

Koézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és a
tagintézmény-igazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas- és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

178



Kispesti Egyesitett Ovodak SZMSZ

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését, és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (évente 2x: november vége, majus vége).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, tanuldsi kudarcnak Kkitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatasi,
fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodd értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben = meghatirozottak szerint az ¢vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkidt bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel vald talalkozasokat, programokat (sziil6i értekezlet,
iinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziil6i beszélgetések...)

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfelelden
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csaladokkal.

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjdban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s
munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A nevelémunkéval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kotelezd oOraszamon kiviili -
rendszeres vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint végezze max. heti 4 draban.

Adminisztrativ teendok ellatasa

a csoportnaplo vezetése,

o a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

o a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

o a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

o a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az altala

inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok elokészitése
EGYEB ELVARASOK

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.

Széleskori gyermek €s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Nevelomunkaja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altaldnos emberi ¢és etikai normakat,
legyen példamutato.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altaldnos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitsa és ujitsa meg.
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Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldémunkajanak fejlodéséhez.

Képviselje az 6voda érdekeit kiillonb6zo szakmai és kdzéleti forumokon €s szervezetekben.

Legyen cselekvoen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultira

irant.

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének

kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze a tagintézmény-igazgatdnak és a kdzvetlen kollegéinak.

e Munkaidd alatt csak a tagintézmény-igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI
e A tagintézmény-igazgatoval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel, dajkajaval.
e A BTMN-es és az SNI-s gyerekekkel kapcsolatban egyiittmiikodik a pedagdgiai munkat
segit specialis szakemberekkel.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE
e Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé dvodapedagdgus kollégajat.
o Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozo pedagogiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktudlis feladatokrol, programokrol.
Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6é gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérél.
o Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrdl a tagintézmény-igazgatot tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a keriileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjaban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért;
e igazgatodi, tagintézmény-igazgatoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
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e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért
o Ti{iz—és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel adatot, informdciot, amely munkakére betoltésével
Osszefiiggésben tudomasara jutott.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

e Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

o Igazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
o Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e igazgato és helyettese, szakmai igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd
e szakmai munkakdzosségvezeto,
o Liils6 szakérto egyeztetett idopontban.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 8-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024. .......................

munkavallal6
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SZMSZ

OVODATITKAR
l.

MUNKALTATO
Név Kispesti Egyesitett Ovodak (1191 Budapest, Arany J. u. 15-17.)
Joggyakorlé Igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1ij életpalyajarol

A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntarto altal
Egyéb juttatasok biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria, bankkartya

hozz4jarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4190

Cél

Az dvodai iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

Igazgatd, Igazgato-helyettesek,

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az igazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-17.)

Heti munkaido

40 6ra

Munkaido beosztasa

79— 15% vagy 8%-16%

Alapszabadsag: 50 nap

Szabadsag
. Potszabadsag:

- 2023. évi LIL torvény GO Y

a pedagogusok 10j | . yerek utan potsz.. P

eletpalvaiarol Eves Osszesen:  nap

Patyd] - Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Erettséei
szakképesités g

Elvart ismeretek

A koznevelésre vonatkozo eldirasok és a belsd szabalyzatok ismerete.
Ugyviteli és titkari alapismeretek, tovabba munkakdrét érinté hatalyos
jogszabalyok naprakész ismerete. Felhasznald szintli szamitogépes
ismeretek.

Sziikséges képességek

Onéllé munkavégzés, egyiittmiikddés, jo szervezékészség.
Pontossag, megbizhatosag, precizitas, feleloségvallalas,
problémamegoldd képesség, j0 kommunikacios képesség. Példamutatod

magatartas.
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Folyamatosan boviil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartésa.

Egyéb kovetelmények A munkaltat6 jo hirnevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség
Adatvédelmi ¢s adatkezelési szabalyok betartasa, betartatasa

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartéasa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat, sziikség szerint
végzi a postazast.

Bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat, elszamolja a
rovatot.

A LAKOMA étkezési modulban, étkezd gyermekek adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti
az étkezési tipusokat, tamogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat,
felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szdmlat nyomtat, koveti az atutaldsokat
¢s visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6 betartasat.
Vezeti az igazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az 6voda 0Onallé bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitéogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgatd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodé adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzelbleget a gazdasagi igazgatd-helytettes utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére
elszdmolja.

Irattari selejtezést végez a gazdasagi igazgatd helyettes utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgatd utasitasa szerint nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez
segitséget ny(jt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, a koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

184




Kispesti Egyesitett Ovodak SZMSZ

M.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Igazgaté és helyettese
o (Gazdasagi igazgato-helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
e aziigyiratok vezetésének kezelésére
e az irattdr megfeleld kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat
az Igazgatd gyakorolja. Munkakdri leirasat az Igazgatd késziti el. Feladata els@sorban az intézmény
adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszerii mikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa az Igazgatd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkdrrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e az [gazgatéi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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\VA
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024. januar 8-t6l 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato

NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban 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 sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024. ....................

munkavallald
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SZMSZ

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

MUNKALTATO
Né KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-
v 17))
Joggyakorlo Igazgat6
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol
A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd altal
Egyéb juttatasok biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagoégiai asszisztens - 3410

Cél

- A tagdvodaban folyé pedagogiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

zavartalan  és

Kozvetlen felettes

Tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato
- 30 napon tili helyettesitést a KEO igazgatoja rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetérté (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaido beosztas

Heti 35 6ra kotelezéen a gyermekcsoportban téltendd, a fennmarado 5
oraban pedig a tagintézmény-igazgato altal eldirt intézményi feladatokat

Szabadsag

- 2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok Uj
életpalyajarol

végzi.

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Gsszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga, pedagdgiai asszisztensi
szakképesités veégzettség

Elvart ismeretek

ismerete. Pedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek.

