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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.

1.2.

1.3.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. évi Torvényben, valamint végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan
milkodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok gyermekek és
pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének
garantalasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
csoportok és folyamatok oOsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy meghatarozza a RACKEVEI
SZIVARVANY OVODA, mint kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének belsd rendjét, szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, a
belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, illetéleg mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢és
megtartatasa, feladata és kotelessége az intézmény igazgatdjanak, minden pedagdgusanak,
egyéb alkalmazottjanak. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése
¢s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

Személyi hatalya kiterjed az o6vodaval jogviszonyban all6 minden (barmely
nemzetiséghez tartozo) gyermekre, pedagdgusra, neveld-oktatdé munkat segitOkre és
kisegitd6 munkakorben foglalkoztatott dolgozokra, barmely nemzetiséghez tartozo
szlilékre, valamint azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de
részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja késziti el és a nevelGtestiilet fogadja el.
Elfogadasakor a Sziilé1 Szervezet jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorol.

Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda teriiletére és az 6voda altal szervezett —a pedagogiai
program végrehajtasahoz kapcsolodo — dvodan kiviili programokra.

Iddbeli hatilya: az intézmény igazgatdjanak jovahagyassal, a kihirdetés napjan 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egy idében hatalyat veszti a 5/2021 hatarozatszamon elfogadott SZMSZ.

A kihirdetés napja:

Kihirdetésérdl az igazgato /tagintézmény- igazgatd kifliggesztéssel gondoskodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Uj SZMSZ-t kell kiadni, ha a modositasok, kiegészitések a szabalyzat egyharmadat érintik.
Ellenkez6 esetben csatolni kell a modositast, kiegészitést elfogado hitelesitett
jegyz6konyvi kivonatot, mely tartalmazza a véleményezésre jogosultak nyilatkozatat is,
valamint a fenntarto egyetért6 hatarozatat, amennyiben sziikséges.

Modositasa: az igazgatd hataskore.

Automatikus szabalyzatmdédositast eredményez az olyan fenntartéi dontés, amely az

7



Rackevei Szivarvany Ovoda

intézmény mitkodésében valtoztatasokat eredményez, vagy arra hatassal van, mint
- 0jabb fenntartoi igények megfogalmazasa a koltségvetési intézménnyel
szemben,
- az intézményi Alapité Okirat modositasa,
- akoltségvetési szerv miikodésének atalakitasa, atszervezése.

A szabalyzat modositasat kérheti, kezdeményezheti:
- Nevel6testiilet, amennyiben a nevel6testiilet 51%-a azzal egyetért
- Sziilok, amennyiben a sziilok 51%-a azzal egyetért.

A modositas eljarasrendje:

1. A modositast kezdeményezOk csoportja irasbeli modositasi javaslatot terjeszt el az
intézményvezetonek.

Az igazgat6 a neveldtestiilet elé terjeszti a javaslatot.

A neveldtestiilet, sziilok kozossége véleményezi a javaslatot.

A nevelGtestiilet dontést hoz a szabalyzat modositasaval kapcsolatban.

Az igazgato beszerzi a fenntart6 egyetértd nyilatkozatat, amennyiben sziikséges.

A szabalyzatot az igazgaté modositja, egységes szerkezetbe foglalja, jovahagyja,
kihirdeti, nyilvanossagra hozza.

ok~

A jovahagyott SZMSZ iktatott példanyat az irattarban kell elhelyezni.

A tagdévodakban 1 hitelesitett masolati példanyt az irodaban, (annak hianyaban a neveldi
szobaban) kell elhelyezni s arrol az elso sziildi értekezleteken a sziildknek tdjékoztatast kell
adni.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

Az o6voda szervezeti felépitésére és milkddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
igazgatdjanak eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el, az intézmény igazgatdja hagyja
jova. Az igazgatd a koltségvetési szerv fenntartojanak egyetértd nyilatkozatat beszerzi,
amennyiben sziikséges.

1.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja
Jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott esetekre a hatalyos jogszabalyok az iranyadok, melyek
nem kertiltek tételes felsorolésra.
e Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 térvény
végrehajtasarol
- 2023.évi LII. torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol
- 229/2012. (VI1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
- 17/2013. (111.1.) EMMI rendelet a nemzetiség ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
- 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrél (Aht.)
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)
e Kapcsolodo jogszabalyok
- 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérél
- A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
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401/2023. (V111.30) Korm. rendelet

402/2023. (VI111.30) Korm. rendelet

403/2023.(V111-30) Korm. rendelet

2012. évi L. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél

2011. ¢évi CXIl. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI11. 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 ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (V1. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet Az eurdpai zaszl6 ¢és az eurdpai
lobogbdhasznalatanak részletes szabalyairol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés as a polgari védelem
agazati feladatair6l

26/1997.(1X.3) NM rendelet Az 6voda egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval
valo kapcsolata,

328/2011. (X11.29) Kormanyrendelet a gyermekétkeztetés finanszirozasarol

2011. ¢évi CXIl. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2003. évi CXXV. tv. Az egyenld banasmodrol és esélyegyenldségrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

33/1998.(VI. 24) NM rendelet A munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatrol.

85/2007 (IV.25.) utazasi kedvezmények igénybevételével kapcsolatos altalanos
rendelkezésekrol

Rackeve Varos Onkormanyzatanak Szivarvany Ovoda miikodését érintd helyi
rendeletei, képviselo-testiileti hatarozatok

Az intézmény pedagogiai programja

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény hivatalos elnevezése, cime,OM azonositoja:
Rackevei Szivarvany Ovoda
Roviditett neve: Szivarvany Ovoda

Székhelye:2300 Rackeve, Vorosmarty u. 40.

Tel.: 06-24/519-016

Fax: 06-24/519-015

Ko&zponti e-mail: Igazgato -ovi@rackeve.hu
Igazgatohelyettes-keveovi78@gmail.com

OM azonositéja: 032784


mailto:ovi@rackeve.hu
mailto:Igazgatóhelyettes-keveovi78@gmail.com
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e Tagintézményvek:

- Rackevei Szivarvany Ovoda Ifjusag utcai Tagdvodaja
2300 Rackeve, Ifjasag u. 2.
Tel./ Fax: 06-24/518-795
Telefon: 06-24/518-796
Telefon: 06-24/519-014
e-mail: ifiovirackeve@gmail.com

- Rackevei Szivarvany Ovoda Iskola utcai Tagdvodaja
2300 Rackeve, Iskola u. 48.
Tel./Fax:06-24/422-464
Telefon:06-24/385-503
e-mail: szivarvanyovoda4@gmail.com

- Rackevei Szivarvany Ovoda Démsodi ti Tagdvodaja
2300 Rackeve, Domsddi at. 67.
Tel./Fax: 06-24/519-181
Telefon: 06-24/519-180
e-mail: ujtelepiovi@gmail.com

2.2. Az intézmény fenntartéja:

Réckeve Varos Onkorményzata
2300. Rackeve, Szent Istvan tér 4.
Tel.:06-24/523-333

2.3. Az alapitas idépontja: 1993. junius 01.

2.4. Az intézmény jogallasat meghatarozo jogszabaly
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi torvény
- jogszabalyi alapja: Az intézmény hatalyos alapit6 okirata (okirat szama: 3/2023-M)

2.5. Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok

Az elbiranyzatok feletti jogosultsag gyakorlasanak rendjét a mindenkori éves dnkormanyzati
koltségvetési rendelet szabalyai hatdrozzak meg. A pénziigyi gazdasagi feladatokat a Varosi
Intézményi Gazdasagi Iroda (2300 Rackeve, Szent Istvan tér 5.) latja el.

2.6. Adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos eléirasok

* A kotelez6 és rendszeres, valamint a rendkiviili adatszolgaltatas biztositja az
adatszolgaltatasi tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatasat, kiilonos tekintettel az
adatok gytiijtésére, tarolasara, kezelésére, az adatok feldolgozasara.

* Az o6voda, a helyi 6nkormanyzati fenntartoi iranyitas feladatainak ellatasahoz kapcsolodoan
adatszolgaltatast nyujt:

- a pedagodgiai programok, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, jovahagyasa,
modositasa,

- nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak, pedagodgiai-szakmai munka eredményességének az értékelése,

- az 6vodai felvétel megszervezése,

- afeladat ellatasanak gazdasagi és pénziigyi rendszerének mitkodtetése €s tervezése,
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- anormativ feladatfinanszirozas szerinti koltségvetési tamogatas megallapitéasa,

- a koltségvetés-tervezéssel Osszefiiggd feladatok és azok végrehajtasa ellendrzésének
tamogatasa,

- atorvényességi feladatok elvégzése érdekében.

* Az 6voda rendszeresen ismétlodo adatszolgaltatasa
- az elemi adatok statisztikai gytijtéséhez,

a rendszer- és miikodési folyamatok ellenérzéséhez kapcsolodo felméréshez,

a dontés-elokészitéshez, a dontések hatasainak vizsgalatahoz,

valamint a koltségvetési és gazdasagi tervezéshez,

a koltségvetési eldiranyzatok évkozi modositasahoz,

a koltségvetési eldiranyzatok éven beliili teljesitésének, illetve felhasznalasanak

utemezéséhez,

a pénzellatashoz,

- akoltségvetési és gazdasagi folyamatok alakulasanak évkozi megfigyeléséhez
kapcsolodik.

* Az intézmény gondoskodik a kozoktatdsi informacios rendszer miikddésével kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol.

e Az intézmény az adatszolgaltatassal Osszefliiggd nyilvantartasokat, iratokat,
adatszolgaltatasokat az okiratokra vonatkozo jogszabalyok, az adatkezelési, tligyirat-
kezelési és iratselejtezési szabalyok szerint — de legalabb 6t évig — koteles megérizni.

* Az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért az intézmény igazgatdja felelds, felel az
adatszolgaltatas eljarasi és tartalmi teljesitésért.

2.7. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti | a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023.évi LII.

1 | jogviszony torvény, a pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo
2023.évi LII. torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VI11.30.) Korm. rendelet

munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény

megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény

2.8. Az intézmény igazgatdjanak kinevezési rendje

Megbizd: Rackeve Varos Onkormanyzat Képvisel8-testiilete

Megbizas id6tartama: hatarozott idejii

Megbizas modja: nyilvanos palyazat utjan a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint

a/ A koltségvetési szerv vezetdje az igazgatd, aki teljes jogkorben képviseli az intézményt. A
vezetésben fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelési torvény, az
allamhaztartasi €és szamviteli torvény, a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIIL.
torvény, ¢s a Munka Torvénykonyve, valamint annak végrehajtasi rendeletei, tovabba a
koltségvetési szerv Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata hatarozza meg.

b/ A koltségvetési szerv vezetdje, vezetdi tevékenységét a négy kiilonbozé tagdovodaban
igazgatohelyettesek, és tagintézmény-igazgatok kézremitkodésével latja el.
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A koltségvetési szerv igazgatdjanak tavolléte esetén, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban rogzitett helyettesitési rend az iranyado.

¢/ Az igazgatd helyetteseit vezet6i részfeladatok ellatasaval irasban is megbizhatja.

2.9. Az intézmény tevékenységei (az alapité okirat alapjan)
Szakagazat szama, megnevezése: 851020 Ovodai nevelés

2.9.1. Az intézmény alap tevékenysége:

Szakmai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Az 6voda a gyermekek haroméves koratol (meghatarozott feltételek esetén 2,5 éves koratdl) a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Ellatja — A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozottak szerint — a gyermek
napkozbeni ellatdsaval sszefliggd feladatokat. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a sajatos nevelési igényli gyermekek koziil ellatja azt a kiilonleges banasmaodot
igényl6 gyermeket, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan érzékszervi (hallési),
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Korméanyzati funkcidé megnevezése:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

2.10. A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Rackeve Varos kozigazgatasi teriilete

2.11 A bélyegzo hasznalata, alairasi jogok
- Az dvoda bélyegzdinek lenyomata:

- Ahosszu bélyegzot az intézmény igazgatoja
a kozponti 6voda igazgatohelyettese
az 6vodapedagdgusok ¢€s
az ovodatitkar hasznalhatjak.

A bélyegzoket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi K6zlonyben. Az 0j
bélyegz6t a fenntartd rendeli meg.

3. Az 6voda miikodési rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

3.1. Az ovodai nyitvatartas rendje (gyermekek benntartézkodasa)
Az 6voda hétf6tol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel tizemel.
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3.2.
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A sziilok igényének figyelembevételével (tapasztalat alapjan) keriil meghatarozasra a napi
nyitvatartasi rend. Amennyiben a felvételt nyert gyermekek sziileinek legalabb 10%-a jelzi
az igazgatonak, hogy kordbban nyisson, vagy késobb zarjon az intézmény, a vezetd
kotelessége a fenntartoval egyeztetni.

Napi nyitvatartas tagintézményi bontasban:

Ovoda: Nyitvatartasi ido:
Rackevei Szivarvany Ovoda - Székhely 6:30 - 17:30
Rackevei Szivarvany Ovoda Ifjusag utcai tagovodaja 6:30-17:30
Rackevei Szivarvany Ovoda Iskola utcai tagovodaja 7:00-17:00
Rackevei Szivarvany Ovoda Démsodi uti tagovodaja 6:30 - 17:00

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tdl vald eltérést az intézmény igazgatoja,
tagintézmény- igazgatdja engedélyezi.

Reggel 6.30-tol, illetve 7.00-t6l 7.30-ig, az éves munkatervben megjeldlt csoportban,
Osszevontan gyiilekeznek a gyermekek, délutan a zaras eldtti fél oratdl Gsszevontan
jatszanak hazamenésig. Ha az dvoda reggel 8:00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban nem
fejlesztd, iskola-el6készitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az oOvodaba érkezés reggel 6.30 ¢és 8.30 ora kozott torténik. Az ebéd utan hazajarod
gyermekeket 12.30-13.00 6raig lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje: 15.30-t6l torténhet.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama erésen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idében
Ossze lehet vonni. Az Osszevonds feltétele, hogy az Gsszevont csoport 1étszdma a 25 fot
nem haladhatja meg.

Nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.
Az dvodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év helyi rendjében hatdrozzuk meg:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a sziinetek 1d6tartamat,

- az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti, sziiloi értekezletek idOpont;jat.

Az 6voda nyari napirend szerint dolgozik junius 1. €és augusztus 31. kozott. Ebben az
idészakban, a karbantartdsi munkdlatok, a nyari szabadsdgolds és a lecsokkent
gyermeklétszam miatt az 6voda csoportdsszevonasokkal miikodik

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként, az igazgatd engedélyével, az év soran barmikor
torténhet csoportdsszevonas.

Junius-augusztus honapban a fenntarté altal meghatarozottak szerint felvaltva valamennyi
6voda 4 hétre bezar. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

A nyéari zarva tartds idépontjarol a sziiléket februar 15-ig, a falitijsdgokra kihelyezett
hirdetményben tdjékoztatni kell.

A zaras el6tt 6ssze kell irni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziilokkel
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3.3.

3.5.

Rackevei Szivarvany Ovoda

a zarast megel6z6en ismertetni kell a gyermekeket fogado évoda cimét.

A nyari zaras ideje biztositani kell azoknak a gyermekeknek maésik 6vodéaban torténd
elhelyezését, akiknek sziilei azt majus 31-ig a kért idészak megjelolésével a csoportvezetd
ovodapedagdgusnak irasban jelzik. Az ellatast igénylé gyerekeket a nyitva tartd6 évodak
fogadjak a hazirendben meghatarozottak szerint.

A zaras ideje alatt kéthetente legalabb egy alkalommal vezet6i tigyeletet kell tartani a sziilék
halaszthatatlan hivatalos tigyeinek intézése érdekében. Az ligyeleti rendet minden év janius
20. napjaig kell kihirdetni az 6vodak faliajsagjan, és a varos honlapjan.

Télen a fenntart6 rendelkezése alapjan (karacsony és 0jév kozott) az intézmény zarva tart.
A zarva tartas ideje alatt, amennyiben a sziil6 nem tudja gyermeke felligyeletét megoldani
¢és december 18-ig irasban jelzi igényét az 6vodai ellatasra, az 6voda tigyelet biztosit.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez.Nevelés
nélkiili munkanapokon a sziilok igénye szerint tigyeletet kell szervezni oly modon,hogy a
gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.

A sziil6k alairasukkal is igazoljak, hogy tudnak-e gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni.
Ugyelet helyszine az a tagintézmény, ahol adott napra legtdbben igénylik az ellatast.

A gyermekek felvétele

A sziil6 gyermeke dvodai felvételét barmikor kérheti.
Az o6vodai jelentkezés tényét, a gyermekek nyilvantartasahoz sziikséges, hivatalos
okiratokkal igazolt adatait az 6vodai felvételi és el6jegyzési naploban kell rogziteni.
Minden év aprilis honapjaban a szervezett és meghirdetett beiratkozas a korzet szerinti
tagdvodakban zajlik. Az adatok felvétele hitelesitett, sorszamozott felvételi és eldjegyzési
naploba torténik.
Ezen id6szak utan felvételi jelentkezésre csak a kozponti 6vodaban van lehetdség.
Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon
alapuld jogait a beiratas napjatdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda
hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd nevelési év megkezdéséhez kotheti.
Az 6vodai felvétel targydban meghozott dontésrdl az igazgat6 - legkésObb a beiratkozasra
kiirt utolsé hatarnapot kdvetd 30. napig, - irasban értesiti a sziil6t.
Az egyes tagintézményekbe felvett gyermekek névsorat az adott épiiletben ki kell
fliggeszteni.
A gyermekek tagintézményekbe torténd elosztasanal a kovetkezé szempontokat kell
figyelembe venni:

- Korzet szerinti 6voda

- Megiiresedett helyek szama.

- Testvérek elhelyezése egy tagintézményben torténjen.

Gyermekek fogadasa

Az dvodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1-t61 folyamatosan fogadja az 6voda,
nevelési év kdzben a sziilé/gondvisel6 munkéba éllasa el6tt két héttel.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, akinek kotelez6 a részvétele az 6vodai
nevelésben, és lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye az intézmény kdrzetében
talalhato.

3.5.1. Ovodai csoportok szervezése

Ifjasagutcai Tagovoda 8 csoport; férdhely: 19216
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Vorosmarty utcai Ovoda 3 csoport; féréhely: 72 6
Iskola utcai Tagdvoda 3 csoport; féréhely: 64 {6
Domsdodi ati Tagovoda 4 csoport; férdhely: 90 6

A gyermekek 1étszamabol, kordsszetételébdl, az dvodak adottsagaitol fliggéen osztott,
részben 0Sztott €s osztatlan csoportok szervezhetok.

Az azonos csoportba jaro gyermekek dvodai csoportkozdsséget alkotnak.

Az 6vodai csoportok élén 6vodapedagdgusok allnak.

Az 6vodapedagodgusokat a csoport vezetésével az igazgatd bizza meg.

A csoportok szervezése évente feliilvizsgalatra, és a munkatervben rogzitésre kertil.

3.6.

3.7.

Rendkiviili Iétszamcsdkkenés esetén a csoportok 6sszevonhatok.

A vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje

Kézponti Ovoda:

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A vezetdk benntartozkodasanak idébeosztasat az éves munkatervben kell megallapitani.
Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 16 6ra kozott az igazgatonak vagy
a helyettesi feladatokat ellato igazgatohelyettesnek a kozponti 6vodaban kell tartozkodni.
A vezetdk benntartdzkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.

Amennyiben a SZMSZ-ben, bels6 szabalyzatokban, munkakdri leirasban meghatarozott
vezet6i/helyettesi feladatok nem teljesithetok, ill. a vezetéi feladatok -elintézése
szempontjabol a benntartézkodasi id6 alatt nem végezhetdk el, a heti munkaidén beliil
tovabbi benntartozkodast igényelnek (csak az dvodaban ellathatdk), kotelesek a vezetok
benntartdzkodni, vezetoi feladataikat ellatni.

Tagintézmények:

Az o6vodak mitkodésével kapcsolatban is biztositani kell, hogy a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.

A vezetdk benntartozkodasanak idébeosztasat az éves munkatervben kell megallapitani.
A vezet6k benntartozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetoi
feladatok ellatasa.

Amennyiben a SZMSZ-ben, bels6 szabalyzatokban, munkakori leirasban meghatarozott
tagintézmény-igazgatoi feladatok nem teljesithetdk, ill. a feladatok elintézése
szempontjabol a benntartézkodasi 1d6 alatt nem végezhetdk el, a heti munkaidén beliil
tovabbi benntartézkodast igényelnek (csak az dvodaban ellathatok), kotelesek a vezetdk
benntartézkodni, vezetdi feladataikat ellatni.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok kozosen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymas tekintélyét elvszerlien megdvjak, minden 1ényeges tigyrol,
eseményrdl kolesondsen tdjékoztassak egymast, torekedjenek ésszerti takarékossag,
gazdasagossag biztositasa mellett a hatékony, eredményes szakmai mtikodésre.

A dolgozok munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét és az alkalmazasi feltételeket a jogszabalyban
meghatarozottak figyelembevételével hatarozzuk meg a zavartalan miikodése érdekében.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt/Munkaviszonyt a munkavallalo a Rackevei
Szivarvany Ovoda Intézményével kot, fiiggetleniil attol, hogy mely épiiletben kell

15



Rackevei Szivarvany Ovoda

ténylegesen munkat végeznie.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo6 névre sz6l6 munkakori
leirasban kapja meg. A munkakori leirasokat az 6voda igazgatoja késziti el.

A tagintézmény-igazgatok munkakdri leirdsanak elkészitése az igazgato feladata.

A munkakori leiras egy példanyat a személyi anyag tartalmazza.

A munkakori leirast az éves feladatoknak megfeleléen sziikség szerint modositani kell.
Amennyiben nincs sziikség valtoztatasra, az visszavonasig érvényes.

e Az évodaban dolgozék munkarendje
- Megtaldlhaté az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lathatd helyen
kifliggesztve. A napi munkavégzés igazolasara a kotelezéen eldirt munkaidd
nyilvantartéas szolgal.

- Minden alkalmazott a munkaideje kezdete el6tt 10 perccel koteles munkahelyén

megjelenni.

- Atorvényes munkaid6 és pihen6id6 figyelembevételével hatarozzuk meg a munkarend

Osszehangolt kialakitasat, valtoztatasat és a szabadsagok kiadasat.

- A munkako6zi sziinet kiadasa: a torvényes eldirasoknak megfeleléen
ovodapedagogusok esetében akkor lehetséges, ha a valtotars a csoportban
tartozkodik (atfedési id6)
dajkak esetében akkor, ha a csoportvezeté ovodapedagogus a gyermekekkel
torténd foglalkozas soran nélkiilozni tudja a munkajat,
egyéb dolgozok esetében akkor, ha a munka nem halaszthatatlan, a
munkafolyamat megszakitasa a munkavégzésre nem jar hatrannyal.

¢ A dolgozék munkaidejének, csoportokhoz valé elosztasanak elve:

- A munkavégzés helye valtozhat a székhely és a tagintézmények kézott. Az allashelyek
atcsoportositasa munkaltatoi  jogkor, az intézmény Szakmai feladatainak
figyelembevételével a személyi ellatottsag alapjan valtozhat.