Sziikséges képességek

kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség, onallé munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

etikus magatartds, j0 humorérzék. Példamutaté magatartas és megjelenés.

Egyéb kovetelmények

Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartasa.
A munkaltato jo hirnevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyok betartdsa, betartatasa

KOTELESSEGEK

Munk4jat a hatalyos koznevelési torvények, valamint azok végrehajtasi utasitasai, Fenntarto
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, a KEO szabalyzoi (PP, SZMSZ, Hazirend), a nevelési év munkaterv
feladatai a pedagdgusok iranyitasaval, és a tagovodai helyi gyakorlata hatarozza meg.

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa szerint végzi.
Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a tagintézmény-igazgatod
utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kora felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.
Foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkéat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuajt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan onalldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot udvaron, csoportszobaban egyarant.
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Csendes pihend alatt szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a
kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
¢s a tagintézmény-igazgatot.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

A tagintézmény-igazgatd utasitasanak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek
reggeli és délutani ligyeletét.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

A tagintézmény-igazgatd megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekeket.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytol eltérdé végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
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ELLENORZESERE JOGOSULTAK
e Igazgatd
e Szakmai igazgato-helyettes
e Tagintézmény-igazgato
e Szakmai munkak6zdsség vezetd

Vv
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024. januar 8-t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato

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 biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024.....................

munkavallald
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

MUNKALTATO
Név KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-
17.)
Joggyakorlé Igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
A torvényi szabdlyozas (potlékok, utazési koltségtérités), a fenntartd altal
Egyéb juttatasok biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria, bankkartya
hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Gyogypedagoégiai asszisztens -3410

Cél

- Az intézményben folyod pedagdgiai és gyogypedagodgiai munka

segitése
- Kozremiikddik a sajatos nevelési igényli gyermekek korében
végzett altalanos jellegi nevelési, oktatasi, gondozasi

feladatokban, az &vodai tevékenységek el6késziileteiben és
lebonyolitasaban, a higiénés szokdsrendszer kialakitasdban,
valamint a kdzosen végezheté munkatevékenységekben.

Kozvetlen felettes

Tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a Tagintézmény-igazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 o6ra

Munkaido beosztas

Heti 35 ora kotelezéen a gyermekcsoportban tdltendd, a fennmarado 5
oraban pedig a tagintézmény-igazgato altal eldirt intézményi feladatokat

végzi.

Szabadsag Alapszabadsag: 50 nap
- 2023. évi LII. torvény a | Potszabadsag: nap

pedagogusok uj | Gyerek utan potsz.: nap

életpalyajarol Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai égzettsé .. . . o
szail:pesités vegzetlses, Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga

Elvart ismeretek

ismerete. Alapfoku pszichologiai ismeretek. Az SNI tipusok ismerete.
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Az oOvoda nevelési és egészségligyl elGirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jO kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség, onalld6 munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,
etikus magatartds, j0 humorérzék. Példamutaté magatartas és megjelenés.

Egyéb kovetelmények

Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartésa.
A munkaltato jo hirnevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyok betartdsa, betartatasa

KOTELESSEGEK

Munk4jat a hatalyos koznevelési torvények, valamint azok végrehajtasi utasitasai, Fenntarto
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, a KEO szabalyzoi (PP, SZMSZ, Hazirend), a nevelési év munkaterv
feladatai a pedagogusok iranyitasaval, és a tagovodai helyi gyakorlata hatarozza meg. Egyiittmiikodik
az utaz6 gyogypedagogusokkal, az dvodapedagogusokkal €s Osszehangolt munkat végez az SNI-S
gyermekek integracioja és optimalis fejlesztése érdekében

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a tagintézmény-igazgatd
hatarozza meg.

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésében és fejlesztésében kdzvetleniil vesz részt.

A szakemberek altal tudatosan megtervezett részfeladatokat, begyakorlast, instrukciokat
végzi, ugy, hogy féleg a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében figyelembe veszi
fogyatékossaguk fajtajat, sulyossagat és napi allapotukat.

Ha az oOvodapedagogus egyéni, paros, mikro-csoportos fejlesztést végez, akkor a
gyogypedagogiai asszisztens a csoportban folyo jatékot vezeti.

Az egész nap folyaman részt vesz a kiilonbozé dvodai tevékenységekben és segiti bevonni a
sajatos nevelési igényli gyermeket is.

Ha az 6vodapedagogus makro-csoportban foglalkozik a gyerekekkel, a gyogypedagdgiai
asszisztens az SNI-s gyermek szamara egyéni megsegitést nyjt.

Gondozasi feladatokban: mosdoztatas, testapolds, differencidlt o6ltoztetés-vetkoztetés,
étkeztetés, udvarra kikisérésben, az udvaron a gyermekek feliigyeletében segédkezés.

A legjobb tudasa szerint késziil fel a napi tevékenységekre, elvégzi a tevékenységek
elokészitésével és azok megtartasaval kapcsolatos feladatokat.

Segiti a gyermekek zokkendmentes beilleszkedését.

A gyermekek alvas idejében beszamol a napi tapasztalatairdl, nevelési modszerek
hatékonysagarol megbeszélést tart az 6vodapedagogusokkal, illetve szemléltetd eszkozoket
készit, azokat karban tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra.

Kirandulasokra, sétakra, kulturalis rendezvényekre elkiséri a csoportot.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdanduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyhjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
¢s a tagintézmény-igazgatot.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

A tagintézmény-igazgatd megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekeket.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

ELLENORZESERE JOGOSULTAK

Igazgato

Szakmai igazgato-helyettes
Tagintézmény-igazgato
Szakmai munkak6zosség vezetd
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V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 8-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024.....................

munkavallald
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SZMSZ

DAJKA
l.
MUNKALTATO
Né KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-
v 17.)

Joggyakorlé Igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1) életpalyajarol

A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védoruhazat), a
Egyéb juttatiasok fenntartd 4ltal biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria,

bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

A Pedagbgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek

Cél

zavartalan  és ellatasa  érdekében
o6vodapedagogusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

folyamatos segitse  az

Kozvetlen felettes

Tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést a Tagintézmény-igazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Seabdsig oty e
- 2023. &vi LIL tSrvény a sag P
, .. | Gyerek utan potsz.: nap
pedagdgusok | . R
Sletpalyaiarol Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai égzettsé .. : oo

sKo a} ., VeBZESES | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.
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Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartasa.

Egyéb kiovetelmények A munkaltato jo hirnevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

KOTELESSEGEK

Munk4jat a hatalyos koznevelési torvények, valamint azok végrehajtasi utasitdsai, Fenntartod
rendeletei, hatérozatai, utasitasai, a KEO szabalyzoi (PP, SZMSZ, Hazirend), a nevelési év munkaterv
feladatai a pedagogusok iranyitasaval, és a tagovodai helyi gyakorlata hatdrozza meg. Egyiittmiikodik
az dvodapedagdgusokkal és a tobbi munkatarsival.

A munkafegyelem megtartéasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét széban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat.

F6 feladata az o&vodapedagogus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozasaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 0ltozkodést, vetkdzeést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az O6vodapedagogus Utmutatasai szerint segit a kiillonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszk6zok el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, részt vesz
az oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a csoportszoba
rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
o6vodapedagogus utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
tagintézmény-igazgatonak.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.
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Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik a tagintézmény-igazgato €s
a pedagogusok utmutatésai szerint.

Tagintézmény-igazgatomegbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az o6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a tagintézmény-igazgatd altal megjelolt
teriileten.

A terem szell6ztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61t6z6ben.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az évoda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, sziikkség esetén locsol, terasz
bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eldirasait - az eldirt kovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol €s ivovizrol.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan részt vesz, talal, ételt oszt, segiti az
étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari id6északban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyjt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), iinnepekhez kotédéen, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarésa alatt.
Naponta: A gyermekmosdok déli fertdtlenitése, tiikkrok, mosdok, WC-k letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenit6 lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6ltozészekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertdtleniti a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét.
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az oOvodapedagogus kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak
tisztantartasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.
Evente feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti a tagintézmény-igazgatonak.
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e Zaraskor aramtalanitja az épiiletet, nyitaskor és zaraskor rendeltetésnek megfeleléen
kikapcsolja, ill. tizembe helyezi a riaszto késziiléket.

o Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
tagintézmény-igazgat6 atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

A tagovodak sajatossagainak, és a munkabeosztasnak megfelelden a délelotti-délutani
miiszakban elvégzendo feladatok

EGYEB ELVARASOK

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi  gondozottsigaval, kommunikicidos és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

e A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

o  Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald részvétel.

o A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen térolja.

e Vegyen részt a kdtelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségiigyi konyvet naprakész
allapotban kell tartania.

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen, és a munkaidé végét kovetd 10
perccel tdvozhat.

o Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7.00 oraig.

e Munkaidd alatt csak a hazban 1évé a tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

e Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé 6vodapedagogussal és kozvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
e A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jardé gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdégusanak.
o Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
tagintézmény-igazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
e Leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosdo berendezési targyaiért
¢és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.
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.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatirozésra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzésére jogosultak:
o lgazgato és helyettesei
e A tagintézmény-igazgatdé a munkakori leiras betartasat folyamatosan ellendrzi.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
e Az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel a tagintézmény-
igazgatd 6voda megbizza.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024. januar 8-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban 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 sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024. ...............

Munkavallald
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SZMSZ

GYOGYPEDAGOGUS
l.

MUNKALTATO
Név KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-17.
Joggyakorlé Tgazgat6
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1ij életpalyajarol
A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védoruhazat), a
Egyéb juttatasok fenntarté 4ltal biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria,
bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Gyogypedagogus

Munkakor-FEOR szam

Gyogypedagogus - 2441

Kozvetlen felettes

Szakmai igazgatd-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili és a 30 napon tali helyettesitést a Szakmai igazgato-
helyettes rendeli el irasban (a munkavallald egyetértd (vallald)
nyilatkozatéval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely Az SNI ellatas fiiggvényében a nevelési év elején kialakitott rend szerint, a
KEO Tagintézményeiben.

Heti munkaidé 40 ora

Neveléssel — oktatassal ,
24 6ra

lekotott orak szama

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Alapszabadsag: 50 nap

Szabadsag
Potszabadsag: na|
- 2023. évi LIL torvény | ooravadsag: P
, . | Gyerek utan potsz.: nap
a pedagogusok 1 Eves & v oo
Sletpalyajarol ves 0sszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, , e o .
G d foiskolai
szakképesités YOEYpedagogtat 10Isko

Elvart ismeretek

A kozoktatasra, az altalanos és a gyogypedagdgiai szakteriiletre
vonatkozo6 jogszabalyok, utasitasok és a bels6 szabalyzati rendszer
ismerete. Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeret.

Sziikséges képességek

Valtozatos pszichologiai és gyogypedagogiai modszerek alkalmazésa, a
gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége

Személyes tulajdonsagok

Gyogypedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremt6 és konfliktus

feloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem,
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tapintat, elfogadas. A sajatos nevelési igényli gyerekeket 6nallo
személyiségként fogadja el.

Egyéb kiovetelmények Folyamatosan b6viild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

Egyéb kovetelmények

Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartasa.
A munkaltato jo hirnevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

Adatvédelmi ¢s adatkezelési szabalyok betartasa, betartatasa

KOTELESSEGEK

Munk3jat a hatalyos koznevelési torvények, valamint azok végrehajtasi utasitasai, Fenntarto
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, a KEO szabalyzoi (PP, SZMSZ, Hazirend), a nevelési év munkaterv
feladatai a pedagogusok iranyitasaval, és a tagévodai helyi gyakorlata hatdrozza meg. Egyiittmiikodik
az 6vodapedagdgusokkal és a tobbi munkatarsaval.