- Az atcsoportositasnal figyelembe kell venni:

a szakmai szinvonal alakulasat
végzettséget
iranyultsagot (egyéni kérés)

- Az o6vodapedagogusok délelottds, ill. délutanos miszakban, heti valtasban, a
lehetdségekhez mérten felmend rendszerben dolgoznak. A konkrét, személy szerinti
munkaidd beosztast, a mindenkori éves munkaterv mellékletében hatdrozzuk meg. A
csoporthoz valod beosztasat pedig a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

- A neveldmunkat kézvetleniil segitOk munkaiddé beosztasat az igazgatoval-egyeztetve a
tagintézmény-igazgatok készitik el, melyet a mindenkori éves munkaterv mellékletében
hatarozunk meg. A csoporthoz vald beosztasat pedig a mindenkori éves munkaterv
tartalmazza.

- A kisegitdé munkakdrben dolgozé munkaidd beosztisat az igazgatd egyeztetésével a
tagintézmény-igazgatok készitik el, melyet a mindenkori éves munkaterv mellékletében
hatarozunk meg.

3.7.1. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbdl és a
neveldémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megteleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A kotelez6 orak szamat jogszabaly
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hatarozza meg. A pedagogus, kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas
keretében vald nevelésre koteles forditani.
A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan mikodése és az
o6vodapedagogusok egyenletes terhelése.
Legfontosabb szempontok:
- Agyerekekkel a nyitvatartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik.
- Munkarendjiik véltozhat:
szorgalmi id6ben
nyari szabadsagolas ideje alatt
az iskolai tavaszi, téli sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.
- Befolyasolja
hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
egyéni kérések figyelembevétele
tovabbképzéseken valo részvétel
tovabbtanulas.

Az dvodapedagogusok munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
igazgatok allapitjak meg - az igazgatok jovahagyasaval.

Az 6vodapedagdgus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni, megkezdeni a gyerekkel valé foglalkozast.

Az 6vodapedagdgusnak a munkabol valo tavelmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkeriilése
érdekében az O6vodapedagdgust hianyzasa esetén — szakszertien kell helyettesiteni. Ha a
helyettesité ovodapedagdgust legalabb egy nappal a foglalkozas megtartasa el6tt biztak meg,
ugy koteles a hetirend szerint elére haladni.

Az dvodapedagogus szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevelémunkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a
tagintézmény-igazgatok javaslatainak meghallgatdsa utan, valamint az é6vodapedagogusok
onkéntes feladatvallalasa alapjan, melyeket a mindenkori éves munkatervben rogzitenek. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

Nevelési idokeret csokkentése
Hivatalos tavollét miatt kiesé orak elszamolasanak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltato az 6vodapedagdgust az
ovodai foglalkozasok aldl mentesiti — az alabbiak:
- a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken és
- aneveld-oktatdo munkaval osszefiiggd értekezleten torténd részvétel.

3.7.2. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak: az ovodatitkar, a
pedagogiai asszisztens, a dajkak; Kisegit6 munkakorben foglalkoztatott munkavallalé:
konyhai dolgozok, takarit6, karbantarté munkarendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak: a pedagdgiai asszisztens, a dajkak
¢és a kisegitd munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok: konyhai dolgozok, takaritd és a
karbantartdé munkarendjét az intézmény nyitvatartasaval Osszhangban a tagintézmény-
igazgatok allapitjdk meg egyeztetve az intézmény igazgatdjaval, az intézményrendjének,
tisztasaganak, zavartalan mikodésének az érdekeit figyelembe véve.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv még az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A munkakori leirasukat a személyi anyag tartalmazza. A konkrét, személy szerinti munkaidé
beosztast a mindenkori éves munkaterv mellékletében hatarozzuk meg.
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Az dvodatitkar, a pedagbgiai asszisztens, €s a dajkak munkaideje napi 8 ora, karbantartok és
a konyhai alkalmazottak, takarito6 munkaideje napi 4 illetve 8 ora, melyet az intézmény
teriiletén dolgoznak le, és munkaid6 nyilvantartason naponta regisztralnak.

Az alkalmazottnak a munkabol valdé tavolmaradasat elGzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni Iehessen.

3.7.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaid6 beosztasban meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tilmunka, rendkiviili tavolmarado helyettesitése, valamint

- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények idtartamara
tartdzkodhatnak az intézményben.

3.7.4. Rendkiviili tavolmaradé helyettesitési rendje

- Minden alkalmazott a munkaideje kezdete el6tt 10 perccel koteles munkahelyén

megjelenni.

- A dolgoz6 akadélyoztatasa esetén rendkiviili tdvolmaradédsarol, annak okarol lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon munkakezdés el6tt 10 perccel koteles
jelezni kdzvetlen munkahelyi vezetdjének, (aki a helyettesitésrdl intézkedik,) majd az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

- A hidnyz6 dolgoz6 azonnali helyettesitése elsdsorban a kdzvetlen munkatars, valtotars
kotelessége és feladata.

- Az 6vodapedagdgus szakszerl helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az
6vodaban kell tartani.

- Afolyamatos helyettesités rendjérél a kozvetlen vezetd intézkedik.

- Mas tagintézményekben sziikséges helyettesités megoldasardl, a dolgozdk
atiranyitasarol rendkiviili esetben az intézményvezeté gondoskodik.

3.7.5. Az 6vodan Kkiviili nevelési rend (Home Office), jarvanyiigyi helyzetben torténo
egyiittmiikodés

Az intézmény a milkddési és pedagogiai tevékenységei soran, a kozegészségiigyi ¢€s
jarvanyligyi kovetelmények elsédlegességének figyelembevétele mellett, a jarvanyveszélyvagy
a jarvanyhelyzet koriilményeihez igazodd modon jar el.

Az intézményvezetés annak érdekében, hogy tdjékoztatasi kotelezettségének eleget tudjon
tenni, folyamatosan egyiittmiikodik a kozegészségiigyi —€s jarvanyiigyi hatosagokkal.

CELOK:

* A csaladok informalésa, pedagdgiai segitése, timogatasa a valsaghelyzetben, a csaladi
¢letrend tiszteletben tartasaval.

» Az 6vodasok megszokott életrendjének mas, kényszerli koriilmények kozé helyezésében
megtalalni a modjat annak, hogy a gyermekeknek izgalmas, motivald hatasu élményekhez
jussanak.

» Az 6vodapedagogusok szamara kihivast jelent6 feladatban valo helytallassal sikerélményhez
juttatds, személyes szakmai fejlodés, kiemelten a kommunikacids képességek, az IKT,
digitalis kompetenciak terén.

* A teljes 6vodai kozosség Osszekovacsolasa a folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés
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orszagos ¢és ovodai szintli k6zos célok érdekében.
* A felelds, szabalykovet6 alkalmazotti, sziiloi - allampolgari magatartas motivalasa,
tamogatasa.

Elvaras minden pedagdgustol, hogy a csaladokkal, gyermekekkel valo folyamatos
kapcsolattartas soran szakmai ajanlasaikkal a gyermekek fejlesztésébe vetett hitiik mellett
kiemelt szerepet kapjon a lelki tamogatas.

Az 6vodapedagodgusok javasoljak a sziilok szamara — hangsulyozva annak jelentéségét — az
otthoni heti és napirend kialakitasat, illetve gyakorlatat. Egy jo napirendet a csaladban is a
folyamatossag és rugalmassag kell, hogy jellemezze, melyet a csalddban a sziilok alakitanak
ki. Rugalmasan kezelve bér, de tudatositsdk gyermekeikben, hogy a nap mely szakaban,
mikor keriil sor az 6vodapedagdgusok altal javasolt jaték és egyéb tevékenységekre, valamint
az 6vodapedagogusokkal, vagy az irdnyitasukkal virtudlis kornyezetbe szervezett csoport
szintli taldlkozokra, beszélgetésekre, egyéb programokra. Fontos felhivni a sziilok figyelmét
arra, hogy biztositsak a javasolt tevékenységekhez sziikséges feltételeket, €s amennyiben
szlikséges személyes jelenlétiikkel is tamogassak gyermekeiket, lehetdség szerint vonjak be a
kisebb vagy nagyobb testért/testvéreket, eldsegitve ezzel is a kiilonbozd képességek
fejlesztését, fejlodését, a szocializaciot.

Az 6vodapedagdgusok adjanak tanéacsot a tevékenységek kozotti harmonikus aranyok
kialakitasara, erdsitve a sziilokben a jaték kitiintetett szerepét, €s annak személyiségfejlesztd
lehetdségeit, illetve hatdsait. A sziilok kapjanak tanacsot a tekintetben is, hogy kotott
formaban a kiilonboz6 tevékenységeket 5-35 perc id6tartamra tervezzék a gyermekek életkori
sajatossagai fliggvényében.

A csalad életének szervezésében is — hasonldan az 6vodaihoz — a gondozasnak meghatarozo,
¢és kiemelt szerepe kell, hogy legyen.

Fontos, hogy az 6vodai csoport nevelési terve — természetesen a sziilok szamara is érthetd
tartalmakkal és tanacsokkal kiegészitve — keriiljon a sziilok korében is megosztasra. (Digitalis
formaban a zart sziil6i csoportokban). Célszerl a kialakult pedagdgiai tervezés gyakorlatatol
eltéréen havi gondozasi tervet késziteni a csaladi nevelés tamogatasara, kérve a sziiloket,
hogy lehet6ség szerint gyermekeikrol realis képet kialakitva osszak meg tapasztalataikat az
o6vodapedagogusokkal, kiegészitve ezzel is a gyermekek fejlédés allapotardl kialakitott
ovodapedagdgusi megitélést, értékelést.

Az online, illetve homeoffice munkavégzés hatarozott idére- a veszélyhelyzet kihirdetése,
illetve megsziintetése fliggvényében - keriil megallapitasra.

Amennyiben egyes kollégaknak nem all rendelkezésre otthon megfeleld digitalis eszkdz, az
ovodai intézményi infrastrukturat hasznaljak.

Az 6vodapedagogusok munkavégzésének formai, tartalma, rendje, adminisztralasa,
ellenérzésének modja:

A munkavégzésének formai, Adminisztralasa Ellenérzés modja
tartalma
Tematikus tervek, 2 hetes tervek A tervek, visszajelzés, 2 hetente rendszerességgel
kidolgozasa, készitése. reflexid rogzitése a e-mailen kiildik a kollégak
csoportnapléban.
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A megval6dsult munkarol
beszamolo, reflexio

a tagintézmény-
igazgatoknak, igazgatonak

Szakmai anyagok gyiijtése,
Osszeallitasa.

Dokumentalasa
elektronikus mappaban

Ellendrzése havonta

Gyermekek fejlédését nyomon
kovetd dokumentumok kitoltése,
feliilvizsgalata

Miarciusi végi datummal
értekelés

A dokumentumok
ellendrzése majus végén

A gyerekeknek otthoni hasznos
1d6toltéséhez megfeleld web-es
anyagok gytjtése, zart facebook-0s
csoportban kozzétéve. Ugynevezett
hazi otlettar 1étrehozésa.

Dokumentalasa a hazi
Otlettarban a Facebook
csoportban

A tagintézmény-igazgatok,
igazgato tagja a
csoportnak, igy az
ellen6rzés folyamatos

Online kapcsolat kialakitasa a
sziilokkel — zart facebook-0s
csoportokban.

A sziilok segitése a gyermekek
otthoni foglalkoztatasa céljabol -
kiilonb6z6 otletek megosztasa a
csoportban,- az 6vodapedagdogus
koriiltekintéen, mértéktartassal
véalogasson ¢és tegyen kozz¢ a zart
csoportban szovegeket, leirasokat
(dalok, mondokak, jatékok,
mozgasos jatékok a lakasban,
szinezOk, jatékos feladatok,
barkacsolasi otletek, évszakhoz,
eseményhez kapcsolddoé szinezdk,
torténetek).

Dokumentalas a csoportok
facebook csoportjaiban

A tagintézmény-
igazgatok, igazgatd tagja a
zart facebook csoportnak,
igy az ellendrzés,
moderalas folyamatos

Folyamatos  kapcsolattartas  a
csaladokkal (érdeklodés, segitség
felajanlas). Milyenek voltak az
otthoni egyiittlétek, kozos iinnepi
alkalmak étkezések el6tt és utan, az
elkészitett kozos alkotasok (fotok
kérése, kozosségi érzés erdsitése,

kozos lelki élmények, oromkodés).

Beszamolo készitése a

csoportnapldban

Csoportnaplok ellendrzése
majus végén

A pedagobgiai asszisztens, a csoport
dajkajanak bevonasa a gyermeki
jatékok gazdagabba tételéhez a sajat
készitésu eszkozok, babok

Elkésziilt eszk6zok
gyljteménye

Ellenérzése akkor torténik,
mikor Gjra munkaba allunk
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készitésébe — Otletek megbeszElése,

Osszegyljtése.

Ovodai szakkonyvekbél, PPT-k 0sszeallitasa Leadasi hatarid6 junius

folyodiratokbol, tovabbképzési nevelési értekezletre, 15-ig az igazgatonak

anyagokbol szakmai anyagok sziiloi értekezletre

Osszeallitasa, ppt-k készitése. (mindenki 1-2 db)

Ovodai programok 6sszedllitisaa | Tervek, projektek | Leadasa junius 30-ig

kovetkezo nevelési évre Osszeallitasa digitalis vagy nyomtatott

formaban

Szamitastechnikai ismeretek - Az on-line munka soran

gyakorlasa. lathaté a megvalositas

Lehetdség szerint online szakmai Beszamolo készitése Elkiildése e-mailben az

konferenciaba valo bekapcsolodas. igazgatonak

Munkakdzosségben végzett Beszamolo készitése Leadasa junius 30-ig az

feladatok végzése, szakmai igazgatonak

anyagok felkutatasa, szakmai

anyagok készitése,

Gyakornok mentoralasa Félévi dokumentumok Leadasa junius 30-ig az
rendbetétele igazgatonak

Az eloirt feladatok elvégzése az ovodapedagogusok feladata, ellendrzésiiket az
intézményvezeto végzi.

Sziikség esetén minden ovodai dolgozo visszahivhaté az otthoni munkavégzésbol!

4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés rendszere az intézmény miikodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagogiai és
nem pedagogiai folyamatokra egyarant.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak miikodése megfeleljen a szabalyozoknak. Az
ellendrzés révén nyilik lehetdség a hianyossagok, hibak feltarasara, ezaltal a javitasukra, a
folyamatok folyamatos fejlesztésére, a rendszer javitasara, a hibak megeldzésére kizarasara.
Az ellendrzésre sziikség van az intézményben zajlo folyamatok, tevékenységek eredményeinek
szambavétele céljabol. A feltart eredmények (pozitiv, negativ) elemzése, értékelése alapjan
lehet megtervezni a javitas — fejlesztés folyamatat.

A Dbels6 ellenérzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A pedagogiai munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

4.1.  Apedagégiai munka belsé ellenorzésének célja

- Az esetlegesen el6fordulé hibak mieldbbi feltarasa,
- A feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése,
- A pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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4.2. A pedagégiai munka belso ellendorzésével szemben tamasztott kovetelmények

- Fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelked6 szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagbgus altal elért eredményeket,

- 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziil6i kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagodgiai moédszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megel6z0 szerepe.

4.3.  Abelsé ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelés belso ellenérzésének rendjét az igazgato tervezi és szervezi meg. A belsd
ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellenérzési terv szerint torténik.

e Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés:
- Konkrét szempontjait
- Maodszereit
- Utemezését.
Az ellenbrzés teriileteit, tartalmat az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Az igazgato6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakozdsséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevel6testiileti értekezleten.

4.4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

e A pedagogiai munka belso ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
- az igazgato
- a tagintézmény-igazgato
- -kiils6 szakértd
¢ Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- Igazgato
- Tagintézmény-igazgato
- Szakmai munkakozosség
- Sziiléi munkakdzdsség is.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.
A pedagogiai munka belsd, konkrét teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény valamennyi
pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

e Azegyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhato
- Tagintézmény-igazgato
- Szakmai munkak6zosség vezetd
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Az igazgatd illetbleg a tagintézmény-igazgatd sziikség szerint eseti ellenérzéseket is
elrendelhet.

4.5. A pedagogiai munka belso ellenérzésének részletes szabalyozasa

A Dbelsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysadganak mérése. Az ellendrzési tervet tagintézmény-igazgatok munkakozosség-
vezetok, pedagdgusok javaslatai alapjan az igazgatdé késziti el. A vezeté valamennyi
tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi a tagintézmény-igazgatok-munkajat. Ennek
egyik eszkoze a beszamoltatas. A nevelGtestiilet tagjainal végzendé ellenérzések iitemezésénél
kiemelt figyelmet fordit a palyakezdékre, és az intézményekhez ujonnan érkezd
pedagogusokra, gyakornokokra. A tagintézmény-igazgatok—ellendérzési tevékenységiiket a
vezetdi feladatelosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

Az igazgato az altala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az 6voda pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az 6voda belsd
ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelomunka egészét. A folyamatos belsé ellenérzés
megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgato felelds.

4.6. Kiemelt szempontok a nevelé6 munka belsé ellendrzése soran

- apedagbdgusok nevelési stilusa
- munkafegyelme,
- nyelvi, kommunikacids szintje
- konfliktushelyzetek kezelése
- nevelésiterv szinvonala
- szakmai felkésziiltség, tovabbképzéseken vald részvétel
- anevel6 munka tartalma,
- anevelémunka dokumentacioja
- acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- aPP és az éves munkaterv koherenciaja, csoporttervekben valé megjelenitése és
végrehajtasa,
- egyiittmiikodés, kapcsolatok
- agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
- gyermekvédelmi feladatok,
- atevékenységekben megvalosuld nevel6 munka szinvonala:
- tervezés,
szervezése,
az alkalmazott modszerek a nap folyaman,
képességfejlesztés
differencialas, egyéni banasmod érvényestilése
a gyermekek neveltségi szintje, munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartdsa a foglalkozason,
(A tevékenységek elemzésének szempontjai a tagintézmény-igazgatok és a neveldtestiilet
javaslatai alapjan keriilnek meghatarozasra a mindenkori éves munkatervben.)
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e Fontos, hogy:
- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint el6irt) miikodését,
- segitse el6 a nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat,
- az 6voda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol,
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- szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az 6voda nevelémunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értekelések elkészitéséhez.

4.7. Az ellenorzés fajtai

- Tervszer(, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
- Spontan, alkalomszerti szardpréoba szert ellendrzés.
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

4.8. A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai, médszerei:

- Csoportlatogatas

- Gyermekmunkak vizsgalata
frasos dokumentumok, taniigyi nyomtatvanyok vizsgalata
Beszamoltatas (Szobeli, irasbeli)
Ertekezlet
Specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- A gyermekeket atvevd iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgélata.
Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését a mindenkori éves 0vodai munkaterv részét
képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a
felelds.
Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrél mar ekkor tudomast szereznek
a pedagdgusok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszereit ¢és
utemezéseét.
Az cllendrzés tapasztalatait a munkatervi feladatok, a nevelési program kovetelményei,
valamint a gyermekek fejlodése, fejlettsége alapjan kell elemezni, értékelni.
Az eredményrdl az 6vodapedagodgust tajekoztatni kell.
Az ellendrzést dokumentalni kell.
A nevelési évzard értekezletén az intézmény vezetdsége értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket

5. A létesitmények és helyiségek belso hasznalati rendje, a belépés és benntartozkodas
rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel

5.1.  Abiztonsagos miikodést garantilé szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:
- Akozosségi tulajdont védeni
- A berendezéseket rendeltetésszerilien hasznalni
- Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni
- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- Atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda igazgatojat.
A rend6rség helyszinre érkezéséig az épliletbe senki nem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.
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5.2. Az épiiletek hasznalati rendje

Az ¢épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden a kozponti épiiletre zaszlot kell kitlizni.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
az ellatasat.
Az ovodaépiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban részletezett
szabalyok szerint. AKi zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

- Akozlekedési utak szabadon hagyasat,

- Az elektromos berendezések (kavéf6zo, vasalo sth.) kikapcsolt allapotat,

- Az ablakok zart allapotat,

- Atiizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetoségét

- Az épiilet helyiségeiben a vildgitas kikapcsoldsanak végrehajtasat.

- Ahelyiségeket, hogy nem tartozkodik ott személy

- Ariaszto késziilék bekapcsolasat.

5.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatiara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az dvoda helyiségeit és 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az 6voda iiresen allo helyiségeit zarva kell tartani.

Az 6voda berendezéseit az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épliletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild
targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelésségvallalast.

Az egyes csoportszobak miikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg.

Az 6voda konyhaiban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A konyhaba
csak a konyhai kisegit6 alkalmazottak tartozkodhatnak.

A csoportszobakban a gyermekek kozott mobil telefont nem lehet hasznalni.

Az o6voda helyiségeit méas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
nevelési id6n kiviil, a fenntart6 engedélyével lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az 6voda tertiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivétel a gyermekkonyveket, foglalkoztatokat,
gyermekjatékokat forgalmazok bizomanyba atadott készletei, a vezetd beosztasti munkatarsak
tudtaval és belegyezésével.

Az ovoda helyiségeinek - csoportszobiainak, mosddéjanak, udvaranak- a sziilok altal
hasznalhatésaganak rendje (ANTSZ- el6irasok, helyi szabalyozasok figyelembevétele
alapjan):

- A csoportszobaba, gyermekmosdoba utcai cipdvel bemenni tilos, kivéve sziil6i értekezlet,
unnep.

- Lehetdséget biztositunk arra, hogy a sziilok figyelemmel kisérhessék a gyermekek 6évodai
életét, ezért tarjuk szervezett nyilt napjainkat is (ekkor hozzanak valtocip6t).

- El6zetes megbeszé€lés alapjan, egyénileg is bejohetnek a csoportokba.

- Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhatnak, az
ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak ovodapedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

- A sziildk gyermekiikkel kapcsolatban, vagy egyéb maganjellegli beszélgetésekre az
o6vodapedagogust az 6vodasokkal valo foglalkozasa kozben nem vonhatjak el a csoportbdl,
mert ez el6idézheti baleset kialakulasat és zavarja a nevelémunka folyamatat.
Egyeztessenek halaszthatatlan {igyeik megbeszélésére idépontot.
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54. Az évodaba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

-ldegen személyeket belépés esetén az oOvoda egy dolgozdja az igazgatdhoz,
ovodatitkarhoz, tagintézmény-igazgatéhoz kiséri. Az 6vodaba belépd idegent egyediil
hagyni nem szabad. Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds
vezetd arra engedélyt ad.

- Az o6vodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatohoz-jelenti be.

- A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi, szocialis segit6éi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatdval tortént egyeztetés szerint torténik.

- Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato,
vagy a tagintézmény-igazgato engedélyezi.

5.4.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, intézménybe lépése és ott tartézkodasa

A kovetkezok szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és az dvodapedagogus feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek évodapedagogustol valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak tigyeletet.

e Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.
A tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok fogadjak a jogviszonyban nem allé kiilsé
latogatokat.

e Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,

- az intézményben miikodo sziil6i szervezet tagjainak,

- azoknak a személyeknek, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt
vesznek az ovoda feladatainak megvalositasaban: pedagdgiai  szakszolgalat
szakembereinek, az 6voda-egészségiigyi ellatast biztositd szakembereknek, a szocidlis
segitd munkatarsnak.

6. ATAGINTEZMENYEKKELVALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. A kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

26



Rackevei Szivarvany Ovoda

Az intézménynek a tagintézményekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak, és a tagintézmény-igazgatoknak is kezdeményezniiik
kell a kapcsolat felvételt.
A kapcsolattartasnal az igazgato koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezet6i dontéseknél, illetve vezetdi jogkorben eljarva a tagintézményeket,
illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
- az intézmény munkajat, rendezvényeit tigy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
a tagintézmény is megfelel6 hangsulyt kapjon.
A tagintézmények igazgatoi kotelesek minden igazgatoi jogkorrel kapesolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.
A tagintézményekben a nevelGtestiileti dontéseket, hatdrozatokat és az igazgatd utasitasait
betartva a tagintézmény-igazgaté iranyit, és gondoskodik arrol, hogy a gyermekeket, sziilket,
alkalmazottakat érint6 intézkedések a tagintézményben kelld idoben és modon kihirdetésre
keriiljenek.
A kapcsolattartas rendjét a tagintézmény-igazgaté munkakori leirasa tartalmazza, valamint a
vezetdségi tiléseken kiviil sziikség szerint egyeztetik az aktualis feladatokat. Nevelési évenként
a kapcsolattartas bovebben az éves munkatervben keriil meghatarozasra (feladat, cél, felel6sok
megjelolésével).

6.2. A Kkapcsolattartas altalanos formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatss,
- telefonos egyeztetés, jelzés,

- elektronikus kapcsolattartas

- irasos tajékoztatas,

- értekezlet, iilés,

- vezetdi megbeszElés

- a tagintézmény ellendrzése stb.

6.3. A tagintézmények egymas kozotti kapcsolattartasanak modjai:

- neveldtestiileti értekezletek: az éves munkatervben meghatarozott és rendkiviili,
- sziikség szerinti megbeszélések,

- szakmai tapasztalatcserék, bemutato foglalkozasok, nyilt napok,

- k6z06s programok,

- k6z0s részvétel palyazaton stb.

6.4. A tagintézményi és intézményi munkatervek:

A tagintézmények a nevelési év helyi rendjét meghatarozé évodai munkatervet eldszor sajat
tagintézményiik vonatkozasaban készitik el, kiilonésen akkor, ha a munkatervben
szerepeltetendd egyes feladatok jelentds eltéréseket mutatnak mas intézményegységektdl (pl.
tagintézményi hagyomanyok, csak a tagintézményt érinté események stb.)
A tagintézményi munkatervek alapjan keriill meghatarozasra az intézményi munkaterv,
melyben jol elkiilonithetéen kell bemutatni

- az egész intézményre, illetve

- csak az egyes tagintézményekre vonatkozo eléirasokat.

6.5. Az elektronikus kapcsolattartas szabalyai, jarvanyhelyzet idészakaban alkalmazott
kommunikacié szabalyozasa:
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A jarvanyhelyzetben, a kapcsolattartdsi szabalyokat az igazgatd korlatozhatja, kiilonds
tekintettel az intézményben megrendezésre keriild6 programok, latogatasok/bejarasok
vonatkozasaban.

Kialakult veszélyhelyzetben, a gyors és zavartalan tigyintézés érdekében lehetdség szerint csak
a siirgds ¢és feltétleniil sziikséges engedélyeket, kérelmeket részesitjiik elonyben, és az
elektronikus kapcsolattartasi forméakat hasznaljuk. Személyes talalkozas csak kiemelt esetben
valosul meg, telefonos egyeztetést kovetden.

A lehetéségekhez mérten az infokommunikacids eszkdzok hasznalataval, online segitik
egymast az oOvodapedagogusok, a szakmai megljulas és moddszertani tapasztalatcsere
érdekében, hasznalva az 6vodapedagdgiai szakmai kozosségi oldalakat is.

Az 6vodapedagogusok a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni
képességeit ismerve olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetGségeket
ajanlanak, amelyeket a sziilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvaldsithatnak. Az
o6vodapedagdgusok — amennyiben a gyakorlatban online kdzdsségi oldalon is kommunikalnak
a sziilokkel — megjeldlik azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a
szllok a kozos €és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylittjatszdshoz a tamogato
segédanyagokat elérhetik.

Az alkalmazottak egészségének védelme érdekében a sziikséges egyeztetéseket, nevelotestiileti
szakmai megbeszéléseket lehet6ség szerint szintén digitalis eszkozokkel vagy telefonon
bonyolitjuk le.

A sziil6k és alkalmazottak tajékoztatasanak eszkozei és csatornai

Sziilok
e Az intézmény honlapja
o A gyermekcsoportok zart facebook csoportjai
e Hirdetmény, plakat
e Telefon
Alkalmazottak
e E-mail
e Telefon
e Dolgozoi facebook csoport, messenger

7.A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,
KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény szervezeti rendszere
Az 6voda vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény

feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden,
kimagaslo szinvonalon.
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Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete:

Igazgatd
Kozponti /székhely Ovoda

Igazgatohelyettes
Ko6zponti/székhely Ovoda

Ovodapedagogusok,
Pedagodgiai asszisztens

Ovodatitkar

Ovodapszichologus

7.1.

L

Munkak6zosség-vezetok

Az intézmény vezetési szerkezete

1 6nallo igazgato (mint magasabb vezetd, megbizatasat a fenntart6tol kapja 5 évre,
mely tobbszor meghosszabbithato)

2 igazgatohelyettes, (kinevezése az igazgato joga, megbizatasat az igazgatotol kapja
5 évre, mely tobbszor meghosszabbithato)

2 tagintézmény-igazgatd (mint vezetd, kinevezése az igazgatod joga, megbizatasat az
igazgatotol kapja 5 évre, mely tobbszér meghosszabbithato)

5 munkak6zosség-vezetd (megbizasa visszavonasig tart)

Az dvodavezetdség sziikség szerin, de legalabb negyedévente iilésezik. A vezetdi értekezlet
Osszehivasat a vezetGség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és
beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.
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A vezetOi értekezletre - a napirendtdl fiiggden (0voda mitkddését érintd kérdésekben) sziikség
szerint meg kell hivni a Sziiléi Szervezet képvisel6jét.

7.2.

7.2.1.

Az intézmény szervezeti egységei

Nevelotestiilet
Alkalmazotti k6zosség
Szakmai munkakdzosségek

Neveldtestiilet
A nevelétestiilet mikodésének a rendje

A nevel6testiilet szakmai kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo
Szerve.

Tagja az 6voda valamennyi pedagdgusi munkakort betolté alkalmazottja.

A pedagbgus jogait és kotelességeit a Knt. 62-63§-a tartalmazza.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezo és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiiletnek dontési jogkore van:

- A Pedagodgiai Program, az SZMSZ ¢s a Hazirend elfogadasardl, és modositasanak
elfogadésarol

- Az éves munkaterv elfogadasarol

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasardl

- Aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol

- Igazgatoi programok szakmai véleményezésérol

- Jogszabalyokban meghatarozott mas iigyek

- Tovéabbképzési program elfogaddsarol

- Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekrol.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir

- Az igazgatodi palyazatok szakmai véleményezésében

- Vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

- Jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az intézmény muiikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Kiilon megbizasok elosztasaban.

Igazgatohelyettes €s a tagintézmény-igazgatok megbizasaban.

A vezetoi palyazatokhoz készitett vezetési programokkal 6sszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasaban,

Az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa eldtt, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasa eldtt,

Egyéb jogszabalyban meghatarozott esetekben

A nevelétestiilet feladatai és jogali

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagodgiai Program 1étrehozésa és egységes
megvalodsitasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonall nevelése €s oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezo €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érinté tigyben.
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A nevel6testiilet tagjainak munkajaval, személyzeti tigyeivel, a gyermekek elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe
tartoznak. A hivatali titok megorzésére fegyelmi felelésség kotelezi a nevel6testiilet
minden tagjat.

A neveldtestiilet joga, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a
vezetdi megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékelje.

e A nevelotestiilet értekezletei

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds, a munkaterv
szerint ltemezett nevelbtestileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti
értekezleteken valosul meg.

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott
szamu és témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze abban az esetben,
ha azt a vezet6ség sziikségesnek tartja, vagy a neveldtestiiletnek legalabb az 1/3-a
kezdeményezi.

e A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- AnevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-
a jelen van,
- A nevelGtestiilet dontéseit, hatarozatait — ha err6l magasabb jogszabaly masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.
Személyi kérdeésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
A nevelGtestiilet tagjainak a neveldomunkaval kapcsolatos és egyéb teenddi elosztasat
meghatarozzak:
- Az egy¢€b szakiranyu végzettségek,
A feladatok végzéséhez sziikséges ratermettség,
Az onkéntesség,
- Az aranyos terhelés.

e A kapcsolattartas specialis teriiletei:

Tagintézményi szinti értekezletek, iilések
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontésiiktol fiiggéen
- tagintézményi nevelbtestiileti €s munkatarsi értekezletet,
- tagintézményi sziil6i és sziildi szervezeti értekezletet szervezhetnek.
A tagintézmény-igazgatok kotelesek az igazgatot meghivoval értesiteni a tagintézményi szinten
megtartando értekezletekrdl, iilésekrol.
A tagintézmények igazgatoi, illetve a tagintézményi szervezetek kotelesek az intézmény érintett
testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrdl.
Intézményi szintu értekezletek, iilések
Az igazgatdo minden dontést, tajékoztatast igénylé tigyben koteles el6zbleg mérlegelni, illetve
a tagintézmény-igazgatok véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tajékoztatas milyen
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szinten torténjen meg eldszor.
¢ A neveldtestiilet dontései és hatarozatai
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsadgot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet
Iényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesitd irja ald. A
dontések az intézmény iktatott iratanyagaba Keriilnek, hatarozati formaban.

7.2.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget alkotjak:
A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok
Egyéb kisegité munkatarsak
> A nevel6-és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak kozossége
Az o6vodapedagdgusok munkajat kodzvetleniil segité munkatarsak, akik az ovodai élet
valamennyi teriiletén kozremikodnek, részt vesznek a gyerekek nevelésében,
gondozasaban.
e Az Ovodatitkar
Az igazgato kdzvetlen munkatarsa, a vezetd iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi feladatait.
Az 6vodatitkar feladata:
- Az intézményi tigyviteli feladatok - jogszabalyoknak, és a belso
- szabalyozéasoknak megfeleld - maradéktalan ellatasa
- Felelds a munkatigyi dokumentumok naprakész vezetéséért, a gazdalkodassal.
kapcsolatos adatszolgaltatasok el6készitéséért, helyességéért
- Munk3javal segiti a tagintézmények kapcsolattartasat
- Az dvodatitkar feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza
e Pedagégiai asszisztens
Az 6vodai csoportokhoz évente megallapitott munkarend szerint beosztott, pedagogiai
munkat segitd személy.
Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoportvezetd pedagdgus tajékoztatasa itmutatasa,
iranyitasa alapjan végzi.
e Dajka
Az 6vodai csoportokhoz évente megéllapitott munkarend szerint beosztott allando segito.
Munkaja 2/3 része a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi, nevelési, étkeztetési feladat, 1/3
része takaritas.
Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoportvezetd pedagdgus tdjékoztatasa utmutatéasa,
iranyitasa alapjan végzi.
e Dajka feladata és jogkore
Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6évodai
ellatasahoz, az 6voddban végzett nevelési célok eléréséhez.
Feladata az 6vodapedagogus iranyitasaval
- gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,
- az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
Elvégzi:
A igazgat6 altal munkakorébe utalt feladatokat, kiilon dijazasért az egyéb, nem feladatkorébe
tartozo feladatokat is.

» Egyéb kisegité6 munkatarsak csoportja
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Az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatokat latja el:

7.3.

Futo, - karbantarto, - kertész
Konyhai kisegitd
Takarito

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A nevel6testiilet, az alkalmazotti kozosség, és a szakmai munkako6zosség kozotti
kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat
érintd iigyekben az évente két alkalommal Gsszehivott, 6sszes dolgozo részvételével
tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

A tagintézmény-igazgatok részt vesznek a vezetdi értekezleteken, ez alkalommal
beszamolnak az iranyitasuk ala tartozo épiiletben folyd munkardl, illetve atveszik a
szlikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményekben folyd munka
kozvetlen irdnyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az igazgatd soron
kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

A tagintézmény-igazgatok a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik telefonon.

Az igazgat6 ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként meglatogatja a
tagintézményeket.

Az igazgatd ¢és a tagintézmény-igazgatok egylittesen felelnek azért, hogy a
pedagogusokat, illetve gyermekeket és a sziiléket érint6 informaciok idében eljussanak
¢s azokat az érintettek megismerjék.

Az igazgatd, €és a tagintézmény-igazgatok kapcsolattartasi forumai: a rendszeresitett
vezet6i megbeszéléseken, vezetdi konzultaciokon kiviil kozvetlen telefon- és e-mail
kapcsolatban allnak egymassal.

Az 6voda nevelés egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds, a munkaterv szerint
litemezett nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleteken
valésul meg.

Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:

7.4.

7.4.1.

a nevelési program és modositasa elfogadasara,

a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésara,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az 6téves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadésara,

az igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programokkal 6sszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasara,

a neveldtestiilet véleményének kikérésére a tagintézmény-igazgatok megbizasa, illetve
a megbizas visszavonasa el6tt, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasa el6tt,
illetve egyéb jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

Az igazgato kizarolagos jogkore

Az 6voda egyszemélyi felelés vezetdje. Feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
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koznevelésrol szolo torvény allapitja meg.

A kozoktatasi intézmény igazgatdja— a NKt. 69. § (1)-(4) és a Nkt. 30. § (5) alapjan:

felel az intézmény szakszerii és térvényes mikkodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

jovéahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

felel a pedagdgiai munkaért,

anevelobtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodés¢hez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért,

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel valo megfeleld
egytttmiikodésért,

gyermekbaleset megelézéséért,

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért, €s betartatasaért,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott — feladatok ellatasaért.
a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

az 6voda ellenorzési rendszerének mitkodéséért,

az intézmény milkodtetésére kiterjedd veszélyhelyzet esetén rendkiviili sziinet
elrendeléséért.

a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzeési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért;

a koznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
tigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elbirasok betartasaért;

a jogszabalyok altal a vezetdhoz utalt feladatok ellatasaért.

munkamegosztas alapjan képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja;

e Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevel6btestiilet vezetése;

a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellenérzése;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellendrzése;
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az ovoda mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-

gazdasagi feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti

kozremiikodés;

sziil6i szervezetekkel vald egylittmiikodés,

a nemzeti és 6vodai tinnepek méltd megszervezése;

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatisa a nevelési év kezdetekor,

hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg;

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

az 1gazgata51 feladatok ellatasa, igy kiilonosen:
az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, a gyamhatosag értesitése, ha a
felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,
a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
a sziildk értesitése az ovoda nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
napokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire
az értesitést jogszabaly eldirja,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas)

kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyetteseket, a tagintézmény-igazgatdkat az

ovodapszichologust, az 6vodatitkart, a munkakdzosség-vezetoket.

Az igazgatd munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

» Azigazgatd, hataskorébdl atruhazza a kozponti 6voda igazgatohelyettesére:

a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

kapcsolattartast SZMK tagjaival

a nemzeti és 6vodai linnepek tagintézményi szintli megszervezését

a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

étkezési nyilvantartasok ellendrzését, beleértve a tobbi tagintézményt is

tisztitdszer beszerzés lebonyolitasat

a gyermekeket érintd,KIR-rendszerbe torténd adatszolgaltatast,

» Azigazgatd, hataskorébdl atruhazza az Ifjiasag utcai 6voda igazgatéhelyettesére:

a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében

kapcsolattartast a tagintézményi SZMK tagjaival

a nemzeti és 6vodai tinnepek tagintézményi szintli megszervezeését

a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

étkezési nyilvantartasok ellendrzését, beleértve a tobbi tagintézményt is

tisztitoszer beszerzes lebonyolitasat

a dolgozokat érint6, KIR-rendszerbe torténd adatszolgaltatast,
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» Az igazgatd, hataskorébol atruhazza a tagintézmény-igazgatokra:

- aneveldmunkat segité alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését

- az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

- kapcsolattartast a tagintézményi SZMK tagjaival

- anemzeti és 6vodai tinnepek tagintézményi szintli megszervezését

- amunkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

- tisztitoszer beszerzés lebonyolitasat

» Az igazgatod, hataskorébdl atruhazza az 6vodapedagogusokra:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat,

- nemzeti és 6vodai tinnepek csoport szintli megszervezését

- a PP szerinti élményszerzd sétdk megszervezesét,

- kozintézmények latogatasat,

- kirandulasok szervezését,

- kapcsolattartas az 6vodai csoport SZMK tagjaival

— a szlldk irasbeli nyilatkozatanak beszerzését minden olyan dontéshez, amelybdl a
szlilore fizetési kotelezettség harul,

- agyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezését,

- a kiilonleges gondozast igényld gyerekek szakvélemény-kérésének hataridére torténd
elokészitését.

Az igazgatd, hataskorébdl atruhazza a gyermekvédelmi megbizottakra:

- a gyermekvédelmi munka irdnyitasat,

- a szilil6k tajékoztatasat a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben Kit,
mikor és hol kereshetnek meg;

Az igazgatd, hataskorébél atruhazza az ovodatitkarra:

- akoznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos feladatokat,

- az igazgatasi feladatok ellatasat, igy kiilonosen:

- a gyamhatdsag értesitését, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

- igazolasok kiadasat;

- pedagogiai jellemzések tovabbitasat,

- a szlldk értesitését az ovoda nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili napokrol, a
felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrél, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja,

- tovabba ellatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, amelyeket a munkakori
leirasa tartalmaz.

- akozalkalmazottak alapnyilvantartasanak vezetését.

7.4.2. Igazgatéhelyettesek jogkore és felelossége

Vezet6i tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato tigyek
intézésével- ellatjak az igazgato helyettesitését.

Az igazgatd tartés tavollétében és/vagy igazgato, vagy fenntartd utasitasa alapjan teljes

jogkdrrel helyettesitik az igazgatot.

Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghalad6 tavollét.
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o Kozvetleniil felelosséggel végzik:

- anevel6-oktatd munka iranyitasat, ellenérzését a székhelyen,;

- adajkak munkdjanak irdnyitasat a tagintézményiikben;

- a helyettesités kijelolést a tagintézményiikben;

- javaslatot, illetve véleményt adnak az iranyitasuk ala tartoz6 kézalkalmazottakat érintd
munkaltatdi intézkedésekhez,

- javaslatot, illetve véleményt adnak az iranyitasuk ala tartoz6 kézalkalmazottakat érint6
munkaltatoi intézkedésekhez,

- engedélyezik a szabadsagolasi litemterv szerint a szabadsagot, a munkaidében torténd
rendkiviili eltavozast;

- javaslatot tesznek a dolgozokat érinté személyzeti és munkajogi intézkedésekre,
kitlintetésére, jutalmazésara, valamint a feleldsségre-vonasra,

- véleményezik a dolgoz6éi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban
eldterjesztett kérelmeket,

- véleményeznek minden munkaltatdi intézkedést, amely a vezetésiik alatt allo szervezeti
egységet, illetve az intézményt érint;

- gondoskodnak a munkavallalok aranyos foglalkoztatasarol, ellenérzik a munkavégzést
az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységben,

- ellendrzik a feleldsoket, megbizottakat,

- igazgatohelyettes jogosult a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara,
utalvanyozasra és kiadméanyozasra

Teljes felelosséggel tartoznak a tagintézményben folyd munkaért, melyrdl az igazgat6 felé

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Részletes feladataikat a munkakori leiras hatarozza meg. Munkakori leirasuk az SZMSZ

fliggelékében, és személyi anyagukban talalhato.

Beszamolasi kotelezettségiik Kiterjed az intézmény rabizott egységére.

7.4.3. Tagintézmény-igazgatok jogkore és feleléssége

Tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa mellett végzik.

Szoros kapcsolatot tartanak a székhelyovodaval, biztositjak az informacidok tovabbitasat a
tagintézménybe;

o Kozvetleniil feleldsséggel végzik:

- anevel6-oktatd munka iranyitasat, ellendrzését a tagintézményben;

- adajkak munkajanak iranyitasat a tagintézményben;

- ahelyettesités kijelolést a tagintézményben;

- Javaslatot, illetve véleményt adnak az iranyitasuk ala tartozo kozalkalmazottakat érintd
munkaltatol intézkedésekhez,

- javaslatot, illetve véleményt adnak az iranyitasuk ala tartoz6 kézalkalmazottakat érintd
munkaltatoi intézkedésekhez,

- engedélyezik a szabadsagolasi litemterv szerint a szabadsagot, a munkaidében torténd
rendkiviili eltavozast;

- Javaslatot tesznek a dolgozokat érinté személyzeti és munkajogi intézkedésekre,
kitlintetésére, jutalmazasara, valamint a felel6sségre-vonasra,

- véleményezik a dolgozdéi kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban
eldterjesztett kérelmeket,
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- véleményeznek minden munkaltatoi intézkedést, amely a vezetésiik alatt allo szervezeti
egységet, illetve az intézményt érint;

- gondoskodnak a munkavallalok aranyos foglalkoztatasarol, ellenérzik a munkavégzést
az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységben,

- ellendrzik a feleldsoket, megbizottakat,

- Feladatuk a tagintézmények szakmai munkajanak iranyitasa, vezetése, a tobbi
tagintézménnyel valo egylittmiikodés rendjének kialakitasa.

Teljes felelosséggel tartoznak a tagintézményben folyd munkaért, melyrdl az igazgato felé
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény miikodését, mikodési-benntartézkodasi rendjét befolyasold eseményekben
Onhatalmtan nem donthetnek, minden esetben az igazgato beleegyezése sziikséges.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk hatarozza meg. Munkakori leirasuk az SZMSZ
fiiggelékében, és személyi anyagukban talalhato.

Az igazgato a tagintézmény-igazgatok részére tovabbi allando és eseti feladatokat is
megallapithat.

7.5. Kiadmanyozas-szabalyai

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 igazgato irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szo616 elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy
azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairadsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés €és a kiadméanyozo szerv bélyegzdlenyomata,
vagy

- Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
lehet hiteles masolatot késziteni.

(4) Az intézménynél keletkezett iratokrol az intézmény igazgatodja, vagy az altala megbizott
személy jogosult papiralapu és/vagy elektronikus masolatot Kiadni.

7.5.1. A kiadmanyozasra jogosultak kore
> Az igazgato6i kiadmanyozas
Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

- az intézmény dokumentumait
- az intézmény hatarozatait, valamint a nevel6testiileti és munkatarsi értekezletek
iléseirdl késziilt jegyz6konyveket a magasabb jogszabalyokban

- anevére érkezett kérelmekre, levelekre adott valaszokat,
- intézményeknek sz616 korlevelek kiadasat.
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» A Kkozponti 6voda igazgatéhelyettesi kiadmanyozasa

A kozponti 6voda igazgatohelyettese halaszthatatlan iigyekben, esetekben kiadmanyozhatja az
igazgato tavolléte, akadalyoztatdsa esetén mindazokat az iratokat, amelyeket az intézmény
kiadmanyoz.

Az igazgato tavolléte esetén az 6t helyettesitd igazgatohelyettes a kiadmanyozasra jogosult neve
mellett ,,h” beti feltiintetésével kiadmanyozhat.

» Tagintézmények tagintézmény-igazgatoi -kiadmanyozasa

A tagintézmény-igazgatok, a tagintézményekben keletkezett dokumentumokat, iratokat,
hivatalos levelezéseket kiadmanyozasra el0készitik, €s a hataridok betartasa mellett eljuttatjak
kiadmanyozésra az igazgatéhoz.

7.6.