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartdsa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Feladatkor részletesen

Egyiittmtikodik a rabizott gyermekek 6vodapedagogusaval.

Meghatarozza a pedagdgiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

Specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencidlt foglalkozasokkal fejleszti a rabizott
gyermekeket.

Tanacsot ad, és felkérésre elGadast tart a pedagogusoknak é€s a sziiléknek a gyermekek pszicho
motorikus és fiziologias fejlodésérdl, a gyogypedagogiai és az egészséges €letmod alapjan
torténd nevelésérol.

Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlodésiiket, és gyogypedagogiai
ismeretei alapjan, specialis gondoskodéssal befolyasolja.

Részt vesz a gyermekek csoportszintli értékelésében, kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos gyermekek
sziileivel, gondozoival valo aktiv egylittmiikodést, tanacsokat ad.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrol, a balesetek megeldzésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Targyilagos ismereteket ny0jt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat.

Aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelGtestiileti és szakmai értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat tart.
Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal, 6vja a gyermek jogait,
tiszteli emberi méltosagat.
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MUNKATERULETEI
e komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése, tanacsadas
e egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
o beiskolazast megel6zo vizsgalatok végzése
e szakvélemények készitése

FELADATA
Pedagoégiai diagnosztizalas
e pedagbgiai vizsgalat alkalmaval az altaldnos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag felmérését, azok életkori szinttel, csoportszinttel vald
Osszevetését végzi,
o sziikség esetén (a sziil hozzajaruladsa mellett) konzultaci6 a gyermek 6vodapedagdguséval és
egyéb intézményekkel,
e amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a gyermeknél
sajatos nevelési igény valosziniisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.
Tanacsadas
e a hozza forduldknak - otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- Otleteket, tanacsokat,
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében
o felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak és szakembereinek
e Az SNI és BTMN-nel kiizd6 gyermekek fejlesztéséhez tanacsadas.
Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok
o clvégzi a vizsgalatot- az o6vodapedagdgus vagy a sziild kérésére- a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében
Szakvélemény készitése
o Az SNI-s gyermekek pedagogiai vizsgalatat kovetden, irasos szakvéleményt készit.

ADMINISZTRATIV MUNKA
e vezeti a gyogypedagbgiai fejlesztd naplot
e egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarél

EGYEB KOTELEZETTSEGEK
e részt vesz a megbeszéléseken
o Kkotelez odraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
e részt vesz a munkajat segit6 tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik
e tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait
e rendszeresen ellendrzi és értékeli:

» az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét

»  az adminisztraciot

» amennyiben kdzérdek, beszamol a nevel6testiiletnek

»  félévkor szdban és év végén irasban beszamol az elért eredményekrol, kudarcokrol.
FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére. Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
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e A vezet0i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

o A munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

o A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt csoportjaban a
pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért.

KULONLEGES FELELOSSEGE
Vagyon

o anyagilag felel a rea bizott eszk6zokért.
Tervezés

o felkésziil a napi feladataira,

o felkérésre bemutat6 foglalkozast tart,

o egylittmiikddik a nevelGtestiilet tagjaival

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak
o Igazgatd és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

Kapcsolatot tart:
e Sziikség szerint a szakmai igazgato-helyettessel, a tagintézmény-igazgatokkal, az
o6vodapedagogusokkal, a sziilokkel, a gydgypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival.
o Részt vesz a kotelezo és az egyéni tovabbképzéseken.

Munkakoriilmények:
e hasznalhatja a kdnyvtarat, fénymasolot, telefont.
e mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
e joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni,

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024. januar 8-tol 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban 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 sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024.............cccovvviennnnns

munkavallald
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OVODAPSZICHOLOGUS
.
MUNKALTATO

Név KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-17.
Joggyakorlo Igazgat6
MUNKAVALLALO
Név PETRUSAN-MOLNAR DALMA
Besorolasa 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védéruhazat), a
Egyéb juttatasok fenntarto altal biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria,

bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Ovodapszichologus

Munkakor-FEOR szam

Pszicholégus - 2628

Kozvetlen felettes

Szakmai igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili és a 30 napon tali helyettesitést a Szakmai igazgatd-
helyettes rendeli el irasban (a munkavallaldo egyetérté (vallalo)
nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely KEO Harsfa Tagovodaja
Heti munkaido 40 o6ra

Neveléssel — oktatassal
lekotott orak szama

22 6ra +10 ora

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Alapszabadsag: 50 nap

Szabadsag
Potszabadsag:
- 2023. évi LIL torvény | oo ooacsags rap
, ~. | Gyerek utan potsz.: nap
a pedagogusok 1j | . .
Sletpalyaarol Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Iskolai végzettsége: egyetemi végzettség
szakképesités Szakképzettsége: pszichologus

Elvart ismeretek

Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel,
megfeleld korszerli szakmai ismeretekkel. Az

veégzettségének
6voda belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti érzé¢kenység, példaado
viselkedés. Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag, segitokészség,
tirelem, vidamsag, jatékossag. Legyen tolerans, empatikus, korrekt,
etikus, egyiittmtikodésre képes, elfogadd, befogado, érdeklédd az uj

ismeretek irant. Magatartasa és megjelenése legyen példamutato.
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Egyéb kovetelmények folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

FELELOSSEGI KOR
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére. FelelGsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

A magyar pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi Egyesiilete altal
kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok megszegéséért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét a tagintézmény-igazgatod kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Tevékenységét koteles a korszerii tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zodése szerint, a
torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabalyzatai eldirasainak betartasaval végezni, az
tagintézmény-igazgaté utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi minden informaciora vonatkozoéan, amelyeket a gyermekekrol,
csaladjukrol, az alkalmazottakrdl, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mind a szoban, vagy irasban ko6zolt, illetéleg vizsgalati eredmények révén birtokaba
jutott, mind az ezekbdl kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne
jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles meg0rizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK és TEVEKENYSEGEK

Szaktudasaval az 6voda neveldémunkajat segitse, hatékonysagat novelje.

A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatdsainak vizsgalata pszichologiai szempontbol és
eszkozokkel.

Sziirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
Feltaro és fejleszté célzath egyéni €s csoportos foglalkozasok.

Konzultacié és tanacsadas konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetoségek kiaknazasa
céljabol.

Pszichologiai ismeretek kifejtése, atadasa.

Az 6vodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas lélektani
folyamatok karbantartasa

A sziilok mnevelési attitidjének, bizalmanak, egylittmikodésének segitésével (egyéni ¢€s
csoportos konzultacioval, ,beszélgetokor’-ben) esetenként kdzos igény és dontés alapjan, az
ovodapedagogussal egyiittes csoportos beszélgetés;

Az ovodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak, problémamegoldo
kreativitasanak tamogatasa.
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Heti 22 éra kotelezo oraszami munkaidejében végzi:

e a gyermekek sziirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tanacsadassal kapcsolatos, tovabba a
gyermekekkel, sziil6kkel, pedagdgusokkal vald hatékony egylittmiikodés kialakitdsat célzo
feladatokat.

e a gyermekekkel vald kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas a tagintézmény-igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

e az oOvodapedagogusokkal a  gyermekek  iigyében  folytatott  egyéni/csoportos
konzultacio/tandcsadas.

e a gyermekek iigyében a sziilgvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

A heti 10 6ra kotott munkaidében végzi:

e akdzvetlen pszichologiai foglakozdsok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

e részt vesz a Pedagbgiai Szakszolgdlat 6voda- és iskolapszichologus koordinatora 4altal
szervezett szakmai feladatokban,

e rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség szerint
tovabbi eseti konzultaciot tart az 6voda- és iskolapszichologus koordinatorral, az évoda- és
iskolapszichologus kollégakkal,

e a kliensek érdekében végzett szakmai konzultacidkat tart a szakellatdo intézményekkel és
személyekkel,

e esetenként részt vesz kiils6 ismeretterjeszto eldaddsok megtartasaban,

o sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

A munkaidé fennmaradé részében (heti 8 6ra kotetlen munkaidd):
e a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az Ovodai dokumentacio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységet
végez.

A kozvetlen pszichologiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek
kozott atcsoportosithato.

Munk3ajat a munkakori leirasban foglaltak szerint a tagintézmény-igazgaté iranyitasaval végzi.

Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN

e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az egyes
gyermekekrdl, sziilokrol, nevelotestiiletr6l, méréseket végez esetenként, kozvetlen modon
befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz
ki, elsdsorban a prevencid magvalositdsa a tanulasi nehézségek, illetve a beilleszkedési
zavarok eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

o Sziikség esetén sziréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonds
tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

e Szakszer(i pszichologiai sziirévizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas-
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

e Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek oOvodai

crcr
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o A diagnozis felallitasahoz informaciokat gyiijt az egyes gyermekekrol, tesztek, megfigyelés,
interju, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek erdsségeit is, valamint
javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

o  Feltard és fejlesztd célzati egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

e A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az &vodapedagogusokkal és a
pedagogiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik és az ellatas kereteit kidolgozza.

e Egyiittmikodik a munkatarsakkal, sziikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

e Szakmai kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal és a Szakért6i Bizottsagokkal.

e Konkrét nevelési problémak megolddsakor esettanulmanyt készit az érintett
o6vodapedagogusokkal.

o Mentalhigiénés feladatokat lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket, diagnosztikus
vizsgalatokat, tréningeket, egyéni €s csoportos tandcsadast végez gyermekek, pedagdgusok és
szllok szamara.

o Sziikkség esetén szakmai, modszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a pedagogusok
részére.

e Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaji feladatokban
kozremitkodik.

o Feltaro és fejleszté célzatu foglalkozasokat szervez a pedagogusok korében, az igényeknek
megfelelden.

e Konzulticiokat tart, konkrét nevelési problémak megoldasa, varatlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.

e Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

e Szakteriiletérol tovabbképzést szervez pedagogustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a sziilok
kozossége szamara.

e Moddszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a szakmai autonomidt érvényesiti.

o A sziilovel és az dvodapedagdgussal torténd konzultacid keretében onreflexios beszélgetések
hangstlyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlédésre vald Gsszpontositas.

o Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egytittmiikodik.
Bizalmi munkakorének ellatasdhoz sziikséges és adott helyzetben altaldban elvarhatdé magatartast
tanusit:

e ajohiszemiség 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 munkaltatoja jo hirmevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit stlyosan
sértd, vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Gsszefliggésben
jutott a tudomasara.
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EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Az igazgatdval/tagintézmény-igazgatoval a jogszabalyban ¢és belsé szabalyzatokban
rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség és a nevelGtestiilet tagjanak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé dvodapedagdgusokkal
¢s a tagintézmény-igazgatoval. Igény szerint részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

o Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.

o Egyiittmikddik pedagogiai szakszolgélattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett
gyermek pedagdgiai szakszolgalat ellatas keretében torténé gondozasaban.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
Igazgato ¢€s helyettese
Szakmai igazgatd-helyettes
Tagintézmény-igazgatod
A munkaértékelés kritériumai:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 8-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato
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NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024..............ccceevnnns

munkavallald
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SZOCIALPEDAGOGUS
l.
MUNKALTATO

Név KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-17.
Joggyakorlo Igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa 2023. évi LII torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védéruhazat), a
Egyéb juttatasok fenntarto altal biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria,

bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas SZOCIALPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Szocialpedagogus - 3410

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A rabizott sajatos nevelési igényli gyermek fejlesztésében valod
részvétele, napi ellatasa