Képviselet szabalyai

A Kkoznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartdo indokolt esetben meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgat6 a képviseleti jogat alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban amennyiben az igy
elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikodési szabalyzat, helyettesitésrél szold rendelkezései az
igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuloi jogviszonnyal
az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos tigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
allami szervek, hatosagok és birdsag elott
az intézményfenntarto és az intézmény mukodtetdje elott
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
a nevelési oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveld6testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil
szervezetekkel
az intézmény bels6 és kiilsé partnereivel
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
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e sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl,
annak szabalyairol fenntart6i, mitkkodtet6i dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezet6i beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

8. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- igazgatoi,

- igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.

8.1. Az igazgato—és helyettesek helyettesitési rendje
Ha egyértelmiivé valik, hogy

- az igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a kdzponti
ovodaban tartozkodo igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

- ha az igazgatohelyettes sziikséges, feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az
igazgatohelyettesi feladatokat az igazgatd utasitasa alapjan megjeldlt személynek
kell ellatnia.

- Az igazgato és az igazgatOhelyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az

adott épiiletben a kdvetkezdképpen torténik:
Az azonnali dontést igényld kérdésekben, az intézményben a vezetdségi tagok
koziil az intézményben legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezd vezetdségi tag,
tavollétében a legrégebbi alkalmazott dvodapedagogus jogosult intézkedni az
azonnali dontést igényld kérdésekben.

A helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

- A helyettesitd intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

- A helyettesitok csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, tagintézmény-igazgatok helyett.

- A helyettesitd csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok.

- A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

- Az itt meghatéarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorldsara vonatkozo jogaira.

Az igazgatd harminc napot meghalado tartos tavolléte esetén a fenntartd megbizasa alapjan az

40



Rackevei Szivarvany Ovoda

igazgatohelyettesek egyike latja ¢l, az intézmény teljes korii vezetését.

8.2. A tagintézmény-igazgatok helyettesitési rendje

- Az intézményekben a tagintézmény-igazgatok akadélyoztatdsuk esetén az altaluk
megbizott 6vodapedagodgusok helyettesitik.

- A reggel 6% (7) o6ratol 8 oraig, illetve a 16-17(17,30) o6raig terjedd idében a
tagintézmény-igazgatok helyettesitésének ellatdsaban kozremiikoddknek a munkarend
szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagdgusok.

- Intézkedésre a legrégebbi munkaviszonnyal rendelkez6 ovodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

8.3. A helyettesitéshez kapcsolodo felelésségi szabalyok

A helyettesek, a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelésségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsé
utasitasnak kell tartalmaznia.

9. A vezetdk és a sziil6i szervezet (SZMK) kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A sziilék az 6vodaban a jogszabalyban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet (kozosséget) muikodtethetnek. Amennyiben nem hoznak 1étre
szervezetet, épiiletenként legalabb 1 f6 sziili képvisel utjan gyakoroljak a jogaikat.

A sziild1 vélemények, javaslatok figyelembevétele az 6vodai nevelomunka kialakitdsa soran
hozz4jarulhat a kiegyenstlyozott 6vodai légkor kialakuldsadhoz. A sziiléi érdekek érvényesitése,
a sziil6i kotelezettségek teljesitése minden sziil6 joga és kotelessége.

A sziilok képviseldik, szervezeteik utjan is felléphetnek érdekeik, gyermekiik érdekei
érvényesitése érdekében. E c€lbol az 6vodaban sziildi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.
A sziil6i szervezet, kozosség létrehozasa teljes egészében a sziilokon mulik, annak miikodtetése
nem kotelezd. A sziilok dontik el, hogy milyen szervezeti felépitésii, milyen formaji és hany
sziil6i szervezetet, kozosséget alakitanak Ki.

Az intézményigazgatdjanak nem tartozik feladatai kozé a sziiléi szervezet, kozosség
létrehozasanak kezdeményezése, kierdszakoldsa. Amennyiben azonban a sziilék sziikségesnek
tartjak ennek létrehozasat, az intézmény igazgatdjanak kotelessége minden segitség megadasa
az el6készitd feladatokhoz, illetdleg, ha a sziil6i szervezet, kozosség 1étrejott, azzal egyiitt kell
miikddnie, tevékenységét segitenie kell.

A sziil6i szervezet nem kiiloniil el az 6vodatol, annak részeként miikddik. Onalld jogi
személyiséggel nem rendelkezik. Mikodésére és tevékenységére a koznevelési torvény
eloirasait kell alkalmazni, és nem vonatkoznak ra az egyesiilési jogra vonatkozd torvény
eldirasai.

A jelen SZMSZ a sziil6i szervezetet (kozosséget) jogszabalyon tali jogokkal nem ruhazza fel.

9.1. Az intézmény sziil6i kozossége

Az 6vodaban a sziiloknek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakozosség (SZMK) miikodik.

9.2. Ovodai SZMK struktiiraja

A csoportok sziiléi munkakozosségeit (3 f6) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak.
A csoport SZMK 1 tagjat delegalja a tagintézményi SZMK valasztmanyba.
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A tagintézményi SZMK elnokot valaszt tagjai sorabol.
A tagintézmények SZMK elnokeibdl alakul a legmagasabb szintii sziiléi dontéshozo szerv,
az intézményi SZMK valasztménya.
Az intézményi SZMK valasztmanya (vezetdsége) megvalasztja az alabbi tisztségviseldit:
e intézményi SZMK elnok
e intézményi SZMK elndkhelyettes

9.3.

9.3.1.

Vezetok és a sziiloi szervezet kapcsolattartasa

Csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i munkakozosségének képviseldivel az
6vodapedagogus, valamint az 6 hataskorét meghaladdo ligyekben az
igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgato tart kapcsolatot.

Az intézményi szintli sziil6i munkakozosség vezetdjével kozvetleniil az igazgatd tart
kapcsolatot.

Az igazgatd az 6vodai SZMK elnokét nevelési évenként legalabb kétszer tajékoztatja
az ovodaban folyo nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A sziiléi szervezet képviseldjét a nevelGtestiileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyalasara, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és
milkodési szabalyzata a sziildi kozosség részére véleményezési jogot biztositott,
amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziiléi szervezet
képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten. (A gyermekek nagyobb
csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a.)

A kapcsolattartas formai

szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi

szervezet vezetdjével,

>

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol

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

a sziil6i szervezet nevére szo16 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
o Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

- az igazgatot, valamint tagintézmény- igazgatokat

- a sziil6i szervezet vezetdjét

Az igazgatd, valamint tagintézmény-igazgatok felelossége, feladata

Az igazgaté felel a sziil6i szervezetekkel valo megfelel6 egytittmiikodésért.
Az igazgato feladata, hogy:

- amennyiben az intézményi sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
- tajékoztassa a sziildi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, €s a
szlildi szervezet véleményezési jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén meghivja a sziil6i
szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

- a szUil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatdrozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az igazgatd szamara rendelkezésre
allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatésa, illetve tajékoztatas
megadasa,

- a sziil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

-a sziiléi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositdsa (helyiség,
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eszk6zok).

Amennyiben intézményeket érintd, intézményi szintl a sziiléi kezdeményezés, a koordinalas
az igazgatd/igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatod feladata.

Az igazgatdé kiemelt feladata, hogy a sziil6i Szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

9.4.

- véleménynyilvanitasi jogaval,
- egyeb, jogszabalyban biztositott jogaval.

» A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

> Az ovodai sziil6i munkakozosséget véleményezési jog illeti meg

A dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, az intézmény tajékoztatasi
kotelezettségével, a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A szervezeti és miikodési szabalyzatnak, a hazirendnek, a sziiléket érint6 részének
kialakitasaban.

Az intézmény nevelési éve rendjének ¢s munkatervének elfogadasakor.

A gyermekek fogadasanak modjaban.

A sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben.

Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az igazgatdo munkajat a vezetéi megbizasanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan modon kérddives felmérés alapjan értékeli.

A sziil6i igények alapjan szervezddé onkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel
szabalyai

A sziil6 elbzetesen, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke feliigyeletét a tanfolyam
idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.

Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt tortént eseményekrdl az 6vodat semmilyen
felel6sség nem terheli.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban a fenntarto, semmilyen kotelezettséget nem vallal.

A szolgaltatas megvalositasanak feltétele, az intézménnyel val6 irdsos szerz6déskotes.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

Az 6voda egészének életérdl, az 6vodai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
Az igazgatd, igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgato:

- az SZMK valasztmany iilésén vagy 6vodai sziil6i értekezleten,
- az 6vodak hirdetdtablain elhelyezett plakatokkal

- alkalmanként irasbeli tdjékoztaton keresztiil

- helyi Gjsag, TV utjan,

az 6vodai csoportok pedagogusai:

- az 6vodai csoport sziil6i értekezletén

tajekoztatjak a sziiloket.
A gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatasra, beszélgetésre az alabbi forumok
szolgalnak:
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- csaladlatogatasok
- fogadoora

- sziil6i értekezletek
- nyitott napok

- ko6zos programok

95. A

gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasinak igazolasira vonatkozo

rendelkezések

Minden gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a harmadik életévét
betdlti, az dvodai nevelési év elsd napjatol, vagyis szeptember 1-t61 kezd6déen napi
négy orat 6vodai nevelésben koteles részt venni.

A kotelezd 6vodai nevelés aldl a sziilo — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott —
kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a 4. életévét betolti, kiillonos méltanylast
érdemld esetben ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31-ig napjaig,
amelyben a gyermek 6tddik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv
(a tovabbiakban: felmentést engedélyezo szerv) felmentheti az 6vodai foglakozas
alol. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja utan
is benyujthato. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén szakorvos rendelhetd
Ki.

A csoportvezetd 6vodapedagdgusok a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon
kovetik és jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan hianyzasi napok szama
meghaladta a megengedett mértéket, az igazgatd a hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az
ovodapedagogus.

9.6. Az étkezés, téritési dij befizetése, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény minden, szakorvos 4ltal igazolt diétas étkezést igényld szeméely
szamara az allapotanak megfelel6 diétas étrendet biztosit, figyelemmel az étkezések
szakorvos altal meghatarozottak szerinti 1d6zitésre és az étel dietetikus altal meghatarozott
megfeleld adagolasra, kiilonds tekintettel a szénhidrat anyagcsere- rendellenességgel €16
személyekre.
A nevelési-oktatési intézményben, amennyiben a kdzétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése — a sziild, mas térvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek altal bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képvisel? altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasdnak lehetdsége is engedélyezett, a hiités, melegités €s a
fogyasztas megfeleld feltételeit az 6voda biztositja, a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.
A kozétkeztetd minden altala biztositott étkezéshez étlapot készit, az a nevelési -oktatasi
intézményben a sziilok szamara, jol lathatd helyen kifiiggesztésre kertiil.
A diétas étrendet tartalmazo étlapon, a kozzétételt kovetden végrehajtott modositdsok, minden
esetben javitasra keriilnek.

- Assziilé a gyermek étkeztetéséért a mindenkori érvényes rendelet alapjan téritést fizet.

- Az étkezéstérités dijanak befizetése csekken, vagy atutalassal torténik.

- A befizetést igazol6 csekkszelvényt, az atutalasrol szo6l6 igazolast adott ho 10. napjaig

kell a csoportvezeté 6vodapedagogusnak atadni.
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- Késobbi fizetésre a vezet6 adhat engedélyt.
- Hianyzas esetén az étkezés lemondhatdé minden nap reggel 9:30 oraig telefonon vagy
személyesen.
- A lemondas a kovetkez6 naptdl érvényes és a kovetkezé havi befizetéskor keriil
jovairasra.
- Benem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
- Betegségbdl gyogyult, egyéb okbol hidnyz6 gyermek bejelentése is reggel 9:30 oraig
lehetséges. Ellenkezé esetben az 6voda masnap nem tud a gyermeknek étkezést
biztositani.
- Az 6vodai alapszolgaltatasbol nem zarhatd ki az a hianyzasbol visszatérd gyermek,
akinek nincs elézetesen megrendelve az étel, a tizorai és ebéd kozotti idében részt vehet
az 6vodai nevelésben.

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet atruhazza a szakmai munkakozosségekre az egyes pedagogusok kiilon
megbizasainak elosztdsa sordn, illetve a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznéaldsanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat. A
munkako6zdsség vezetdje évente irasban és szoban koteles beszamolni az atruhazott hataskorben
teljesitett tevékenységérol.

10. 1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa
A neveld6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- kiilon feladatra alakult bizottsagara,

- @ szakmai munkakdzosségre.
A nevel6testiilet, a feladatai ellatasa soran, a dontései elokészitésére, véleményének
kialakitdsahoz (pl. eldzetes kutatasok, dsszefoglalok, egyéb irdsos anyagok elkészitésére,
részfeladatok elvégzésére) tagjait megbizhatja, illetve tagjaibol - meghatarozott idére vagy
alkalmilag — szakmai munkakdzosséget, kiilon feladatra alakult bizottsagot hozhat 1étre.

10. 2. Atruhizhaté jogkorok
e A neveldtestiiletnek dontési jogkorébdol atruhazhatja

- Ovoda munkajat atfogé elemzések, értékelések elfogadasa
- Aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
- tovabbképzési program elfogadasa
- éves munkaterv elkészitése.
. A nevelétestiilet véleményezési jogkorébdol atruhazhatja

- Pedagdgusok kiilon megbizasa

- Gyakornoki szabalyzat kiadasa

- Az igazgatoi palyazatok szakmai vélemény kialakitasa

- Igazgatohelyettesek ¢€s a tagintézmény-igazgatok megbizdsa, megbizatas
visszavonasa.

- A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4allo  pénzeszk6zok

felhasznalasanak megtervezése

10. 3. At nem ruhazhaté hataskorok
A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoreit:
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- pedagogiai program elfogadasa,
- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend elfogadasa, valamint ezek modositasanak elfogadasa.

10. 4. Atruhazas és beszamoltatas rendje

- A neveldtestiilet megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos
elvarasait, dontési hatarid6t, beszamoltatds mod;jat, hataridejét.

- A megjelolt személyt, személyeket, kozosséget a testiilet egyszerti tobbségének
tamogatnia kell.

- Az atruhazott hataskort a nevelGtestiilet egyszer(i tobbséggel visszavonhatja.

- A megbizott (ak) jogorvoslattal fordulhat (nak) az igazgato felé.

- A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

- A megjelolt személy, személyek, kozosségek a feladat elvégzése utan, vagy a
legkozelebbi nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiiletet irasban és szoban
tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol
eljar.

11. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja, beleértve a Pedagogia
Szakszolgalatokkal, a Pedagogiai Szakmai Szolgaltatasokkal, a Rackeve és Kornyéke
Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, valamint az Iskola- Egészségiigyi ellatast biztosito
Egészségiigyi Szolgaltatoval valo kapcsolattartast

11.1. Az évoda kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgato képviseli.

Feladatait megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegébdl fiiggden kozvetlen

munkatarsainak, a nevel6testiilet tagjainak.

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen
tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az igazgatd jogkore és
feladata.

Az 6vodai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az 6voda vezetése rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:
Pedagogiai Szakszolgalattal
Pedagogia szakmai szolgaltatasokkal
Rackeve ¢és Kornyéke Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttal
Egészségiigyi szolgaltatoval,

Fenntartoval,

Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagokkal,
Ovodai alapitvany kuratériumaval,

SZMK-val,

Golyafészek Bolcsddével,

Rackevei Arpad Fejedelem Altalanos Iskolaval,

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskolaval,

Katolikus és Reformatus egyhaz képviselGivel,

Skarica Maté Varosi Konyvtarral,

Acs Karoly Miivelddési Kozponttal,

,Arpad” Mizeum-mal
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2. A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikodik egyiitt:
- a gyogypedagogial tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagogiai ellatés,
- a gyogytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A Kkapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.
Az igazgaté a gyermekek iskolaérettségének és a sajatos nevelési igény megallapitasahoz
sziikség esetén veszik igénybe. A gyermeket - a Pedagdgiai Szakszolgélattal tortént
elozetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utan - sziikség szerint a sziilonek el kell vinnie
a vizsgalatra. A szolgaltatast végzé szakemberek részt vesznek az iskolaérettség
megallapitasdban, a tankotelezettség megkezdésére, vagy az 6vodai nevelésben vald
tovabbi egy nevelési évig valo részvételre javaslatot tesznek, s ha sziikséges, tovabbi
vizsgalatokra, Rehabilitacids Bizottsaghoz iranyitjak az érintett gyermeket.

11.3. A pedagogia szakmai szolgaltatasokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felelos allamtitkar altal kijelolt intézménnyel.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- gyermektdjékoztato, - tanadcsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakmai szolgaltatok mitkddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

11.4. Rackeve és kornyéke Csalad-és Gyermekjoléti Kozponttal valé egyiittmiikodés
rendje

Kiemelt feladat, mely segitséget nyujt a veszélyeztetettség feltarasahoz, megelézéséhez.
Az 6voda kozremiikodik a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek érdekében:

- a Rackeve és kornyéke Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel €s

- hat6sagokkal.
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4. 1. Az egyiittmiikodés rendje

- Az intézmények gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgusa folyamatos
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szocialis segitd munkatarssal.
Feladata az éves munkaterv részét képez6 gyermekvédelmi tervben keriil konkrét
lebontasra.

- Rackeve és kornyéke Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont meghivasara részt vesz
esetmegbeszéléseken

- Magatartasi problémak, szocializacids, egyéb problémdk tekintetében az
6vodapedagdgusok a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogusnak jeleznek.

Ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk

megsziintetni, a Rackeve-és Kornyéke Csalad- ¢és Gyermekjoléti  Kozpont

munkatarsaitol kériink segitséget. Az ¢észlelt problémat irdsban az észleld és
jelzdérendszer miikddtetésével koordinaljuk.

- Nevelotestiileti tagok feladatai: az észleld ¢és jelzOrendszer milkodtetése,
jellemzések készitése, felkérésre esetmegbeszéléseken valo részvétel.

- Intézményi szinten a kapcsolattartast az igazgato végzi.

5. Egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolat rendje

5. 1. Egészséges gyermekek ellatasanak a rendje

A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az dvoda igazgatdja rendszeres
kapcsolatot tart fenn a

Védondi szolgalattal

Gyermekorvossal

Fogorvossal

Az egészségligyi ellatds megszervezése, lebonyolitasa az Egészségiigyi Megallapodasban
rogzitett pontoknak megfeleléen torténik.

Az egészségligyi (orvosi, védonéi) latogatasok alkalmaval az igazgatOhelyettes,
tagintézmény-igazgatd biztositja az orvosi munka feltételeit, gondoskodik az 6vonéi
feliigyeletrol.

11. 5. 2. Eljaras médja beteg gyermek esetén

e Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni.

e Sziikség esetén azonnal orvost kell hivni.

e Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

e Fert6z6 megbetegedést az 6voda orvosanak jelenteni kell.

11. 5. 3. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek ellatasa (Kiemelt figyelmet igénylo
gyermek)

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa a szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt a
legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni.

11.5. 4. Az 1 — es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az 6voda igazgatoja az 1 — es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek
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részére a szild, vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiligyi intézmények szakmai iranymutatisa alapjan, a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja.
Az 6voda igazgatdja— az ellatds megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagdgus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szamara eléirhatja:

a.) a vércukorszint sziikség szerinti mérését

b.) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétele harom feltételhez kotott:
- munkakori és végzettségi minimumfeltétel

- szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése
- amunkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol

Az 1-es tipust diabétesszel €16 dvodai nevelt gyermek, intézményi specidlis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, mely a mindenkori gyakornoki alapilletmény
10 %-a.

Az 6voda vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén, az Eiitv-vel 0sszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit Ki. (Szervezeti Miikodési Szabdlyzat 3. melléklete)

11. 5. 5. Munkavallalok egészségiigyi ellatasanak a rendje

Az 6voda a Szakorvosi Rendeldintézettel kotott megallapodas alapjan biztositja az 6voda
dolgozodinak kotelezd egészségligyi vizsgalatat.
Az igazgatd vagy megbizottja ellendrzi a vizsgalaton valo részvételt.

11.6. Az 6voda egyéb intézményekkel, szervezetekkel valé rendszeres kapcsolattartasi
formai:
» A fenntarté onkormanyzattal: az igazgatd allandé meghivottja tanacskozasi
joggal a képviseld-testiileti tiléseknek,
A fenntartd szabalyzataiban meghatarozottak szerint beszamol a képviseld-
testliletek elott a munkdjardl. Egyeztet a munkaerd gazdalkodési 1étszammal és
koltségvetés tervezésével kapcsolatban.

Az intézmény és a fenntarto, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mitkodtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- afenntart6 altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasara,
- azintézményben foly6 gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket,
- az intézményi munkaterv elfogadasara
- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére,
- apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ elfogadasa eldtt egyetértési jog
gyakorlasa.
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A fenntartoval, mikodtetovel valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

dokumentum atadas egyetértés/jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatdas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

> Rackevei Arpad Fejedelem Altalanos Iskolaval, Szent Imre Katolikus Altalanos
Iskolaval
A mindenkori éves munkatervben meghatarozottak szerint, valamint sziikség szerinti
latogatasok, kdzos €s egymas rendezvényein valo részvétel.
A beiskolazassal kapcsolatos taniigy igazgatasi feladatok ellatasa.
Az 6vodabdl iskolaba keriild gyermekek iskolai beilleszkedésének megkonnyitése érdekében
szervezendd kolcsonos latogatasok szervezése.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egy¢éb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tajékoztatdsa a nevelés-oktatds Szinvonalarol, valamint az
elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.
- A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

» Katolikus és Reformatus egyhaz képviseldivel
A kapcsolatot az igazgatod/igazgatdhelyettes/tagintézmény- igazgato tartja.
Célja a hitoktatas megszervezése.
Ev elején megegyeznek az épiiletenkénti foglalkozasok napjainak meghatarozasaban.

> Acs Karoly Miivelodési Kézponttal, Arpad Miizeummal
A gyermekek részére szervezett programajanlatok alapjan, az igazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgatok feladata.
A gyermekcsoportok leegyeztetett programokon valdé részvételének biztositdsa az
ovodapedagdgusok feladata.

» Skarica Maté Varosi Konyvtarral az 6vodapedagogusok ovodan kiviili nevelést
szerveznek.

> Riackeve Ovodas Gyermekeiért Alapitvannyal valé kapcsolattartas

Az Alapitvannyal valo kozvetlen kapcsolattartds az igazgato jogkore.

Az Alapitvany létrehozasanak és miikodésének célja:

Az intézmény nevelési feltételeinek javitasa, eszkozbdvités, ovodapedagdgusok munkéjanak
segitése, gyermekprogramok szervezése €s finanszirozasa.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
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megtartsa.
12. Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

12.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tlnnepek ¢és megemlékezések hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az
6vodapedagodgiai programja tartalmazza.

Az iinnepek megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen
szervezik meg az tinnepségeket.

Alapelv, hogy az o6vodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossadgaihoz igazodjanak.

Az innepek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, a
hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasa, a k6zos cselekvés 6rome,
az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilédésben és az tinneplésen részt venni.
Ovodai iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és a gyermekek iinnepi 61tozékben
jelennek meg.

12. 2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket az dvodai
nevelOtestiilet a munkatervében hatdrozza meg.
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- meglrzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyapolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkozei:
- iinnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egy¢éb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0ijsadgok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a feln6tt dolgozokat,
- a sziiloket,
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz€lesebb nyilvanossagot.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- gyermekek tinnepi viseletével,

crer

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévdé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
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teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is.
Az linnepeink, hagyoményaink a Pedagdgiai Programunkban rogzitett, a nevelésben kitlizott
céljainkat, az értékrendet, erkdlcsi, érzelmi, esztétikai megvaldsitasat szolgaljak.