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Tagintézmény-igazgatod

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido 40 6ra
Kotelez6 6raszama 26 6ra

Munkaid6 beosztas

Napi 5,5 o6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: 50 nap
- Potszabadsag: nap

Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai sgzettsé _ )
sszailiépesités vegzetises, Szociadlpedagogusi végzettség

Elvart ismeretek

ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.
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Miikodési feltételek:
e Kozremikddik a szocialis segitd intézményben torténd bemutatdsdban, tijékoztatast nytjt
szdmara a legfontosabb intézményi jellemzokrdl, dtadja neki az 6voda alapdokumentumait.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:
e A szocidlis segitd kérésére tajékoztatast nyujt a dokumentumokban megfogalmazott
gyermekvédelmi tevékenységet érintd feladatokrol.
e A sziilék és pedagdégusok kérésének megfelelden koordinalja a szocidlis segitével vald
kapcsolattartast.

Adatnyilvantartas és kezelés:

o Figyelemmel kiséri a szocialis segitd és az Ovoda milkddéséhez sziikséges adatvédelmi
(gyermekek, koznevelésben foglalkoztatottak, kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok
gyermekvédelemhez kot6do szabalyainak betartasat.

o Egyéni fejlesztési naplot vezet, a fejlesztd pedagdgus irdnymutatasa szeri

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer:
= Intézményi szinten koordindlja a gyermekvédelmi hatdsdgok altal —miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mukddtetését, indokolt esetben jelzi az
tagintézmény-igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség:
e Naprakész informacioval segiti a tagintézmény-igazgatot, tamogatja a szocialis segit6t €s a
szocialis szolgaltatast igénybe vevo pedagdgusokat, sziiloket.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel, sziilokkel kapcsolatos
feladatok:

o Kozvetitd szerepet tolt be a pedagogusok/alkalmazottak/sziilok/gyermekek elérésében,
informalasaban.

e Koordindlja az éves munkatervnek és az 6voda, valamint a Csalad és Gyermekjoléti kozpont
kozott 1étrejott egytittmitkodési megallapodasnak megfeleld intézményi szintl tevékenységét.

e Az intézményi szintli gyermekvédelmi csoport és a szocialis segitd kozos tevékenységérol
folyamatosan tdjékoztatja a tagintézmény-igazgatot.

e Azintézmény vezetése felé visszajelez a feladatellatas eredményeirdl/problémairol.

o Kapcsolatot tart azokkal a sziilokkel, akik nem tesznek eleget az Ovodakoételezettség
teljesitésében, sziikség szerint csaladot latogat, el6késziti az 6vodaba jarasra a felszélitasokat,
¢s jelzi az 6voda igazgatdjanak.

e Részt vesz az ovoda fejleszt tevékenységében azokndl a gyermekeknél, akik elmaradast
mutatnak, de a fejleszté pedagdgus nem tud veliik foglalkozni.

e A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az Ovoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken
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e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

e FEsetenként gyermekek kisérése.

e Anyanyelvi fejlesztést végez a nem magyar anyanyelvii gyermeknél.

e Sziikség szerint helyettesit a tagintézmény-igazgatd utasitisa szerint, csoportokban ellatja a
gyermekek feliigyeletét.

JOGKOR, HATASKOR
Jogosult (és koteles) a tagintézmény-igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente a tagintézmény-igazgaté felé kiterjed:
e A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasarol.
o Fejleszté munkajarol
e Gyermekvédelmi tevékenységérol

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda alkalmazottaival, és - a tagintézmény-igazgatdé megbizasa
alapjan — az 6voda kiilsd partnereivel.

FELELOSSEGI KOR
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e hivatali titok megsértéséért
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
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e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
o Igazgato és helyettesei
e tagintézmény-igazgatd

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 8-t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato

NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban 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 munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024. ......................

munkavallald
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DAJKA (KONYHAI FELADATOK ELLATASARA)

l.
MUNKALTATO

KISPESTI EGYESITETT OVODAK (1191 Budapest, Arany J. u. 15-

Nev 17.)
Joggyakorlé Igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa . . . TR
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol
A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védoruhazat), a
Egyéb juttatasok fenntartd altal biztositott lehetéségek (egyéb potlékok, cafetéria,
bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA /KONYHAS DAJKA/
Munkakor-FEOR szam | Dajka-5221

Cél

- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP elirasainak megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkaknak az Ovodaskor gyermekek
gondozasaba.

- A konyhan kiviil, a Tagintézmény-igazgatd altal kijelolt teriilet
takaritasa.

Kozvetlen felettes

Tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a tagintézmény-igazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaido beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag Alapszabadsag: 50 nap
2023. évi LII. torvény a | Potszabadsag: nap
pedagogusok uj | Gyerek utan potsz.: nap
életpalyajarol Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskola} ., vegzetiscg, Minimum 8 altalanos,
szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési és egészségiigyl elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
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Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Egyéb kovetelmények

Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartasa.
A munkaltato jo hirnevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyok betartdsa, betartatasa

KOTELESSEGEK

Munk4jat a hatalyos koznevelési torvények, valamint azok végrehajtasi utasitasai, Fenntartd
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, a KEO szabalyzo6i (PP, SZMSZ, Hazirend), a nevelési év munkaterv
feladatai a pedagogusok iranyitasaval, és a tagdvodai helyi gyakorlata hatarozza meg. Egyiittmiikodik
az dvodapedagdgusokkal és a tobbi munkatarsaval.

A munkafegyelem megtartéasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartsa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikiciés ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziil6knek a gyermeke fejlédésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen térolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

Vegyen részt az ANTSZ elGirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen, és a munkaidé végét kovetd 10
perccel tdvozhat.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetdé vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munkajat 6nalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal osszhangban, a
munkafolyamatok célszerii 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakorilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi évodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek
Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teendék

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat €s az ebédet. A mennyiséget egyezteti
a tagintézmény-igazgatoval, ezutdn ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal kapcsolatban
a HACCP-el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a tagintézmény-igazgatoval, és az
elkésziilt jegyzOkdnyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 modon térolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd
kiadagolja.