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megodrzése, oregbitése az 6vodakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az iinnepek, hagyomanyok lehetnek csoport és 6vodai szinten.

cyey

Minden o6vodapedagogus sajat dokumentacidjaban tervezi meg az {innepekre valo
rahangolddast.

>

Unnepek

Ovodapedagégusok feladatai

Koruknak megfelel6éen megismertetni a gyermekeket a népszokasokkal, megszerettetni
a népi kultarat, hogy szépséget és 6romet talaljanak benne;

Elsajatittatni a megfeleld magatartdsai és viselkedési formakat;

Unnepek elékészitésekor, megszervezésekor a Koznevelési torvény 4. § értelmében a
vilagnézeti semlegességet képviselni;

Irodalmi, zenei miivek kivalasztdsandl a tartalom, terjedelem, hangkészlet tekintetében
mindenkor a gyermekek életkori sajatossagainak és a semlegességnek megfeleléen
eljarni.

> Unnepek, megemlékezések:

/ lehetnek nyitottak és zartkortiek /

-Mikulas

-Karacsony

-Farsang

-Nénap

-Marcius 15.

-Husvét

-Anyak napja

-Apék napja

-Gyermeknap

-Evzaro, Nagyok elbucsiztatasa
-Nemzeti sszetartozas napja
-A gyermek életének jeles napja /Sziiletés - névnap /

Az linnepek konkrét lebonyolitasat az éves munkaterv tartalmazza.

Evszakhoz, természethez kotédé jeles napok

Szeptember 23. Takaritasi vilagnap (a kulturalt emberi kdrnyezet iranti igényesség

kialakitasa)
Szemétgylijtési akcio az vodaban és kornyékén, papirgytijtés.

Oktober 04. Allatok vilagnapja

Allatok megfigyelése helyszinen, vetélkeddk, allatos jatékok szervezése
Oszi novényvilag megfigyelése, termések €s magvak gytijtése.

Marcius 22. Vizek napja (Duna-parti séta, vizi madarak- hattyt, szarcsa, vadréce
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megfigyelése)
Aprilis 22. Fold napja (kornyezetszépités)

(bokrok, viragok iiltetése csoportonként)
Majus 10. Madarak és fak napja

(Madarak, fak megfigyelése, autobusz kirandulas
Egyéb rendezvények

Evszakkoszonték: Hétvégén szervezett csaladi jatszonap.
Kézmiives tevékenységek, ajandékok, képek, ablakdiszek készitése
Vasar szervezése.

Ovodaszépitd napok: Enekes, korjatékos kozos iinnepség az udvaron.

/ A jeles napok és az egyéb rendezvények a helyi adottsagoktol és a gyermekcsoportok
Osszetételétdl fliggden valaszthatok. /

IdSpontjuk, szervezésiik tagovodanként valtozo.
Modjat az éves munkaterv tartalmazza.

» Az intézmény fellobogézasanak rendje

Allami fenntartast intézmény 1évén az épiiletet allando jelleggel fel kell lobogozni.
A lobog¢ tisztan tartdsarol és cseréjérdl az elhasznalodds mértékétdl fliggden az intézmény
igazgatoja gondoskodik.

13. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében

e A nevel6k szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakdzosségek a pedagdgusok igényei szerint jonnek 1étre,
onszervezddéssel.

Legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkako6zosséget.

A szakmai csoportok egy-egy témara, részfeladatra specializalodnak. (konkrét

meghatarozas az éves munkatervben keriil megfogalmazasra). Azonos feladatok ellatasara

egy szakmai munkako6zosség hozhato 1étre.

Kiilon szakmai munkak6zosség miikodhet az intézményekben.

A munkakozosségek munkajaban valo részvétel minden esetben onkéntes.

Munkak6zosség miikodhet intézményi szinten, tagévodanként, de magasabb oktatasi

szinten miikodo kozoktatasi intézmény bevonasaval is.

A szakmai munkako6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel
rendelkeznek.

o Feladataik szakteriiletiikon beliil:
- Szakmai, modszertani kérdésekben az 6voda munkajanak segitése,
- Az 6vodai nevelémunka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(sités) valo részvétel,
- Egységes kovetelményrendszer Kkialakitasa a gyermekek ismeretszintjének
értékelésével kapcsolatban,
- Részvétel palyazatokon,
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- Hazi tovabbképzések szervezése,

- Pélyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

- Segitségnyujtas a pedagodgusok onképzéséhez,

- Javaslattétel a nevelémunkat segité eszkozok és felszerelések beszerzéséhez,

- Szakmai, modszertani egyiittmiikodés,

- Kapcsolattartas a munkakozosség-vezetokon keresztiil.

- Részvétel a szakmai munka iranyitisaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében,

- Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsité eljarasaban,

e A pedagogusok szakmai munkajanak segitése:
- Bemutat6 foglalkozésok tartdsa
- Hospitalas biztositasa,
- Gyakornok munkajanak segitése
- Modszertani ismeretek atadasa
- Szakmai anyagok gyiijtése, atadasa
- Szakmai innovacio kezdeményezése, megvalodsitasa

13.1. A munkakozosség vezetok

13.1.1. A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkako6zosségek munkajat a munkak6zosség vezetd iranyitja.

A munkakdzosség vezetdjét a tagok javaslata alapjan az igazgatd bizza meg hatdrozott
1dore, legalabb egy nevelési évre, amely megbizas tobbszor is hosszabbithato.

A szakmai munkak6zosség vezetéje képviseli a munkakézosséget az intézmény
vezetésége felé és az dvodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait.

A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

- kapcsolatot tart az igazgatoval,

- irdnyitja @ munkako6zosség tevékenységeét,

- felelOs a szakmai munkaért,

- értekezleteket hiv Ossze,

- bemutato foglalkozasokat szervez.

e A munkakozosség vezetok megbizasanak modja

Az igazgato bizza meg

A munkakozosség véleményének kikérésével

Legfeljebb 6t évre sz6l, az 5 év letelte utan meghosszabbithato

A szakmai munkakozosség véleményezési és dontési jogkore

A pedagdgiai program és a tovabbképzési program elfogadésa
- Az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasa

13.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgaté dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza
meg.
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14.  Rendszeres egészségiigyi Feliigyelet — és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az oOvodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati vegyenek részt. Az
egészségiigyi ellatasban kozremiikodik a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas:
- az 6vodaorvos és
- a védono egyiittes szolgaltatasabdl all.

A védoéndk az éves terviik alapjan sziirdvizsgalatot végeznek.

A teriileti védond, irasban értesiti a korzetébe tartozd gyermek torvényes képviseldjét az
¢letkorhoz kotott  sziirdvizsgalatok esedékességérdl, jelentdségérdl, helyszinérol és
idépontjardl, a vizsgalat elmulasztasanak a gyermek egészségi allapotara vonatkozo lehetséges
kovetkezményeirdl.

A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando feladat

Az o6vodas kora gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6z6 betegségek és a jarvanyok
megeldzése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl szold miniszteri rendelet szerinti
fert6z06 betegségek esetén. - 26/1997(1X. 3) NM rendelet 2. melléklet 1§ (a).

14. 1. A gyermekek egészségvédelme

- A fenntartd és a gyermekorvosi szolgélat kozotti szerzddésben szabalyozottak szerint
az 6vodaban a gyermekek évente egyszer fogaszati sziirésen vesznek részt. A védond
esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében

- Az 6voda dolgozoi kotelesek a védéndvel és a gyermekorvossal egytittmiikodni.

- Az 6voda helyiségeit, udvarat, felszerelését rendeltetésiikon kiviil egyéb célokra
hasznalni nem szabad.

- Az 6voda udvarat be kell keriteni, és azon idegeneknek atjarni nem szabad.

- Az 6voda teriiletén allatot tartani akvariumi halak kivételével, nem szabad.

- A konyhat és a vele kapcsolatos el6készitd, talald helységeket az ide vonatkozd
egészségligyi rendelkezések szerint kell hasznalni. Az ételhulladékot (moslékot)
minden nap el kell szallitani. A konyhaban utcai ruhaban tartozkodni, valamint az utcan
védoruhaban kozlekedni nem szabad.

- A konyhaban és raktarban 1-1 ment6ladat kell elhelyezni, amelynek allando és
hidnytalan felszereléséért az igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgaté a felelds. A
gyogyszereket, vegyszereket, mard és gyulékony anyagokat biztonsagosan elzarva kell
tarolni.

- Az o0voda teriiletén, valamint az ovoda bejaratatol 5 m tavolsagon beliil tilos
dohanyozni.

- Ha az 6voda épiilete, udvarra vagy kornyezete ellen olyan egészségligyi kifogas meriil
fel, melyet az igazgatd ondlloan nem tud megoldani, a fenntartd szerv intézkedését
irasban kérje.

- Az 6voda mikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat és
Nébih altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. /fert6tlenités, takaritas,
mosogatas stb./

15. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
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Balesetvédelmi teendok

Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:

A rabizott gyermekek részére az egészségiigyi, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

Az ismeretek elsajatitasarol meggy6z6djon,

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

Ezért

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiigyi ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatdé magatartasformat.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A sétak biztonsagos lebonyolitasahoz gyermekcsoportonként legalabb két feln6tt
kiséretét kell biztositani. A gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetobb kozlekedési
szabalyokat, az utcai magatartas szabalyainak betartasaért a gyermekcsoportot kisérd
felnottek feleldsek.

Egész napos kirandulast csak a sziilok beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatasa mellett lehet szervezni.

Az egész napos kirandulason a csoport mindkét ovondje és a dajka, illetve a gondozond
koteles részt venni. A kirandulohely kivalasztasanal a baleset — megeldzési
szempontokat érvényesiteni kell.

Autobusszal torténd kirandulas el6tt a sziilo irdsos hozzédjaruldsa sziikséges.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyermekek jelenlétében hasznalni nem szabad. A foglalkozési eszkozoket (ollo, td,
sz0g, flirész, sth.) a gyermekek csak gondos feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az dvoda épiiletében a gyermekek szamara labbal elérhetd helyen levd liveges ajtot,
ablakot védOraccsal kell felszerelni. Villanykapcsolok, csatlakozok csak a gyermekek
szamara el nem érhet6é magassagban helyezhetdk el.

Az ovodai kapukat vagy bejarati ajtokat a gyermekek szamara el nem érhetd
magassagban tolozarral kell felszerelni, hogy a gyermekek az utcara ne juthassanak ki.
Az 6voda udvaran épitdanyagokat és mas, balesetet okoz6 anyagokat és eszkozoket
tarolni, valamint a gyermekek jelenlétében jarmiivel kdzlekedni nem szabad.

Az udvar balesetveszélyes jatékfelszerelését (hinta, csuszda, maszoka) a gyermekek
csak neveldi feliigyelet mellett hasznaljak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast.

Forr¢ ételt a gyermekek kozé bevinni tilos!

Az épiilet festése, tatarozasa, felujitasa, atépitése kozben az 6voda nem tizemelhet.

Az 6voda csak a biztonsagi kovetelményeknek megfeleld jatékokat vasarolhat.

A jatékot hasznal6 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert aszerint alkalmazni.

Az ovodapedagogus altal készitett és hasznalt pedagogiai eszkdzok a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetik.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 o6vodapedagogus kotelessége az
els6segélynyujtas, a sziild értesitése. A baleset stlyossaganak megfeleléen, ha
szlikséges orvost, ment6t hiv. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles
azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgatdé vagy a helyettes figyelmét
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haladéktalanul felhivni.

Fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy gyermekiikk nem hozhat az o6vodaba
egészségiigyre artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd targyakat (olld, borotvapenge,
kés, tiveg, stb.)

Nevelési év elején a sziild koteles irasban bejelenteni, hogy tankoteles kort gyermeke
kisérettel vagy egyediil tavozik az 6vodabol, vagy ismeretlen csaladtag hozza-viszi. Az
évkozben tortént valtozast 4jbol irasban kozolje. Az dvoda dolgozdi csak azokért a
gyermekekért feleldsek, akik az 6voda épiiletébe (erre kijeldlt helyiségbe eldszoba,
6lt6zo stb.) megérkeznek, illetve akiket az 6vond, pedagogiai asszisztens vagy a dajka
atvett. Az 6vodabol hazatérés kozben bekovetkezett balesetért az 6voda dolgozoit csak
abban az esetben terheli felelosség, ha a gyermeket irdsbeli sziil6i nyilatkozat nélkiil
egyediil engedik el.

A gyermekbalesettel kapcsolatos kivizsgalasi, nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az igazgatd az oOvodatitkarral kozosen végzi. A gyermekbalesettel
kapcsolatos kivizsgalasi, nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget a mindenkori
hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint kell teljesiteni.

15.2. Elsésegély-nyujtas rendje

Sériilés esetén a sériilt kozelében 1€vo dolgozo koteles elsdsegélyt nytjtani. Sulyosabb
orvosi esetben azonnal értesiteni kell a mentdket, megérkezésiikig gondoskodni kell a
vagy orvost kell segitségiil hivni, illetve amennyiben szallithat6, gondoskodni kell az
orvoshoz szallitasrol.

Ezzel egy idében vagy ezt kovetben értesiteni kell a sériilt kozvetlen munkahelyi
vezetéjét. Aramiités, mérgezés, vagy feltehetéen belsd sériiléssel jard balesetet
kovetéen a sériiltet - annak esetleges tiltakozasat figyelmen kiviil hagyva -
mindenképpen orvossal kell megvizsgaltatni.

Munkabaleset esetén az esetleges mentést illetve elsOsegély-nytjtast ugy kell végezni,
hogy a helyszin a baleset kivizsgalasanak kezdetéig lehet6leg valtozatlanul maradjon.
Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti a dolgoz6, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a sériiltet elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az dvodéban tortént balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkertilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni

15.3 Gyermekvédelmi tevékenység
- A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgozo a

15.4.

gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztalnak, az
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd altal kotelesek jelezni a Gyermekjoléti
Szolgéalatnak. Az igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd a megtett intézkedésrol
tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

A nevelési év legelsé sziil6i értekezletén minden csoportvezeté ovodapedagogus
informalja a szliléket az oOvodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, ¢és a
gyermekvédelmi szervek utolérhetdségérol.

Munkavédelmi feladatok
A munkavédelmi eldirasok megtartasaért, a balesetek megel6zéséért az igazgato felelds.
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Az 6vodaban szeszes italt fogyasztani tilos.

Az O6vodai sziinet alatt, amig az intézményben idegenek tartozkodnak (festo,
karbantartok) az igazgatd, az igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatokon
keresztiil koteles megfelelé tigyeletr6l gondoskodni, a tlizbiztonsagi és egyéb
biztonsagi, valamint vagyonvédelmi intézkedések betartasa céljabol.

Az igazgato egyiittmiikddik az 6voda munkavédelmi feladatainak ellatasara megbizott
szakemberrel.

Az 6voda minden dolgozodja koteles azonnal jelenteni a balesetet az igazgatonak vagy a
biztonsagi megbizottnak.

A tlizbiztonsag érdekében az igazgato, a tlizrendészeti eldirasokat az 6voda dolgozoival
ISmertesse, a tlizolto késziiléket a tlizoltosag utasitasa szerint szereltesse fel, allapotukat
ellendriztesse: a tlizoltosag, a mentdk, a rendérség hivoszamat a telefonnal tiintesse fel

15.5. A gyermekek Kkisérése

- A gyermekek az 6voda teriiletérdl az 6vodai nevelés idejében csak sziil6i beleegyezéssel

mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan
egy 6vodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

16. Barmely rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A kozvetlen felettes dont a sziikséges intézkedésekrdl és az
igazgatd értesitésérdl. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartod
értesitéseérol.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

az érintett hatésagokat,
a fenntartot,
a sziloket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

- Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak ¢és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30%-a nem tud megjelenni.
- Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kiiiritésérdl, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy
torténjen.

- Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgato
a pedagogusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.
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- Arendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:
- Amennyiben a gyermekek intézményben torténé elhelyezését meg kell sziintetni, a
szlilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- A kovetkez6 napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérdl, s a
sziilok tajékoztatasarol,
- Olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis
védelmét.

Az intézményekben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatdrozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allanddan akadalymentesen kell hagyni. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv
szerint torténik.
Bombariado esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend, valamint a tiizriado
terv szerint kell eljarni.
A riasztas utan azonnal meg kell kezdeni a helyiségekben tartozkodok biztonsagba
helyezését.
A rendkiviili eseményr6l, bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az igazgatdé minden
esetben rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
A varatlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyantis idegen targy észlelése esetén az ovoda épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodo igazgatd koteles
iranyitani.
A bombariad6t az igazgato a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

az intézmény neve, pontos cime

emberélet van-e veszélyben

a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢€s a bejelentés idopontja.

Riasztas végrehajtasa:

a jelzés, értesités legyen rovid, hatarozott, egyértelmii, ne keltsen panikot.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a munkaidé beosztas rendje szerinti
ovodapedagdgusnak a csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épliletet a munkaidé beosztas rendje szerinti
ovodapedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az elhagyast a helyzethez képest higgadtan €s szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot kertiilni kell!

Kitiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tavozni. Futni TILOS!

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagdgusa a felelOs.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az ovoda
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igazgatdjanak, vagy a helyettesitésében részt vevonek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
- aveszé€lyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,
- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A szakértokon kiviil a kiiirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utdn rendezett forméaban az igazgatd/tagintézmény-igazgatod iranyitasaval
torténik a visszakoltozés.

A tlizriadé terv, évenkénti feliilvizsgalataért az atruhdzott jogkorok alapjan az intézményekben az
igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok a feleldsek.

A dolgozokkal torténé megismertetéséért, dokumentalasaért az intézményekben az
igazgatohelyettesek/ tagintézmény-igazgatok a felelosek.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a székhely épiiletben az igazgaté és az
igazgatOhelyettes, a tagintézményekben a tagintézmény-igazgatdk a feleldsek.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriado tervet mindenki altal hozzaférheté modon és tudomasaval kell elhelyezni: az igazgatoi,
vezetdi irodakban.

A bombariaddé megsziinésérol az igazgato, vagy helyettesitéje értesiti:
- az 6vodapedagogusokat,
- az intézmény fenntartdjat,
- asziiléket (sziikség szerint),
- ahirkozl6 szerveket (sziikség szerint).

Rendkiviili esemény megnevezése | Intézkedések

Tiz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
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hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelénck megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

17. Az intézmény hivatalos alapdokumentumainak a nyilvanossaga

17.1. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl és a
Hazirendrol.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférheték a
igazgatoi, valamint a tagintézmények iroddiban elhelyezett konyvespolcon, Rackeve Varos
honlapjan. A nyilvanossagrol és a nyilvdnos dokumentumok hozzaférhetdségérdl az 6voda
minden épiiletében hirdetményt kell jol lathato helyre kifiggeszteni. Az alapdokumentumok
hivatalos példanyait az érdeklddok az intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok
megvaltoztatasainak modjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések
szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarél az intézmény igazgatdja koteles
tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten.

Az igazgatoi irodaban Kell elhelyezni — az igazgato altal hitelesitett masolati példanyban —
e Szervezeti és mikodési szabalyzatot,
e Hazirendet,
e Pedagogiai programot,
Ezt a sziilok helyben elolvasas céljara elkérhetik.
A sziil6k idépont egyeztetés utan az 6voda nyitva tartasi idején beliil munkanapokon 8 6ratol16
oraig az igazgatotol, a tagintézmény-igazgatoktol tajékoztatast IS kérhetnek a
dokumentumokrol. Az év eleji sziil6i értekezleten, valamint a tagévodakban szokasos hirdetési
feliileten kozoljiik, hogy hol taladlhatok a dokumentumok, és milyen iddpontokban lehet roluk
tajékoztatast kérni.
Az o6vodai beiratkozas elott a sziilok szervezett keretek kozott is valaszt kaphatnak a
dokumentumokkal kapcsolatos kérdéseikre.
A Hazirendet gyermekek ovodai felvételekor, az elsé tajékoztatd sziildi értekezleten a sziil6k
megismerik, roviditett formajat kézhez kapjak, illetve a folyosokon kihelyezve elolvashatjak.

A tagintézmények a fent emlitett dokumentumok 1-1 hitelesitett masolati példanyaval
rendelkeznek.

17.2. Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl 6vodai egységenként
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koteles az 6voda igazgatoja legalabb egy példanyt biztositani a nevelési év kezdésekor.

18. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzatvéleményezési joggal ruhazza fel

A sziildi szervezetet az intézmény Pedagdgiai Programjanak, SZMSZ-ének, Hézirendjének
elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolhatja.

Az igazgat6 koteles a sziil6i szervezetet a véleményezésre felkérni.

A sziil6i szervezet nem koteles nyilatkozni.

Az SZMSZ a sziil6i szervezet részére tovabbi jogokat nem hataroz meg,

19. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

e A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen hitelesiteni kell.
e A hitelesités modja
Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.
A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all.
Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum........ folyamatosan sorszamozott oldalbo6l/lapbdl all.
Kelt: oo
PH
hitelesitd

e A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgatd
hatarozza meg és tajékoztatja irasban.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
e pedagodgus igazolvany igényl6 rendszer;
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e gyermekbalesetek jegyz6konyvezése.

20. Az igazgato feladat- és hataskorébdal leadott feladat és hataskorok, munkakori leiras-
mintak
Az intézményben alkalmazanddé munkakdrok munkakdri leiras mintai — terjedelmi
okokbol — a jelen SZMSZ-hez fiiggelékként keriilnek csatolasra.

A munkakori leiras mintak — a nemzeti koznevelési térvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan — tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

21. Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggé szabalyok

21.1. A kiemelked6é munkavégzés dijazasanak elvei

» Kiemelkedé munka teljesitményértékelésénél figyelembe veheté szempontok
- A pedagogus altal vezetett gyermekcsoport szokasrendje, neveltségi szintje magas
szinvonalu,
- Hatranyos helyzetit BTMN zavaros, sajatos nevelési igény(i gyermekkel eredményt ér el,
- Tartalommal t61ti meg a szabadtéri jatékot,
- Magas létszamt gyermekcsoportban jo eredményt ér el.
- Tartésan magas szinvonalon végzi munkajat
- Szerepet vallal a szakmai munka megujitasaban,
- Figyelemmel kiséri a szakirodalmat,
- Pélyazatokon vesz részt,
- Magas szinvonalu bemutatokat tart,
- Nagyfoku pedagogiai 6nallosaggal rendelkezik,
- Tovabbképzéseken vesz részt, az ott tanultakat munkajaban hasznositja, kollégainak
tovabbadja,
- Nagy gondot fordit a gyermekek természetes helyzetekben torténd ismeret és élmény
nyujtasara
- Az 6voda céljaval azonosulni tud, annak megvalodsitasaban, fejlesztésében aktivan részt
VEeSZ,
- Ko6z6sségi munkaban vallalt feladatainak teljesitését magas szinvonalon végzi,
- Asziilokkel, munkatarsakkal nyilt, 8szinte, egylittmiik6do,
- Keresi a csaladokkal valo uj kapcsolattartasi formakat, segiti a sziilok neveld munkajat.
» Kiemelkedé munka dijazasa:
- Egyszeri jutalmazas
Az igazgato, a tagintézmény-igazgatok, munkakozosség-vezetdk javaslatait, véleményét
meghallgatva, a pénziigyi lehetdségek figyelembevételével dont a dijazas modjarol.
A jutalmazés az atmeneti bérmegtakaritas mértékének felmérése utani pozitiv eredmény
fiiggvénye. Iddpontja lehetdleg pedagdgusnap vagy karacsony eldtt torténjen.
» A kiemelkedé munka dijazasanak egyéb formaja:

Szivarvany dij

e Szivarvany dij adomanyozasanak rendje
A Rackevei Szivarvany Ovoda nevel6testiilete Szivarvany dijat alapit azzal a céllal, hogy az
6voda szolgalatdban kiemelkedé munkat végzé dolgozok méltod elismerésben részesiiljenek,
valamint személyiik és cselekedeteik megfeleld példaként szolgalhassanak a jelenlegi és
késdbbi korok 6vodai dolgozoi szamara.

63



Rackevei Szivarvany Ovoda

A dij adomanyozasanak felteteleit és az eljaras rendjet részletesen, a SZIVARVANY DIiJ
SZABALYZATA hatarozza meg (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2.melléklete)

— Szivarvany dij évente legfeljebb kettd adomanyozhato. A dij odaitélésére a
Rackevei Szivarvany Ovoda dolgozéi tesznek javaslatot, a végleges szavazas
aprilis 30-ig torténik meg.

— A dij atadasara a tanévzard nevelOtestiileti és munkatarsi értekezleten kertil sor.

— A dij az 6voda emblémajaval ellatott arany medal nyaklanccal, és Szivarvany dij
emléklap.

— Az elismerésben részesitett személyekrol az 6voda nyilvantartast vezet.

— A dij koltségeinek fedezetét az 6voda éves koltségvetésének megtakaritdsa
biztositja.

21.2. Vagyonvédelem

21.2.1. Intézményi vagyon védelme
- Az intézményi vagyon megovasa érdekében az dvodak bejarati kulcsai atadas-atvétel
targyat képezik, melynek tényét a kulcsnyilvantartas tartalmazza.
- Az 6vodakat reggel a fité (ahol van) illetve a munkarend szerinti reggeles dajka nyitja,
a délutanos dajka zarja.
- Az 6voda zarasakor a szamitogépek €s a sokszorositoé gépek helyeként szolgalo irodak
ajtajat be kell zarni.

21.2.2. Dolgozék vagyonanak védelme

A dolgozok legsziikségesebb iratait tartalmazo taskat, munkaidejiik alatt zarhat6 szekrényben
kell tartani.

21.2.3. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok és hasznalatuk

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

e A pedagogusok részére a kovetkezo informatikai eszkozok keriilnek biztositasra:
- szamitogeép
-szamitogépes programok
- elektronikus adathordozok
- projektor
- fényképezdgépek

e Fénymasolas:
Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymasolasa téritésmentes.
Minden egyéb esetben az igazgatd engedélye sziikséges, de a fénymadasolashoz sziikséges
megfeleld mennyiségii papirrol, a fénymasolot igénybe vevének kell gondoskodni. Fénymasold
hasznalatira az igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatok altal kijelolt dolgozok
jogosultak.

e Szamitogépek hasznalata:
Az ovodatitkari és a vezetdségi tagok szamitogépeit — miutan a dolgozokra vonatkozé adatokat
is tartalmazza — csak a fentnevezettek hasznalhatjak. Az intézmény egyéb helyiségeiben
elhelyezett gépeket korlatozas nélkiil minden 6vodai dolgozo6 hasznalhatja. Internet hasznalata
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korlatozas nélkiil engedélyezett kotelez6 oran Kiviil, az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt.

e Jelentések, beszamolok, jellemzések leadasa:
Elektronikus formaban torténik az oOvodatitkdr email cimére, illetve adathordozorol vald
masolassal az évodatitkari szamitogépre. Aki nem rendelkezik szamitastechnikai ismeretekkel,
az ovodatitkar segitségével koteles az irasbeliség forméajat teljesiteni.

21.3. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az 6vodéban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha reklam az egészséges ¢letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, az 6vodas gyermek életével, kapcsolatos tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

21.4. Az iratkezelés szabalyai

21.4.1. A beérkezoé iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az igazgat6 irodajaban kell leadni az 6voda igazgatojanak, vagy
az 6vodatitkarnak. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezOd posta atvételére az intézmény igazgatdja, vagy az 6vodatitkar
jogosult. A beérkez6 postat mindenkor az 6vodatitkar bontja és szortirozza.

Tagintézmény részére érkezett hivatalos iratot a tagintézmény-igazgatonak kell atadni.
Minden névre sz616 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadasra felbontas nélkiil. A felado
nélkiil érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézményért felelds igazgatdja elolvassa, és iktatasra
atadja az 6vodatitkarnak, és rendelkezik az ligyintézés személyérdl és hatariddjérdl, melyet az
tigyiraton minden esetben fel kell tiintetni.

A folyoiratokat az intézmény igazgatdja nézi at elsdként, majd azokat az arra kijeldlt polcon
kell tarolni.

21.4.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézményért felelds igazgatoja-irja ala és
latja el korbélyegzdvel.

Az igazgatd altal atnézett iratokat, a jogszabalyoknak megfeleléen az 6vodatitkar, az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatdszammal latja el. Az iktatdszam sorszambol, és évszambol
all. Az iktatokdnyvet a targyév végén a felhasznalt utols6 iktatdoszam utan le kell zarni és
hitelesiteni kell az aldbbiak szerint: Datum, pecsét, alairds. Az iktatokonyvek nem
selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattarazasat €s selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.

Az iratok kezelésének rendjével kapcsolatos egyéb szabalyok az SZMSZ 1.sz mellékletében
talalhato Adatkezelési szabalyzatban keriilt meghatarozasra.

21.5. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A 2007. évi CLII. torvény meghatarozza:

Az alapvet0 jogok ¢és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcido megel6zése céljabol az a személy, aki a 3. §-ban
felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakdrt tolt be, az e torvényben meghatarozott
esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
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tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki — 6nalldan,
vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult feladatai
ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
Igazgato, székhelyen tartézkodo igazgatohelyettes

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

Beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden

Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését koveté harminc napon beliil

Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé nyilatkozatot kdvetden kétévenként
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § eldirasa szerint koteles tenni.
A vagyonnyilatkozatot kozszolgalatban allo személy esetében a munkaltatoi jogkor
gyakorlgja a személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az 6rzésért felelds személy ellenérzi. A
kotelezettség teljesitését a 8. § hatarozza meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének a 9. §- ban foglalt
jogkdvetkezményei vannak.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelds koteles a kotelezettet
irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil teljesitse.

Ha a hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétol szamitott
nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasanak kell tekinteni.

A vagyonnyilatkozat formai kovetelményeirol a 11., 12., 13. .§ rendelkezik.

A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14., 15., 16. § elbirasa szerint hatdsagi eljaras keretében
torténik.

Az 6rzésért felelos a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kovetden- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével - az allami adohatosagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban
€16 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az adézas rendjérél szolé torvémy szerinti
vizsgalatat kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szerepld tények,
adatok, kortilmények nem tisztazodnak hitelt érdemléen.

A torvény melléklete a vagyonnyilatkozat.

21.6. A szabalytalansagok kezelésének rendje

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1. 30.) Korm. rendelet 145/A. §
(5) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

A szabdlytalansdgok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.
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A szabdlytalansag valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
vald eltérést jelent, az allamhaztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az
egyes miveletekben, stb. eléfordulhat.

21.6.1. A szabalytalansagok alapesetei
A szabalytalansagok alapesetei:

- a szandékosan oKozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan 0kozott szabalytalan kifizetés, stb.)

- a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag)

21.6. 2. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az
igazgato feleldssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az igazgato feleléssége, hogy:
- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon az intézmény,

- aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
az igazgato,

- szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- megakadalyozza a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felel0sség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Intézménylinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az OGESZ vezet6 feladata.

21.6.3. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
Az igazgat6 felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.
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Fegyelmi tigyekben az igazgatd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban
valo részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértdt) kér fel a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasaval.

21.6.4. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
Az intézmény igazgatdja:

nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

2

a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabélytalansag-lehetdségeket
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a belsd ellenérzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évé
ellendrzéseit, az ellenérzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatést.

21.6.5. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa
Az igazgato feladata:

a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezetésérol gondoskodik;

egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket;

a palyazati Uton felhasznéalasra keriild forrasok, koltségvetési eldirdnyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Uni6 Strukturdlis Alapjai és a Kohézios
Alap tamogatasainak fogadasahoz kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és
ellenérzési rendszerek kialakitasarol szolo 233/2003. (X11. 16.) Korm. rendelet VII.
Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.
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22. Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és Miitkodési Szabélyzatot a jogszabalyokban eldirt kozosségek javaslattételi,
egyetértési joganak kikérése utdn az Ovoda nevelGtestiilete fogadja el. Az igazgatd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ hatilyba 1épésének ideje, az uj életpalyarol szolo 2023. évi LIIL. torvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIL.30) Korm.rendelet hatilyba Iépése: 2024. januar 01.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2021.08.30-an késziilt, a fenntarto altal
jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottjaival is, akik nem
tagjai a nevelOtestilletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és
meghatarozott koérben hasznaljak helyiségeit. A tajékoztatasért a tagintézmény-igazgatok
felelosek.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjra
kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ médositasara akkor keriil sor, ha jogszabalyi valtozas sziikségessé teszi.

Az SZMSZ-t ennek megfelelden sziikség esetén feliilvizsgaljuk.

Legitimacios zaradék
A fenti SZMSZ a médositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

Az 6voda vezetSjének elSterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2023.12.01 én az SZMSZ-t
elfogadta, a dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A
2023.12.01. & Kudow! Coips Lun

........................................

dr. Kukoveczné Eget6 Eszter
a nevelotestiilet nevében

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatrol a Sziil6i munkakdzosség véleményezési jogot
gyakorolhatott.

2023.12.01. e N\ \é&o\)\xv—
Vig Katalin

a Sziildi Szervezet elnodke
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Igazgatoi nyilatkozat

Az 6voda felelds igazgatojaként nyilatkozom, hogy a Rackevei Szivarviny Ovoda mikodését
meghatarozd Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével, a
fenntartora, tobbletkotelezettség nem harul.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot - amelyet az intézmény nevelétestiilete 2023. december
1-jén elfogadott, az igazgaté 2023. december 11-én jovahagyott - Rackeve Viros
Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének a Képviselé-testillet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szolo 18/2019. (X.24.) 6nkormanyzati rendeletének 1. melléklet 2/ pontjaban
biztositott jogkdérben meghozott 105/2023 (XII.11.) TKSB dontés alapjan jovahagyodlag
alairom.

Rackeve, 2023. december 13.

..... vaLv

Vereckei Zoltan
Riéckeve Viros polgarmestere
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szamu melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT

BEVEZETES

A Rackevei Szivarvany Ovoda(a tovabbiakban: Ovoda, Adatkezeld) kiemelten fontosnak tartja,
hogy a tevekénységével Osszefiiggésben felmeriild személyes adatok kezelésével jard
folyamatai, eljardsai sordn biztositsa a személyes adatok védelmének megfeleld szintjét a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad dramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
sz0616,az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR) szerint.

A GDPR eldirja, hogy az adatkezelé megfeleld intézkedést hozzon annak érdekében, hogy az
¢érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 tdjékoztatast tomor, atlathato, érthetd
¢s konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetben megfogalmazva nyujtsa, tovabba
eldsegitse az érintett jogainak gyakorlasat. Az érintett eldzetes tajékoztatasi kotelezettségét az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. év CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.) is el6irja.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Jelen szabalyzat célja:

A Szabalyzat meghatarozza az Ovoda altal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozo
altal feldolgozott személyes adatokat, azok forrasat, az adatkezelés céljat, jogalapjat,
id6tartamat, az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozd nevét, cimét és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységét, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitasa
esetén — az adattovabbités jogalapjat és cimzettjét.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy egységes szerkezetbe foglalja az Ovodanal az adatkezelésben
résztvevé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint a munkaviszonyban allo
személyek szamara az adatkezelési folyamatokat.

A Szabalyzattal Adatkezeld biztositani kivanja az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az adatokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést, azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

1.2. Hatélya:

A Szabalyzat hatalya Kiterjed az intézmény—igazgatdjara, vezetd beosztasu beosztottjaira,
minden kdznevelésben foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

E Szabalyzat szerint kell ellatni a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé adatok
kezelését.
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A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdznevelési foglalkoztatott jogviszony, és a
munkaviszony megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.
A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség filiggetlen a kdznevelési
foglalkoztatott jogviszony, €s a munkaviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé
nélkiil fennmarad.

1.3. Ertelmezd rendelkezések:

Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3.§-a, illetve az altalanos adatvédelmi
rendelet 4. cikke az iranyado.

1.4. Alkalmazando jogszabalyok:

Kiemelendd, hogy a GDPR az Eurdpai Parlament és Tanacs rendelete, amely teljes egészében
kotelez6 és kozvetleniil alkalmazandé az Eurdpai Unié valamennyi tagallamaban, igy
Magyarorszagon is.

Abban az esetben, ha a GDPR szabalyainak megfelel6 modon magyar jogszabaly — elsésorban
az Infotv., de specialis adatkezelések esetében mas agazati jogszabalyok — részletszabalyokat
allapitanak meg, akkor Adatkezeld azokat is alkalmazza. Az Ovoda esetében ezek az 4gazati
jogszabalyok az aldbbiak:

- A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (Nktv.);

- 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol;

- 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo61o térvény végrehajtasarol;
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl;

- A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény;

- a nemzetiségek jogairol szo6l6 2011. évi CLXXIX. torvény;

- A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény

- a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII, torvény

- a pedagogusok 1j életpalyajarél szolo 2023. évi LI, torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

- Munka Torvénykonyvérol sz6l6 2012.évi I. torvény

2. AZ ADATKEZELESEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK
2.1. Alapvetések:
Az Ovoda kizarélag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

Adatkezel6 személyes adatot csak és kizarolag az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikkébe, a
személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo személyes adatot csak és kizarolag az
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altalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében foglalt jogalapokkal, jog gyakorlasa
vagy kotelezettség teljesitése érdekében kezel.

A konkrét adatkezelési folyamattal érintett jogosultsag vagy kotelezettség keletkezhet a
Adatkezeld, az érintett vagy harmadik fél oldalan is.

Az Ovoda kezelésében 1év6 személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi személyes
adat mindségét, amig beldle az érintett azonositott vagy azonosithato.

Az Ovoda csak ugy folytathat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a célnak.

Adatkezel6 a Szabalyzat, valamint a konkrét adatkezelési folyamatleiras (adatkezelési
tajékoztatd) nyilvanossagra hozatalaval minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat,
jogalapjat, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos, az altalanos adatvédelmi rendelet 13-14.
cikkében meghatérozott tényeket.

Az Ovoda munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodik arrdl, hogy illetéktelen személyek a személyes adatot ne ismerhessék meg.

Adatkezeld munkatarsai és az adatkezelésben résztvevd, annak valamilyen miiveletét végzo
szervezetek munkatarsai kotelesek az adatkezelés soran a megismert személyes adatokat
titkokként megdrizni.

2.2. Adatkezel6 adatai:

- Adatkezelé neve: Rackevei Szivarvany Ovoda

- Adatkezel6 cime: 2300 Rackeve, Vorosmarty utca 40.

- Adatvédelmi tisztvisel6 neve: dr. Kolter-Mucska Doéra

- Adatvédelmi tisztvisel0 elérhetésége: kolter-mucska.dora@rackeve.hu
06-24-523-359

2.3. Az adatkezelés alapelvei:
Az Ovoda a személyes adatok kezelése soran az aldbbi elveket alkalmazza:

- Jogszerliség, tisztességes eljards és atlathatosag: A személyes adatok kezelését jogszerlien és
tisztességesen, az érintett szamara atlathatd modon kell végezni. A személyes adatok
kezelésekor a természetes személyek szamara atlathatova kell tenni a rajuk vonatkozo
személyes adataik gyiijtésének és felhasznalasanak modjat, mikéntjét, az adatok kezelésének
mértékét, tovabba az azokba vald betekintés lehetéségét és modjat. Az atlathatosag elve
megkoveteli, hogy a személyes adatok kezelésével 0Osszefliggd tajékoztatas, illetve
kommunikécié konnyen hozzaférhetd és kozérthetd legyen, valamint, hogy azt vildgosan és
egyszerl nyelvezettel fogalmazzak meg. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok
kezelése az érintett szdmara atlathato legyen, az Ovoda minden adatkezelésrél — az 1.
mellékletben foglalt minta szerint — adatkezelési tajékoztatot készit, és az érinttettek szamara
nyilvanosan, a Szivarvany Ovoda - Rackeve varos honlapja - www.rackeve.hu oldalon, és
korlatozasmentesen hozzaférhetové teszi.
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- Célhoz kotottség: A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmu és jogszera
célbol torténhet. A személyes adatok nem kezelheték ezekkel a célokkal Gssze nem
egyeztetheté modon.

- Adattakarékossdg: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol megfelelonek
és relevansnak kell lenniiik, valamint csak a sziikségesre szabad korlatozodniuk.

- Pontossdg: A személyes adatoknak, pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik,
azaz minden ésszerll intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6roljék vagy helyesbitsék.

-_Korlatozott tarolhatésag: A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell torténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kdvetden is igazolhatéan
sziikséges. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges
idétartamra korlatozédjon, az Ovoda minden adatkezelése tekintetében rogziti az adattorlési
hatarid6t az adatkezelési nyilvantartasaban.

- Integritds és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly mdodon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

- Elszdmoltathatosag: Adatkezeld az adatkezelési folyamatait Gigy tervezi és hajtja végre, hogy
az adatkezelés barmely pillanataban képes legyen a fenti pontokban foglalt elveknek vald
megfelelést igazolni.

2.4. Az adatkezelés jogalapja:

Az Ovoda minden adatkezelési folyamatnal meghatarozza az altalanos adatvédelmi rendelet 6.
cikk (1) bekezdés és a 9. cikk (2) bekezdésében rogzitettek szerint az adatkezelés jogalapjat.

Az adatkezelés lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében az alabbiak:
- Az érintett hozzajarulasa. Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapszik, gy az érintett

a hozzajarulasat barmilyen bizonyithaté modon megadhatja, igy irdsban, szoban és rautald
magatartassal. Adatkezel6 els6dlegesen irasban szerzi be az érintett hozzajarulasat.

- Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél
vagy az a szerzdés megkotését megeldzden az €rintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez
szlikséges.

- Az adatkezelés az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges. E jogi
kotelezettséget csak és kizardlag az Eurdpai Unié vagy Magyarorszag hivatalos ¢és
alkalmazand6 jogszabalya allapithatja meg. Magyarorszag hivatalos ¢és alkalmazando
jogszabalya csak Magyarorszag Alaptorvényének T) cikk (2) bekezdésében felsorolt tipust
jogszabaly lehet.
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- Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy l1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges. Adatkezeld a természetes személy 1étfontossagu érdekére hivatkozva
akkor végez adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem végezhetd.

- Az adatkezelés kozérdekil vagy az Ovodara ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasinak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

- Az adatkezelés az Ovoda vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.
Ez az adatkezelés az érintett hozzajarulasatol fiiggetleniil jogszeriivé teszi a munkaltatd
adatkezelését, feltéve, ha az adatkezeld jogos érdeke aranyosan korlatozza az érintett személyes
adatok védelméhez val6 jogat, maganszférajat.

2.4.1. Erdekmérlegelési teszt:

Az Ovoda a jogos érdek, mint jogalap alkalmazasa esetén, az adatkezelés megkezdése elétt, az
érintettek maganszférajanak, ¢érdekeinek és alapvetd jogainak biztositasa érdekében
érdekmeérlegelési tesztet végez el a Szabalyzat 2. mellékletében talalhatd minta alapjan.

Az érdekmérlegelési tesztnek sorrendben az alabbiakra kell kiterjednie:

a) akezelni kivant személyes adat meghatarozasa,

b) annak a személynek a meghatarozasa, akinek a jogos érdekében az adatkezelés
sziikséges

C) ajogos érdek bemutatasa,

d) az adatkezelés céljanak meghatarozasa,

e) annak vizsgalata, hogy az adatkezelés feltétleniil sziikséges-¢ a feltart jogos érdek
érvényesitéséhez.

f) ha az adatkezelés sziikséges a jogos érdek érvényesitéséhez, annak vizsgalta, hogy
az érvényesitheté-e mdas, az érintett maganszférajat nem vagy kevésbé érintd
folyamattal,

g) ha a jogos érdek nem érvényesithetd mas folyamattal, annak vizsgalata, hogy az
adatkezelés esetén az érintett érdekei, alapjogai mennyiben korlatozodnak, vagy
sériilnek,

h) ajogos érdek és az érintetti alapjogi korlatozas dsszevetése,

1) az érdekmérlegelési teszt eredménye,

J) az érdekmérlegelési teszt elvégzésének datuma,

K) amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként a személyes adat kezelhetd,
akkor az adatkezelési folyamat bevezetésének idopontjanak meghatarozasa.

Az érdekmérlegelési teszt felépitése:
a) Adatkezel6 részérdl fennallo jogos érdek azonositasa
b) Az adatkezelés sziikségességének vizsgalata
C) Az érintettek részérdl fennalld érdekek és jogok azonositasa
d) Az adatkezelés soran megvalosul6 biztositékok
e) Az érdekmérlegelési teszt eredménye

Az érdekmérlegelési tesztet az adatvédelmi tisztviseld késziti el.

Amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményként az Ovoda megallapitia, hogy az
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adatkezeléssel érintett jogos érdekkel szemben eldnyt élveznek az érintett érdekei és alapvetd
jogai, a jogos érdeket, mint adatkezelési jogalapot nem alkalmazza.

Nem végezhetd érdekmérlegelési teszt, amennyiben az adatkezelés soran az Ovoda a személyes
adatok kiilonleges kategoridiba tartozo személyes adatot kezel, mert ebben az esetben a jogos
érdek nem lehet az adatkezelés jogalapja.

Az elkésziilt érdekmérlegelési tesztet az adatvédelmi tisztviseld alairasaval latja el, és a
Szabalyzat fiiggelékeként kiadasra kertil.

2.5. Az érintettek jogai:

- Tajékoztatashoz és hozzaféréshez vald j0g:Az érintett személy irasban tajékoztatast kérhet az

Ovodatol arrél, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott az
Ovoda hozzaférést vagy kinek tovébbitotta a személyes adatait.

- Torléshez valé jog: Az érintett személy irasban kérheti az Adatkezel6tdl a személyes
adatainak késedelem nélkiili torlését.

A torléshez valo jog azonban nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a)
b)

c)
d)

a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;
az Ovodara alkalmazando uniés vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

a népegeészsegiigy tertiletét érintd kozeérdek alapjan;

a kozérdekli archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez valod jog valoszinlisithetden lehetetlenné
tenné, vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

- Zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog: Az érintett személy irasban kérheti,
hogy a személyes adatai kezelését az Ovoda korlatozza, — az adatkezelés korlatozott jellegének
egyértelmii jelolésével és az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés biztositasaval —amennyiben

vitatja a személyes adatai pontossagat (ebben az esetben Adatkezel6 arra az idétartamra
korlatozza az adatkezelést, amig ellendrzi a személyes adatok pontossagat);

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

az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben).
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- Tiltakozashoz valdé jog: Az érintett személy irasban barmikor tiltakozhat a személyes
adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés, amely ellen tiltakozik, kozérdekd, illetve,
ha az adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz, vagy az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
van ra sziikség (ilyen pl. a profilalkotas).

- Adathordozhatosaghoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa.