Délben hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz (kétény, sapka), legkésébb 12-kor,
amennyiben indokolt, mar el6bb is.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas tasakokat feldatumozva, 72 Oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja.

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt vagy
a slitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Az étkezéseket kovetden a dajkak altal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

» A fehér edények mosogatasa két fazisban torténik az el6tisztitds utan. Els6 fazis a

zsiroldas, fertOtlenités masodik az oblités, szaritas.

» A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

» A zoldségek, gylimdlesok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.
Mosogatds utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatoszivacs)
fertdtleniti aztatassal vagy kifozéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeletelé gép, mikrohullamu
siito, hiitégépek és a gaztlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a honap utolsdé péntekén) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitoket, surolassal elvégzi az evoeszkdzok, milanyag bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai iivegfal, ajtok, csovezetékek, flitdtest lemosasat is
elvégzi

Az uzsonna szétosztasat ¥ 2-kor elvégzi, majd hozzalat az uzsonna elkészitéséhez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészito tevékenység.
Kiilon tagintézmény-igazgatéi megbizassal (feltétele a tanfolyam elvégzése, és érettségi)
ellatja a diabéteszes gyermekek ellatasat.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapcsolatos teenddk
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészito feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

Leltari felelosséggel tartozik a konyha és étkezé berendezési targyaiért és eszkozeiért és az
altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
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Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belso utasitasok, szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartdsaért.

Felelos a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkdjat érintd
pontok betartasaért és betartasaért.

A tagévodak sajatossagainak, és a munkabeosztaisnak megfeleloen a délelotti-délutani
miiszakban elvégzendd feladatok

EGYEB ELVARASOK

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikiciés ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziil6knek a gyermeke fejlédésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen térolja.
Vegyen részt a kotelezd6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségligyi konyvet naprakész
allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen, és a munkaidé végét kovetd 10
perccel tavozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésobb az nap 7.00 oraig.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 a tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé 6vodapedagogussal és kozvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagogusanak.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
tagintézmény-igazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.
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FELELOSSEGI KOR
o Leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosdo berendezési targyaiért
¢és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
e Igazgatd és helyettesei
e A tagintézmény-igazgatdé a munkakori leiras betartasat folyamatosan ellendrzi.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
e Az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel a tagintézmény-
igazgatd megbizza.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024. januar 8-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 2024. ...............

Munkavallal6
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KERTESZ-KARBANTARTO

MUNKALTATO
Név Kispesti Egyesitett Ovodak (1191 Budapest, Arany J. u. 15-17.)
Joggyakorlo Igazgato
MUNKAVALLALO
Név
A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védéruhazat), a
Egyéb juttatasok fenntartdo altal biztositott lehetoségek (egyéb potlékok, cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozz4jarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztis KERTESZ-KARBANTARTO

Munkakor-FEOR szam

Kertész - 9119

Cél

Az 6voda udvaranak és kiilsé kornyezetének évszaknak és az iddjarasnak
megfeleld tisztan tartdsa.

A miiszaki és egyéb berendezések folyamatos {izemben tartasa,
gyermekjatékok, butorok és mas felszerelési targyak javitasa,
mitkddésének biztositasa.

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Kozvetlen felettes

Tagintézmény-igazgato,

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést a Tagintézmény-igazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a

Munkaido beosztas

munkakdri leirasban rogzitett osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha
az intézmény érdeke 0igy kivanja, munkaidejét folyamatosan is kdoteles
letolteni.

Szabadsag
- 2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen el6élet.
ISkOla} ., vegzettseg, Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az intézmény egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Kéziigyesség, esztétika érzék, onallo munkavégzés, a miiszaki eldirasok
gyakorlati alkalmazésa.
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Személyes Pontossag, megbizhatosag, szorgalom, rugalmassag, alkalmazkodo
tulajdonsagok képesség, személyi higiéné, segitfkészség, kreativitas.

Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartésa.

Egyéb kiovetelmények A munkaltat6 jo hirmevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a Tagintézmény-igazgaté utasitasa alapjan az dvoda nyitasa és
zarasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak Ovasa, emberi méltosaguk tisztelete. Az 6voda targyait, eszkozeit
felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat betartja.
Munkaeszkozoket hasznalat utan koteles a helyére visszatenni, esetleges meghibasodast
jelenteni.

Az altala hasznalt eszk6zokre vigyaz, nem hagyja a gyermekek kdzelében. Balesetveszélyes
eszkdzoket nem hasznal.

Balesetveszélyes helyzeteket sajat hataskorében megsziinteti.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Hianyzas, tavollét esetén, telefonon koteles jelezni a vezetonek vagy helyettesének a tavollét
okat.

Szabadsagigényét elore egyezteti a Tagintézmény-igazgatdval.

Az intézmény alkalmazotti korének tagja, alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

Az ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi a munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Ellatja a takaritasi feladatokat az intézmény udvaran, kertjében és az intézmény épiilete elotti
teriileten.

Az intézmény udvarat, jardat, teraszt seper, sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti
munkéban, dvja az intézmény targyait.

Gondozza az intézmény ndvényeit, és alkalomszerlien gyomlal, gereblyézik.

Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

A szeméttarolo kukak kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval.

Télen hoélapatolas, fagy esetén csuszdsmentesités az udvar teriiletén belill és a kiilsé utcai
részen is.

Az dvoda butorait, jatékait rendben tartja.

A gyerekek jatszoterén talalhatd eszkozok allapotanak figyelemmel kisérése — jelzi a
felettesének, ha problémat tapasztal.

Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelelosségét, vezeti az err6l szo6lo
nyilvantartast.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje, illetve helyettese idénként megbizza.