- Helyesbitéshez vald jog: Az érintett személy kérheti, hogy az Ovoda modositsa valamely
személyes adatat. Amennyiben az érintett hitelt érdemlden igazolni tudja a helyesbitett adat
pontossagat, az Ovoda a kérést teljesiti, és errél az 4ltala megadott elérhetdségen értesiti az
érintett személyt.

- Jogorvoslat: Az érintett a személyes adataival kapcsolatos tiltakozasat, panaszat, kérelmét az
Ovoda adatvédelmi tisztviseléjéhez juttathatja el, irasban a Szabalyzat 2.2. pontjaban megjeldlt
elérhetdségeken. Amennyiben az érintett nem fogadja el az Ovoda intézkedését, illetve vélaszat,
jogorvoslattal élhet, és a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz (a
tovabbiakban: NAIH; cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.) vagy jogsértés esetén a
lakohelye, vagy tartozkodasi helye szerinti birosaghoz fordulhat.

2.6. Az érintetti jogok érvényesitése:

Az Adatkezel6 annak érdekében, hogy az érintettek a 2.5. pontban foglalt jogaikkal élhessenek,
a Szabalyzatban az alabbiak szerint rogziti az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos jogokat,
kotelezettségeket, valamint eljarasi szabalyokat.

Az Adatkezel6 torekszik arra, hogy az altala az érintettnek adott tajékoztatas minden esetben
az altalanos adatvédelmi rendeltben meghatarozott szabalyoknak megfelelden, ugyanakkor
tomoren, atlathatoan és kozérthetden torténjen.

Az érintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezel6hdz e-mailen,
vagy postai aton benyujtott kérelme ttjan gyakorolhatja.

Az Adatkezel6 az érintett altal benyujtott, az érintettet megilletd jogosultsagok érvényesitésére
iranyulo kérelmet indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésobb annak beérkezésétdl szamitott
25 napon beliil teljesiti.

Az Adatkezeld az igy meghozott dontésérdl, illetve a dontéssel kapcsolatos intézkedéseirdl az
érintettet irdsban — postai Uton vagy elektronikusan — értesiti, annak fiiggvényében, hogy az
érintett milyen tton jelentette be az Adatkezeld részére kérelmét.

Amennyiben az Adatkezeld nem intézkedik az érintett kérelmére, ugy az érintett ¢lhet a 2.5
pontban foglalt jogorvoslati jogaval.

Az Adatkezel6 a beérkezett kérelem elbiralasaért és teljesitéséért dijat nem szamit fel. Abban
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az esetben azonban, ha az érintett indokolatlan, megalapozatlan vagy aranytalan mértéka
kérelmeit ismétlodo jelleggel juttatja el Adatkezeld részére, az Adatkezeld az informacid vagy
a tajékoztatds megadasaval  kapcsolatban  felmeriilt — adminisztrativ  koltségei
figyelembevételével ésszerli 6sszegi dijat szamol fel.

Az ¢érintett altal benyujtott kérelmet az Adatkezeld adatvédelmi tisztviseldje vizsgalja meg, és
az Ovoda igazgatojanak jovahagyasaval teljesiti.

3. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

Az Ovoda valamennyi munkatirsa koteles a jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket
betartani, annak betartasat elésegiteni, valamint a tudomasara jutott adatot meg6rizni.

Hataskorok az adatvédelemmel kapcsolatosan:

1. Az intézmény igazgatoja:
- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,
- biztositja a szabalyozas megismerhetGségét,
- ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
- eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6- helyben kezelhet6 - panaszok esetén.

2. A tagintézmény igazgatoja:

- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését,

- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,

- el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
intézményvezeto elé terjeszti azt engedélyezésre.

3. Az dvodatitkar:

- ellatja a munkakdorébe tartozo intézményi nyilvantartasi feladatokat;

- ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsd ellendrzési feladatokat;

- rendszeresen ellendrzi és értékeli az intézményvezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulasat;

- kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére.

4. Az dvodapedagogusok:

- Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit;

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését.

5. Az adatvédelmi tisztviseld:

- segitséget nyujt az érintett jogainak biztositasaban;

- kezeli az adatkezelési nyilvantartast és sziikség esetén modositja vagy — 0j folyamat
esetén — kiegésziti azt.

- elkésziti az érintettek szamara szol6 adatkezelési tajékoztatokat és gondoskodik azok
hirdet6tablan, valamint honlapon torténé kozzétételérol,

- jogosult jelen szabalyzat betartasat ellendrizni;
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- figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informaciészabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, és ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat
modositasat;

- kozremikodik a  NAIH-t6l az  Adatkezelohoz  érkezett  megkeresések
megvalaszolasaban és a NAIH altal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi
hatosagi eljaras soran;

- altalanos allasfoglalds megadasa céljabol megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
amennyiben egy felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmiilen nem
valaszolhato meg;

- kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés vagy annak
veszélye észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az Adatkezel6t vagy az
adatfeldolgozdt;

- tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az Adatkezeld adatvédelmi jogszabalyokban eldirt
kotelezettségeinek ellatasaval kapcsolatban;

- az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a NAIH felé,
valamint barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat a Hatosaggal;

- véleményezi az Adatkezel6 altal kiadandd szabalyzatok azon részeit, amelyek
adatvédelmi kérdést érintenek;

- kozremikodik, valamint segitséget nyajt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések
meghozataléban;

- gondoskodik az adatvédelmi oktatasok megszervezésérol,

- sziikség esetén felvilagositast nytjt az Ovoda munkatarsai szamara adatvédelmi
kérdésekben;

- cllatja a jogszabaly altal raruhazott, adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

4. ADATVEDELMI INCIDENS

4.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése:

Az Adatkezeld6 minden munkatarsa koteles a tudomasara jutott adatvédelmi incidenst
haladéktalanul jelenteni az adatvédelmi tisztviselonek. A jelentésnek az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidenst észlel6 vagy az azt jelent6 személy neve,
b) az adatvédelmi incidens rovid leirasa,
c) valamint annak ténye, hogy az észlelt adatvédelmi incidens érinti-e az
Adatkezel6 informatikai rendszerét.

Az adatvédelmi incidens bejelentése bizonyithatdé modon kell, hogy megtorténjen. Ezért
amennyiben az adatvédelmi incidenst észleld vagy bejelentd személy nem irdsban, hanem
szoban tesz jelentést az adatvédelmi tisztviselOnek, az adatvédelmi tisztviseld koteles errdl
jegyzokonyvet felvenni, amelynek tartalmaznia kell az el6z6 pontban rogzitett informaciokat.

A bejelentés beérkezését kovetden az adatvédelmi tisztviselOnek haladéktalanul meg kell
kezdeni az adatvédelmi incidens kivizsgalasat.

4.2. Az adatvédelmi incidens Kivizsgalasa:

Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja a bejelentést, és amennyiben sziikséges, tovabbi
informaciokat kér a bejelentdtdl az incidensre vonatkozdan.
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Az adatvédelmi tisztviselé az alabbi informaciokat — amennyiben azok a bejelentésb6l nem
deriilnek ki — a lehetéségéhez mérten koteles felderiteni:

a) az adatvédelmi incidens bekovetkezésének helye és idépontja,

b) az adatvédelmi incidenssel érintett adatok kore,

€) az adatvédelmi incidenssel érintett személyek kore és szama.

Ezen adatokbol az adatvédelmi tisztviseld 0sszegzést készit az adatvédelmi incidens varhatd
hatasairdl és cselekvési tervet készit a kovetkezmények enyhitése érdekében.

Az adatvédelmi tisztvisel a munkajaba bevonhatja az Ovoda adatvédelmi incidenssel érintett
munkatarsait, akik kotelesek egyiittmiikddni az adatvédelmi tisztviselével.

A vizsgalatot legkésébb a bejelentés adatvédelmi tisztvisel6hoz érkezését koveté 3munkanapon
beliil be kell fejezni és a vizsgalat eredményérdl az adatvédelmi tisztviselO tajékoztatja az
igazgatot.

4.3. Az adatvédelmi incidens mindsitése:

Az adatvédelmi tisztviseld az aldbbi feltételek fennallasat vizsgalva mindsiti alacsony vagy
magas kockézatinak a bekovetkezett adatvédelmi incidenst:

a) az incidensben érintett adatok kozott talalhatoak a személyes adatok kiilonleges
kategoriaiba es6 adatok,

b) az incidensben érintett személyes adatok szama meghaladja a 100 darabot,

) az incidensben érintett természetes személyek kozott talalhatoak 16. életéviiket
be nem t5ltott természetes személyek,

d) az incidensben érintett természetes személyek szama meghaladja a 100 f6t,

e) az incidensben érintett adatok alkalmasak az érintettel torténé kozvetlen
kapcsolatfelvételre (kiilonosen lakcim, telefonszam, e-mail cim),

f) az incidensben érintett adatkezelés jogalapja az érintett vagy egy masik
természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme.

g) az incidensben érintett adatkezelés jogalapja kozérdekii feladat végrehajtasa
vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlésa.

h) az incidensben érintett adatkezelés jogalapja az Ovoda vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitése,

i) a személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy
személyazonossaganak ellopasdra vagy a személyazonossigaval vald
visszaélésre,

J) az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi
veszteséget 0kozzanak az érintettjiikknek.

Az adatvédelmi tisztviseld akkor mindsiti alacsony kockéazatinak a bekdvetkezett adatvédelmi
incidenst, ha a fenti pontban foglalt feltételek koziil legaldbb egy fennall és az Ovoda nem képes
annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai €és/vagy informatikai
védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekovetkezte 6ta nem sériilt.

Az adatvédelmi tisztviseld akkor mindsiti magas kockazatiinak a bekdvetkezett adatvédelmi
incidenst, ha a fenti pontban foglalt feltételek koziil legalabb kettd fennall €¢s az Ovoda nem
képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai és/vagy
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informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekovetkezte 6ta nem sériilt.

Abban az esetben, ha a kockazat besorolasara az Eurdpai Adatvédelmi Testiilet itmutatast ad
ki, az Adatkezeld jelen, adatvédelmi incidens minésitésére vonatkozé pontot feliilvizsgalja.

4.4, Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-nak:

Amennyiben a bekovetkezett adatvédelmi incidens valdszintisithetéen nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, azt nem kell bejelenteni a NAIH-nak,
ugyanakkor az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaba fel kell vezetni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens minimum alacsony kockdzatu, akkor az adatvédelmi
tisztviseld az értékelés megtorténtét kdvetden, de legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az incidens
a tudomasara jutott, bejelenti azt a NAIH-nak.

A NAIH-nak torténd bejelentésnek tartalmaznia kell

a) az  adatvédelmi  incidens  jellegét  (bizalmassagi,  sértetlenségi,
hozzaférhetéséggel kapcsolatos),

b) az érintettek kategoriait és hozzavetbleges szamat,

c) az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetbleges szamat,

d) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

e) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket,

f) az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedéseket.

4.5. Az érintettek tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrol:

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockdzattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 a lehet6 leghamarabb — sziikség esetén a NAIH-
hal tortént egyeztetést kovetden — tajékoztatja az adatvédelmi incidensben €rintetteket.

Az érintetteket irasban, elektronikus vagy postai aton kell tajékoztatni, amely kizarolag akkor
mell6zhetd, ha az érintett elérhetésége ismeretlen.

Az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell:
a) az adatvédelmi incidens jellegét,
b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,
€) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd kovetkezményeket,
d) az Ovoda 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedéseket.

4.6. Helyesbitd-megel6z06 intézkedések bevezetése:

A 4.2. pont szerinti vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatot tesz az
igazgatonak helyesbitd és/vagy megeldz6 intézkedések bevezetésére a hasonld adatvédelmi
incidensek megel6zése érdekében.

A javasolt helyesbit6-megel6z6 intézkedés bevezetésérdl az igazgaté dont.

81



Rackevei Szivarvany Ovoda

4.7. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa:

Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet a Szabalyzat 3.
mellékletében foglalt minta alkalmazasaval.

A nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:
a) az adatvédelmi incidens idpontja,
b) az adatvédelmi incidens jellege,
c) az adatvédelmi incidenssel érintettek kore, szama,
d) az érintett személyes adatok kore és mennyisége,
e) az adatvédelmi incidensbdl ered6 és valosziniisitheté kovetkezmények,
f) az adatvédelmi incidens kezelésére tett, vagy tervezett intézkedések.

5. KARTERITES, SERELEMDIJ

Ha az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak kart okoz, koteles azt megtériteni. Ha az adatkezeld
az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével az érintett személyiségi jogat megsérti, az érintett az adatkezel6tdl sérelemdijat
kovetelhet.

Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozo altal okozott karért és az adatkezeld
koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozas altal okozott személyiségi jogsértés esetén
jaro sérelemdijat is.

Az adatkezeld mentesiil az okozott karért vald felelosség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az
adatkezelés korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart és nem
kovetelhetd sérelemdij, amennyiben a kar vagy a jogsérelem az érintett szandékos vagy
stlyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

A Kértérités és sérelemdij iranti kovetelések kivizsgaldsat az adatvédelmi tisztviseld
koordinélja, bevonva az igazgatot.

6. A NAIH VIZSGALATABAN VALO KOZREMUKODES

A NAIH jogosult az Adatkezeldnél ellendrizni az adatvédelmi szabalyok megtartdsat, illetve
kivizsgalni a hozza érkezd panaszokban foglaltakat.

A NAIH-nal panasz benyujtasaval barki vizsgélatot kezdeményezhet arra hivatkozva, hogy a
személyes adatok kezelésével kapcsolatban az Adatkezel6nél jogsérelem kovetkezett be, vagy
annak kozvetlen veszélye all fenn.

Adatkezeld egyiittmiikodik a NAIH-val, kéréseinek hatdridon beliil eleget tesz, illetve, ha az
adatvédelmi hatdsag megéllapitasaival vagy hatarozataival nem ért egyet, megteszi a GDPR-
ban meghatarozott 1épéseket.

A fentipontban meghatdrozott feladatok teljesitését az adatvédelmi tisztviseld koordinalja, a
feladatok teljesitésében az igazgatd Vesz részt.
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7. ADATVEDELMI OKTATAS

Az adatvédelmi tisztviseld évente egy alkalommal adatvédelmi targyu oktatast szervez az
adatvédelmi tudatossag emelése érdekében.

8. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Adatkezelonek biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a
papiralapu, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapu nyomtatvanyok esetében az
ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az dvodapedagogus feladata és feleldssége, a
munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

9. AZ ADATKEZELESI NYILVANTARTAS, VALAMINT AZ ERINTETT
HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEKROL VEZETETT
NYILVANTARTAS

9.1. Adatkezelési nyilvantartas:

Az Adatkezeld minden &ltala végzett adatkezelésrdl elektronikus nyilvantartast vezet a 4.
mellékletben foglalt minta alkalmazasaval.

A nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) Adatkezeld megnevezése és elérhetdsége;

b) Adatvédelmi tisztvisel6 megnevezése €s elérhetdsége;

c) Adatkezelésenként a(z)

e adatkezelés célja;

adatkezelés jogalapja;
érintettek kategoridja;
személyes adatok kategoriaja;
harmadik személy részére torténd adattovabbitas;
adattorlésre eldiranyzott hatarido;
automatizalt dontéshozatal megvalosul-€;
(amennyiben az adatokat az érintettdl gyijtik: az adatszolgaltatas 6nkéntessége
vagy kotelez6 jellege);
e (amennyiben az adatokat nem az érintettsl gyiijtik: az adatok forrasa).

Az adatkezelési nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld tartja naprakészen és modositja
sziikség esetén.

A nyilvantartasban szereplé adatkezeléseket, valamint az azokkal kapcsolatosan rogzitett
informaciokat az adatvédelmi tisztviseld0 az igazgatd, valamint az Adatkezeld
rendszergazdajanak bevonasaval, minden év majus 31-¢ig feliilvizsgalja.

9.2. Az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol vezetett nyilvantartas:
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Az adatvédelmi tisztvisel6 az 5. mellékletben foglalt minta alkalmazasaval elektronikus
nyilvantartast vezet az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol.

A nyilvantartas az alabbi informaciokat tartalmazza:
a) az adatokhoz val6 hozzaférés jogat érvényesito érintett neve,
b) a megkeresés beérkezésének idépontja,
) a megkeresés targya,
d) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedés
megtételének idépontja,
e) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatoz6 vagy megtagadé intézkedés
jogi és ténybeli indokai.

Az Ovoda megkeresésre a NAIH rendelkezésére bocsatja a fenti nyilvantartasokat.

A fenti nyilvantartasokban rogzitett adatokat a kezelt adat torlését koveto tiz évig kell
megOrizni.

10. ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Az Adatkezelé csak és kizarolag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe barmely adatkezelési
folyamata soran, aki, vagy amely megfeleld garanciakat nyujt az adatkezelés GDPR
kovetelményeinek valdo megfelelésérdl és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld
technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasarol.

Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomaésara jutott
személyes adatokat kizarolag az Adatkezel6 rendelkezései alapjan dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon torvények keretei kozott az Adatkezeld
hatarozza meg. Az altala adott utasitasok jogszertiségéért az Adatkezel?6 felel.

Az Ovoda minden adatfeldolgozojaval adatfeldolgozoi irasbeli szerzdést kot, amely az
alabbiakat tartalmazza:

a) az adatkezelést, amelybe az Ovoda az adatfeldolgozét bevonta;

b) az adatfeldolgozo altal ellatott adatkezeldi tevékenységet;

c) az adatfeldolgozas idGtartamat, jellegét és céljat;

d) az adatfeldolgozasra atadott adatok tipusait,

e) az adatfeldolgozassal érintettek kategoriait,

f) az adatkezeld jogait és kotelezettségeit,

g) az adatfeldolgoz6 jogait és kotelezettségeit.

Az Ovoda csak olyan adatfeldolgozoval kot szerzédést az adatfeldolgozéi feladatokra, aki a
fenti szerz6désben vallalja, hogy:
a) aszemélyes adatokat kizarolag az adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezeli,
b) az altala személyes adatok feldolgozasaban résztvevd személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi
kotelezettség alatt allnak,
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c) biztositja a GDPR 32. cikke szerinti adatbiztonsagi szabalyokat,

d) adatkezel6 elGzetes irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozoét nem vesz igénybe,

e) adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomasra jutasa pillanataban azonnal
értesiti az Adatkezel6t és kdozremiikodik az adatvédelmi incidens kezelésében,

f) az adatfeldolgozoi szolgaltatasa nyujtasanak befejezését kovetden az Ovoda dontése
alapjan minden személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az Ovodanak, valamint a
személyes adatokrol késziilt masolatokat ezzel egyidejiileg megsemmisiti vagy torli;

g) vezeti a GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozoi nyilvantartast.

11. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technologidkat alkalmazo — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszinisithetéen magas kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor Adatkezeld az adatkezelést
megeldzden hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek
a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan, egymashoz hasonlo6 tipusu adatkezelési
miiveletek, amelyek egymashoz hasonlo magas kockazatokat jelentenek, egyetlen
hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

A hatasvizsgalatot az adatvédelmi tisztviselé és — érintettsége esetén — a rendszergazda
kotelesek elvégezni.

Ha az Adatkezeld altal végzett adatkezelések a NAIH altal 6sszedllitott és nyilvanossagra
hozott adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékében szerepelnek, akkor a NAIH allaspontja
szerinti hatasvizsgalatot az altaluk kozzétett iranymutatas szerint el kell végezni.

12. ELLENORZES

Ha az Infotv. 5. § (3) bekezdése szerinti kotelezd adatkezelés id6tartaméat vagy sziikségessége
iddszakos feliilvizsgalatat torvény vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa nem hatarozza
meg, az adott adatkezelést végzd szervezeti egység az adatkezelés megkezdésétdl legalabb
haromévente, vagy nagyobb valtozas esetén feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve az Adatkezel6
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adat
kezelése az adatkezelés céljdnak megvalosuldsdhoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat
kortiilményeit €s eredményét irasban kell dokumentalni és a dokumentaciot a feliilvizsgalat
elvégzését kovetd tiz évig meg kell 6rizni. A feliilvizsgalatba az adatvédelmi tisztvisel6t és a
rendszergazdat be kell vonni, résziikre a feliilvizsgalatot tartalmazé dokumentumot meg kell
kiildeni.

13. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN, MEGBIZASI
JOGVISZONYBAN ES A MUNKAVISZONYBAN ALLO
FOGLALKOZTATOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

Az Ovoda a vele koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, megbizasi jogviszonyban és
munkaviszonyban allok személyes adatait, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
megbizasi jogviszonyban és munkaviszonyban allo foglalkoztatottak részére késziilt
adatkezelési tajékoztatoban foglaltaknak megfelelden kezeli.

A fenti adatkezelési tajékoztatot az Ovoda az érintettek rendelkezésére bocsatja, illetve az
85



Rackevei Szivarvany Ovoda

intézményben Kialakult szokasrend szerint, hozzaférhet6 helyen elérhet6vé teszi szamukra.

14. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT ADATKEZELESBEN
KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozo koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az igazgato felel.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartast az igazgatd utasitasa alapjan az dvodatitkar
kezeli.

Az ovodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal 6sszefiiggd
adatok kezelésért
- azigazgato,
- a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozrem(ikodé koznevelési
foglalkoztatott,

- akoznevelési foglalkoztatott, a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az adatkezelést, a munkaltatoi jogokat
gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkébol valé rendes szabadsag miatti
tavollét 1ddtartaméanak nyilvantartasait az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatok
adatszolgaltatasa alapjan az 6vodatitkar vezeti.

Az ovodatitkar az adatok kezelését, archivaldsat az igazgato utasitasa alapjan végzi.

Az 6vodatitkar felelsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

- Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal
Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- Aszemélyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a dolgozo irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, bir6sag, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal 6sszefiiggd adat
helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi
iraton szerepl6 adat a valosagnak mar nem felel meg.

- Ha a koznevelési foglalkoztatott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

- A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az oOnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében Kkell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tgyirat
keletkezésének idOpontjat is.
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A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6épontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziinése utan a kdznevelési
foglalkoztatott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattdrban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony megsziinését6l szamitott 6tven évig Kell
megOrizni.

15.A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az Ovoda a létrejott 6vodai jogviszonnyal kapcsolatban a személyes adatokat az érintettek
részére készitett adatkezelési tajékoztato szerint kezeli.

A fenti adatkezelési tajékoztatot az Ovoda az érintettek rendelkezésére bocsatja, illetve az
intézményben kialakult szokasrend szerint, hozzaférhet6 helyen elérhetévé teszi szamukra.

15.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE JOGOSULTAK

Az igazgatd felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint
az adatkezelés ellendrzéséért.

Az igazgato utasitdsa alapjan az dvodatitkar kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat,
s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az igazgatohelyettes ¢és tagintézmény- igazgatd nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében, feladatkorén beliil, részt
vesz az igazgato ¢és a gyermek ovodapedagogusa.

Az dvodapedagogusok vezetik, nyilvantartjak, és kezelik a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és eldkészitik adattovabbitasra a vezetdnek.

15.3. AGYERMEKEK ADATAINAK TOVABBITASARA JOGOSULTAK

A gyermek adatai koziil
- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
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szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziil6je, torvényes képvisel6je neve, sziilje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiligyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségiallapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod
intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képvisel6je neve, sziilgje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsadhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

mek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozo, tartds gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a
gyermek specialis kdznevelési ellatdsahoz elengedhetetlenil sziikséges szakorvosi
diagndzisanak adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott, egészségiigyi szakellatd kozott tovabbithato.

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak
tovabbithato.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valo jo

gosultsaga.