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt seper, a jatszOhomokot rendben tartja, fertotleniti, sziikség
esetén locsol, részt vesz a kerti munkéban, 6vja az dvoda targyait.
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e Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fert6tleniti

o Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Felel6ssége Kkiterjed:

e a szamdra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

e Mmunkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodésra

e koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes allapotot
észlel.

A tagovodak sajatossagainak megfeleléen elvégzendo feladatok

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzésre jogosultak:
e Igazgato és helyettesei
e A tagintézmény-igazgatd a munkakori leiras betartasat folyamatosan ellenérzi.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel a Tagintézmény-

igazgato megbizza.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 8-t61 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato
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NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Budapest,2024..........

munkavallald
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KERTESZ - KARBANTARTO - FUTO
l.

Név Kispesti Egyesitett Ovodak (1191 Budapest, Arany J. u. 15-17.)
Joggyakorlé Igazgatd
MUNKAVALLALO
Név
A torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védéruhazat), a
Egyéb juttatasok fenntartd 4ltal biztositott lehetdségek (egyéb potlékok, cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas KERTESZ-KARBANTARTO-FUTO

Munkakor-FEOR szam

Kertész - 9119

Cél

Az 6voda udvaranak és kiilsé kdrnyezetének évszaknak és az id6jarasnak
megfeleld tisztan tartasa.

A miiszaki és egyéb berendezések folyamatos {izemben tartasa,
gyermekjatékok, butorok és mas felszerelési targyak javitasa,
mitkodésének biztositasa.

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

A kazanok biztonsagos €s rendeltetésszerti iizemeltetése.

Kozvetlen felettes

Tagintézmény-igazgato,

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést a Tagintézmény-igazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 20 vagy 40 6ra
Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a

Munkaido beosztas

munkakdri leirasban rogzitett osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha
az intézmény érdeke Uigy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles

letolteni.

Alapszabadsag: nap
Szabadsag Potszabadsag: nap
- 2012. évi Mtv. 59-60, | Gyerek utan potsz.: nap

62,64. szakasz

Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen el6élet.
Iskolai ggzettsé . . S .
SKo a} ., vegzetises, Kozépiskolai végzettség, kisteljesitményli kazanfiitéi oklevél.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az intézmény egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Kéziigyesség, esztétika érzék, 6nallo munkavégzes, a miiszaki eloirasok
gyakorlati alkalmazésa.

Személyes
tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, szorgalom, rugalmassag, alkalmazkodo
képesség, személyi higiéné, segitOkészség, kreativitas.

224




Kispesti Egyesitett Ovodak SZMSZ

Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartasa.

Egyéb kovetelmények A munkaltat6 jo hirnevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel, kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A ko6z0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az intézmény zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Az o6voda targyait, eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat betartja.

Munkaeszkozoket hasznalat utan koteles a helyére visszatenni, esetleges meghibasodast
jelenteni.

Az altala hasznalt eszk6zokre vigyaz, nem hagyja a gyermekek kdzelében. Balesetveszélyes
eszkozoket nem hasznal.

Balesetveszélyes helyzeteket sajat hataskorében megsziinteti.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Hianyzas, tavollét esetén, telefonon koteles jelezni a vezetonek vagy helyettesének a tavollét
okat.

Szabadsagigényét elore egyezteti a vezetdvel vagy helyettesével.

Az intézmény alkalmazotti korének tagja, alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

Az ovoda nevelOtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi a munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Beszamoldsi kotelezettség

Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Ellatja a takaritasi feladatokat az intézmény udvaran, kertjében és az intézmény épiilete elotti
tertileten.

Az intézmény udvarat, jardat, teraszt seper, sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti
munkéaban, dvja az intézmény targyait.

Gondozza az intézmény novényeit, és alkalomszeriien gyomlal, gereblyézik.

Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

A szeméttarolod kukak kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval.

Télen holapatolas, fagy esetén csuszasmentesités az udvar teriiletén beliil és a kiilsé utcai
részen is.

Az id6jarasnak megfeleléen gondoskodik az dvoda fiitésérdl, melegviz szolgaltatasrol.

A gaziizemi berendezéseket rendeltetésszeriien kezeli.

Az 6voda butorait, jatékait rendben tartja.

A gyerekek jatszoterén talalhatd eszk6zok allapotanak figyelemmel kisérése — jelzi a
felettesének, ha problémat tapasztal.

Naponta ellenérzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelelOsségét, vezeti az errdl szolo
nyilvantartast.
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e Naponta ellendrzi a beépitett tiizjelz6 berendezés mitkddését és vezeti az lizemeltetési naplot.
o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel a tagintézmény-
igazgato idonként megbizza.

Felel6ssége Kkiterjed

o Tevékenységét a tagintézmény-igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

o Feladatait — kertész, karbantarto, fit6 — 6nallé munkaval végzi.

e A szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek biztonsdgos tarolasaért kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenck szamara ne legyenek
hozzéaférhetdek.

e Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

o Koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes allapotot
észlel. Amennyiben lehetséges megsziinteti.

A tagovodak sajatossagainak megfeleléen elvégzendo feladatok

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésre jogosultak:
o Igazgatd és helyettesei
e A tagintézmény-igazgatdé a munkakori leiras betartasat folyamatosan ellendrzi.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel a Tagintézmény-
igazgatd megbizza.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 8-t61 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2024. januar 8.

Igazgato
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NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az 4altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,2024..........

munkavallald
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MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULITOt ovodavezeto,
................................................ (név) munkakdri leirasanak mellékleteként (azzal
egyiitt kezelve) megbizom ... (név) kozalkalmazott

ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének
felhatalmazasa, tovabba, .............ccooviiiiiiiii i, szamu orvosi eldiras alapjan,
a sziildvel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetett,
................................................................................ nevl kisgyermek szamara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kdzonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadésat.

igazgatd
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