Az adattovabbitas az igazgatd alairasaval, irasos megkeresésre postai tton, ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén

elektro

nikus formaban a megfelelé védelem biztositasaval. Intézményen beliil, papir alapon,

zart boritékban.
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16. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
16.1. A gyermekek vonatkozasaban:

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten, amelyr6l a gyermekkel sziilével vald
kapcsolattartas soran Szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelOtestiilet iilésén,
ugyanakkor nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésére.

A titoktartéasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok, illetve nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel
torténd kozlés tekintetében a sziilé irasban felmentést adott.

A koznevelésrdl szolo torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozdlhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazott, az igazgatd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

16.2. A foglalkoztatottak vonatkozasaban:

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgdltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiloi engedélyt az

eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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17. AKOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR) ES ADATTOVABBITASI
KOTELEZETTSEG

A kozoktatas informacios rendszere (KIR) — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek
adatokat tartalmazza. A kozoktatds informécios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi
Hivatal (a tovabbiakban: OH).

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A KIR adatkezeldje, az OH oktatasi azonositd szdmot ad ki annak,

a)aki ovodai jogviszonyban all,

b)akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c)akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d)akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e)akit 6raadoként foglalkoztatnak.

17.1. A KIR nyilvantartas tartalmazza a gyermek:
- nevét,
- nemeét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
- nevelésének, oktatasanak helyét.

A gyermek nyilvantartasbol személyes adat -az érintetten kiviil -csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat-és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A gyermek torvényes képviseldje a gyermeknek a kdznevelési informacios rendszerben
rogzitett személyes adatait azonositast kovetden, elektronikusan megtekintheti.

17.2. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:
- nevét, anyja nevét,
- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
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- végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését, teljes vagy részfoglalkozas ténye

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének idStartamat.

- mindsitési vizsga, mindsitési eljaras eredményeinek adatai

- apedagogus-kompetenciak alapjan torténd értékelés, fejlesztési javaslat, fejlesztési
mod

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A pedagogusmindsitési nyilvantartas kiegésziil a mindsitési vizsga, mindsitési eljaras
eredményeinek adataival, a pedagdgus-kompetenciak alapjan torténd értékeléssel, a fejlesztési
javaslatokkal és a javasolt fejlesztési modokkal.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas kiegésziil az ellendrzésben érintett
igazgato ellendrzés soran tett vezetdi €s intézményi teriiletek fejlesztésére vonatkozo
javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal.

A pedagdgusmindsitési nyilvantartas szakértk adatait tartalmaz6 adatbazisa boviil a szakértd
munkaltatdjanak, az igazgatonak a nevével, cimével és az 6voda OM azonositojaval.

Az Oktatasi Hivatal adattovabbitasi felhatalmazast kap:
- a Nemzeti Pedagogus Kar szamara a pedagdgus-jogviszony fennallasarol
- a kedvezmény igénybevételére torténd jogosultsag érvényességének megerdsitése végett

Az 6vodapedagogus a koznevelési informacios rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetéen megtekintheti.

18. APEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatdé a pedagdégus-munkakorben, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott, tovabba, annak a pedagdgusnak vagy nevel6-oktatdé munkéat
kozvetleniil segitd személy részére, akinek koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya a nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel sziint meg - kérelemre -
pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszeren keresztiil a hivatalnal.

A pedagogusigazolvany elkészitésérdl a hivatal gondoskodik.

A pedagogusigazolvany kiadéasara iranyul6 kérelem tartalmazza:
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a) a pedagogus személyazonositd adatait (csaladi és utonevét, sziiletési csaladi és utonevét,
anyja sziiletési csaladi és utonevét, sziiletési helyét és idejét) és

b) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat.

A pedagogusigazolvanyt a hivatal kiildi meg a jogosult részére a kozremitk6do intézménybe.

A pedagogusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagogus csaladi és utonevét,

b) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

C) a pedagdgusigazolvany kiallitasanak id6pontjat,

d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositdjat.

A hivatal a pedagogusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a 63. §(3a) és (3c) bekezdésben
felsorolt, valamint a kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.
A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban a munkaltato - ha jogszabaly masként
nem rendelkezik - a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus uton terjeszti
el6 a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatdrozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltatd az eljaras soran - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton
tart kapcsolatot a hivatallal. A pedagodgusigazolvany igénylésének, elkészitésének ¢és
nyilvantartdsanak tovabbi szabdalyait jogszabaly hatarozza meg.
A munkaltatd a pedagdgus kérelmét a kérelem benyljtasatol szdmitott nyolc napon beliil
tovabbitja a hivatal részére.

19. ALTALANOS ADATVEDELMI ALAPVETESEK, KOZOS ADATKEZELES
19.1. Személyazonosité okmanyok fénymasolasa:

Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség és a célhoz kotottség elvének valo megfelelés
érdekében az Ovoda nem készit fénymasolatot személyazonosito igazolvanyokrol. Az arcképes
hatdsagi igazolvany értelemszeriien csak akkor rendelkezik bizonyito erével, ha annak alapjan
az Ovoda megbizonyosodhatott arrél, hogy az igazolvanyon szereplé személy képmasa és az
igazolvanyt felmutato személy megegyeznek.

19.2. Erkolesi bizonyitvanyokkal kapcsolatos adatkezelés:

A célhoz kotottség elvének valdo megfelelés érdekében az Adatkezeld csupan az erkdlcsi
bizonyitvany bemutatasara hivja fel a munkatarsait, arr6l fénymasolatot nem készit, valamint
azt sem elektronikus, sem pedig papir alapon nem tarolja. A hatdsagi erkolcsi bizonyitvanyrol
készitett masolat ugyanis nem rendelkezik bizonyit6 erdvel arrdl, hogy hiteles masolata egy
érvényes hatdsagi kozokiratnak, igy a masolat nem alkalmas a benne szerepld adatok hiteles
megallapitasara.

19.3. Az érintettek értesitése elektronikus kapcsolattartas utjan:

Abban az esetben, ha az Ovoda barmely munkatarsa az érintett szamara elektronikus levelet
kiild, az érintett elektronikus levélcimét koteles a kiildés soran ugy megjel6lni, hogy az az
elektronikus levél egyetlen cimzettje szamaéra se legyen lathatod. Ezt az Ovoda munkatarsai
els6sorban ,.titkos masolat”-tal torténé cimzéssel kotelesek megtenni.
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19.4. A személyes adatok megsemmisitése:

Abban az esetben, ha az Adatkezel6 az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelés szabalyai
alapjan a tovabbiakban nem kezelheti tovabb, koteles a személyes adatokat tartalmazo
adathordozot megsemmisiteni €s a megsemmisités tényérél megsemmisitési jegyzokonyvet
felvenni a Szabalyzat 6. mellékletében foglalt minta alapjan.

A megsemmisitési jegyzOkonyv tartalmazza az alabbiakat:
a) az adatmegsemmisitésért felelés munkatars azonosito adatai,
b) a megsemmisitést engedélyez6 személy azonosito adatal,
C) amegsemmisités targyat,
d) amegsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezését,
e) az adatmegsemmisités modjat,
f) amegsemmisités idépontjat, helyszinét,
g) amegsemmisitésen jelen 1évok nevét és alairasat (min. 3 £6),
h) amegsemmisitést ténylegesen lefolytatd személy nevét és alairasat.

Az Ovoda az Adatmegsemmisitési jegyz6konyvet az iratkezelési szabalyzata alapjan tarolja.
19.5. Személyes adatokat tartalmazo szerz6dések kiegészitése:

Amennyiben Adatkezeld természetes személlyel vagy adatvédelem szempontjatol természetes
személynek mindsiil6 egyéni vallalkozoval szerzddik, a szerzodésbe belefoglalja a Szabalyzat
7. mellékletében foglalt szovegrészt.

19.6. K0z0s adatkezelés:

Az Ovoda jogosult a fenntartoja, tehat Rackeve Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Onkorményzat) szdméra — a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden — az adatokat tovabbitani,
rendelkezésére bocsatani, tovabba kozfeladata ellatisanak keretében az Onkormanyzat is
kezelheti ezeket az adatokat. Ezen adatok tekintetében az Ovoda és az Onkormanyzat kozos
adatkezeldnek mindsiil.

19.7. A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kdvetden:

Az érintett halalat kovetd 6t éven beliil az Infotv. 14. § b)-€) pontjaban, illetve —a GDPR hatalya
ala tartozo adatkezelési miiveletek esetén — a GDPR 15-18. és 21. cikkében meghatarozott, az
elhunytat ¢életében megilletd jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve
kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban foglalt, az Adatkezelonél tett
nyilatkozattal meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett a fenti pontnak megfeleld jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozoja annak hidnyaban is jogosult a helyesbitési és a tiltakozasi joggal
¢Ini, valamint — ha az adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt vagy az adatkezelés
célja az érintett halalaval megszlnt - az elhunytat életében megilletd torléshez és adatkezelés
korlatozasahoz valo jogokat érvényesiteni az érintett halalat kovetd 6t éven beliil. Az érintett
jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozd jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként
gyakorolja.
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Az érintett jogait érvényesitd személy az €rintett halalanak tényét és idejét halotti anyakonyvi
kivonattal vagy bir6sagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat — és a kozeli
hozzatartozoi minéségét — kozokirattal igazolja.

20. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat a Rackevei Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 1. szam( melléklete, amely a nevel&testiilet altali elfogadasat kovetden valik
hatalyossa, és a folyamatban 1év6 ligyekre is alkalmazni kell.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat mddositasara az elfogadédsara iranyado jogszabalyi eldirdasok érvényesek.
A szabalyzat modositasara akkor keriilhet sor, ha
a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve ebbe
az unios jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi el6irasok megvaltozasat;
b) az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése, vagy az
adatvédelmi incidensek nyomén;
c) azta feliigyeleti hatosag eseti dontésében Kifejezetten sziikségesnek itéli meg;
d) aneveldtestiilet vagy a véleménynyilvanitd k6zosségek kezdeményezik.

A szabalyzat kozzététele, hozzaférhetd helyen torténd elhelyezése az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatdsa az intézményi
alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett

munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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21. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az adatkezelési szabdlyzatot a Rackevei Szivarviny Ovoda neveldtestiilete 2023 év  december
ho 01napjan megtartott {ilésén, 5/2023 szamu hatirozataval elfogadta.

Rickeve, 2023 év 12 ho 01. b B mitic) L%'/w‘:} L

dr. Kukoveczné Egeté Eszter
nevelotestiilet nevében

A sziildi szervezet nevében nyilatkozunk arrol, hogy az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa elott
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Rackeve, 2023 év 12 ho Olnap.

Vig Katalin
sziiloi szervezet nevében

Rackeve, 2023 év 12 hé Olnap

95



Rackevei Szivarvany Ovoda

1. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO (minta)
Bevezetés

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
sz616 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (a
tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet) eldirja, hogy az Adatkezelé megfeleld
intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6, minden egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva nyujtsa, tovabba hogy az Adatkezeld
el6segiti az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az ¢érintett eldzetes tdjékoztatasi kotelezettségét az informécios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) is eldirja.

Az aldbbiakban olvashato tajékoztatissal a Réckevei Szivarvany Ovoda e jogszabalyi
kotelezettségének tesz eleget.

. Adatkezel6 megnevezése!

Adatkezeld neve: Rackevei Szivarvany Ovoda
Adatkezeld cime: 2300 Rackeve, Vorosmarty utca 40.
Adatkezeld adoszama: 16936586-1-13
Adatkezel6 elérhetdsége: ovi@rackeve.hu
06-24-519-015
Adatkezel6 honlapja: https://www.facebook.com/szivarvanyovoda.rackeve
Adatkezeld képviseldje: (igazgato neve)
Adatkezel6 képviseldjének ovi@rackeve.hu
elérhetdsége:
Adatvédelmi tisztviseldje neve: (adatvédelmi tisztviseld neve)
Adatvédelmi tisztviseldje (adatvédelmi tisztviselé e-mail cime, telefonszdama)
elérhetdsége:

(a tovabbiakban: Ovoda, Adatkezeld)
1. Adatfeldolgozé igénybevétele

1. Az altalanos adatvédelmi rendelet 4. cikk 8. pontja alapjan adatfeldolgoz6 az a
természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezel nevében személyes adatokat kezel.

2. Az Adatkezeld a mellékletben megjelolt adatfeldolgozokat veszi igénybe adatkezelése
soran./ Az Adatkezeld nem vesz igénybe adatfeldolgozot adatkezelése soran.

3.

1 Koz6s adatkezelés esetén, ennek a ténynek a feltiintetése, valamint a tovabbi adatkezeldk adatainak a
megjelenitése is sziikséges.
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I1l.  Tajékoztatas az egyes adatkezelésekrol

(Az adatkezelés megjelilése)
Adatkezelés célja: (az adatkezelés céljanak megjelolése)

Adatkezelés jogalapja: (a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)-f) pontjaban,
illetve a személyes adatok kiilonleges
kategoridiba tartozo adat esetén a GDPR 9.
cikk  (2) bekezdés  szerinti  jogalap

megjelolése)

Erintettek kategorija: (az adatkezelésben  érintett  természetes
személyek megjelolése)

Személyes adatok kategoriaja: (az  adatkezeléssel  érintett  adatok
megjelolése)

Személyes adatok forrasa:? (annak megjelolés, hogy hogyan, milyen
forrasbol jutott Adatkezel6 a kezelt adatok
birtokaba)

Az adatszolgaltatas Onkéntessége Vvagy | (annak rogzitése, hogy milyen

kotelezd jellege:® kovetkezményekkel jar az érintettre nézve, ha

az adatszolgaltatas nem valosul meg.)
Harmadik  személy  részére  torténé | (@annak  megjeldlése,  hogy  torténik-e

adattovabbitas: adattovabbitdas harmadik személy részére, és
ha igen, akkor a jogalap feltiintetése)

Adattorlésre eldiranyzott hatarido: (annak az iddtartamnak a megjelolése,
ameddig a személyes adatok kezelése
megvalosul)

Automatizalt dontéshozatal megvalosul-e: | (annak megjelolés, hogy torténik-e példaul
profilalkotas az adatkezelés soran)

IV.  Tajékoztatas az alkalmazott adatbiztonsagi intézkedésekral

Az Ovoda biztositja, hogy azon helyiségeibe, ahol az adatkezelés torténik, hozzaférési
jogosultsaggal nem rendelkezé személyek ne juthassanak be.

Az Ovoda az érintettek személyes adatait papir alapon és/vagy digitalis formaban a székhelyén,
vagy adatfeldolgozoinal tarolja és kiillonbozd biztonsadgi megoldasokkal (pl. helyiségek zarasa,
informatikai eszk6zok jelszoval és egyéb eszkozokkel, szoftverekkel torténd védelme, illetve
egyéb biztonsagi protokollok) védi az illetéktelen hozzaféréstol.

V. Az adatok megismerésére jogosult személyek

Az Ovoda csak azon dolgozoja és csak olyan terjedelemben jogosult az adatkezelési
tevékenység végzésére, akinek a kozvetlen feladatdhoz, munkakoréhez ez a tevékenység
elengedhetetlentil, vagy jelentds mértékben sziikséges. Kiilonosen fontos kiemelni koziiliik a
gyermek, mint érintett nevelését végzd pedagoégust, valamint az Ovoda igazgatojat,
igazgatohelyettest, illetve tagintézmény-igazgatdjat, az ovodatitkart, tovabba a belsd

2 Amennyiben az adatokat nem az érintettd] gytjtik.
3 Amennyiben az adatokat az érintettél gytjtik.
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szabalyzatok alapjan a konkrét adatok kezelésére felhatalmazott dolgozot.
VI.  Tajékoztatas az érintetti jogokrol
1. Az érintettet az alabbi jogok illetik meg:

1.1. Tajékoztatashoz valé jog

Az altalanos adatvédelmi rendelet 12-14. cikkei alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza,
hogy az adatkezel6 az altala kezelt személyes adataimrodl részemre tomor, atlathato, érthetd és
konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és kozérthetben megfogalmazva tajékoztatast
nyujtson akkor is, ha télem szerezték meg az informaciokat, és akkor is, ha azok mas harmadik
személytdl szarmaznak.

1.2. Hozzaféréshez valo jog:

Az éltalanos adatvédelmi rendelet 15. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
az adatkezel6tdl visszajelzést kapjak arra vonatkozoan, hogy kezeli-e a személyes adataimat
(azaz folyamatban van-e ezekre vonatkozoéan adatkezelés), és jogom van arra, hogy errdl
tajékoztatast kapjak.

1.3. Helyesbitéshez valé jog:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 16. cikke alapjan, mint érintettnek jogom van hozza, hogy a
kérésemre az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ram vonatkoz6 pontatlan
személyes adataimat. Amennyiben az adatkezelés célja indokolja, példaul kiegészitd
nyilatkozat utjan kérhetem a hianyos személyes adataim kiegészitését.

1.4. Torléshez valo jog (elfeledtetéshez valé jog):

Az éltalanos adatvédelmi rendelet 17. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy a
kérésemre az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a rdm vonatkozd személyes
adataimat.

A torléshez valé jogom azonban nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) az Adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbol vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabol;

C) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kdzérdeki archivalas céljabodl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez valo jog valosziniisithetden lehetetlenné tenné, vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

1.5. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog:
Az altalanos adatvédelmi rendelet 18. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
kérésemre az adatkezeld korlatozza az adatkezelést a személyes adataimra vonatkozdan, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:
a. vitatom a kezelt személyes adataim pontossagat;
b. jogellenes az adatkezelés, de ellenzem a torlést, és inkabb a felhasznalas korlatozasat
kérem;
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c. az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
igénylem azokat, mondjuk, jogi igényeim elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

d. tiltakoztam az adatkezelés ellen (ami az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1)
bekezdés e) vagy f) pontjan alapul).

1.6. Adathordozhatésaghoz valé jog:
Az altalanos adatvédelmi rendelet 20. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy a
ram vonatkozo, altalam egy adatkezeld részére rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapjam, tovabba jogosult
vagyok arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsam anélkiil, hogy ezt
akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatottam,
ha:

- az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzédésen alapul, illetve ha

- az adatkezelés automatizalt modon torténik.

1.7. Tiltakozashoz valé jog:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy a
sajat helyzetemmel kapcsolatos okbol barmikor tiltakozzak személyes adataim kezelése ellen,
amennyiben az adatkezelés, amely ellen tiltakozom, kozérdekd, illetve, ha az adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, vagy
az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez van ra sziikség (ilyen
pl. a profilalkotas). Tiltakozhatom akkor is, ha a személyes adataim kezelése kozvetlen
izletszerzés érdekében torténik.

1.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 22. cikke alapjan, mint érintett, arra is jogosult vagyok, hogy
ne terjedjen ki rdm az olyan, kizardlag az automatizalt adatkezelésen alapuld dontés hatalya,
amely ram nézve joghatassal jarna, vagy hasonloképpen jelentésen érintene.

1.9. Tajékoztatas az adatvédelmi incidensrol:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 34. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
ha egy bekovetkezett adatvédelmi incidens valoszintsithetben magas kockazattal jar, az
adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, vilagosan és kozérthetden tajékoztasson engem az
incidensrol.

VII.  Jogorvoslati lehetéségek

Az érintett a személyes adataival kapcsolatos tiltakozasat, panaszat, kérelmét az Ovoda
adatvédelmi tisztvisel6jéhez juttathatja el irasban, a jelen tajékoztatoban szerepld
elérhetéségeken. Amennyiben az érintett nem fogadja el az Ovoda intézkedését, illetve
vélaszat, jogorvoslattal élhet, és a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosaghoz
(1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11..; ugyfelszolgalat@naih.hu; www.naih.hu) vagy
jogsértés esetén a lakohelye, vagy tartozkodasi helye szerinti birosaghoz fordulhat.

VIIl. Tajékoztato modositasa

Az Ovoda fenntartja a jogot, hogy a tajékoztatot egyoldalian modositsa, mely modositasrol az
érintettet a rendelkezésére allo lehetdségei szerint tajékoztatja, a modositott tajékoztatot pedig
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az érintett szamara megismerhetévé és hozzaférhetové teszi.

Ezen jogfenntartas célja, hogy az Ovoda egyrészt naprakészen tarthassa a tajékoztatot, a
jogszabalyi valtozasoknak megfeleld modositasok segitségével, masrészt az esetleges
hianyossagokat potolhassa, a hibakat javithassa, harmadrészt pedig a kialakitott gyakorlatot a
megszerzett tapasztalatok alapjan, a jogszabalyi keretek kozott rugalmasan feliilvizsgélhassa,
fejleszthesse.

(Helyszin, datum)

(igazgato alairasa)
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Melléklet az adatkezelési tajékoztatohoz

Adatfeldolgozok
Adatfeldolgoz6 megnevezése, cime, Adatkezeléssel osszefiiggo tevékenysége
elérhetosége
(adatfeldolgozo megjelolése névvel, cimmel, | (a tevékenység pontos megjelolése, az
valamint telefonszammal) adatfeldolgozas célja)
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2. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz
ERDEKMERLEGELESI TESZT (minta)

1. Adatkezel6 részérdl fennallo jogos érdek azonositasa
1.1. Adatkezelés célja:

1.2. Jogos érdek bemutatésa:
Megallapités:

2. Az adatkezelés sziikségességének vizsgalata
2.1.A cél eléréséhez miért van sziikség az adatkezelésre?

2.2.A cél eléréséhez rendelkezésre all-e mas alternativ megoldas?
2.3. Milyen hatranyok érik az Adatkezel6t, ha az adatkezelés nem torténik meg?
Megéllapitas:

3. Az érintettek részérol fennallé érdekek és jogok azonositasa
3.1. Az Adatkezel6 kapcsolata az érintettekkel:

3.2. Az érintett ésszerii elvarasai, érdekei, alapvet6 jogai vagy szabadsagai:
3.3. Az adatkezelés kedvezd és kedvezdtlen hatasai az érintettre nézve:
Megallapitas:

4. Az adatkezelés soran megvalésulo biztositékok
4.1. Adatkezelés modja, id6tartama, adatokhoz valo hozzaférhetoség:

4.2. Adatok biztonsagos megdrzése érdekében tett Iépések:
4.3. Automatikus dontéshozatal:

4.4. Tiltakozas az adatkezelés ellen:

4.5. T4jékoztatds megvaldsulasa:

5. Az érdekmérlegelési teszt eredménye
5.1. Jogos érdek fennallasa:

5.2. Adatkezelés sziikségessége:
5.3. Aranyossag:

(Helyszin, datum) (Adatvédelmi tisztviseld alairasa)
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3. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa (minta)

Sors | Az Az Az Az Az adatvédelmi | Az
zam | adatvédel | adatvédel | adatvédel | érintett incidensbol adatvédelmi
mi mi mi személye | eredé és | incidens
incidens incidens incidensse | s adatok | valésziniisitheté | kezelésére tett,
idopontja | jellege I kore és | kovetkezménye | vagy tervezett
érintettek | mennyis | k intézkedések
kore, ége
SZama
1.
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4. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS (minta)

l. Adatkezelo megnevezése

4

Adatkezel0 neve:
Adatkezel0 cime:
Adatkezel6 addoszama:
Adatkezel0 elérhetdsége:

Rackevei Szivarvany Ovoda

2300 Rackeve, Vorosmarty utca 40.
16936586-1-13

ovi@rackeve.hu

Adatkezel6 honlapja:

06-24-519-015
https://www.facebook.com/szivarvanyovoda.rackeve

Adatkezel0 képviseldje:
Adatkezeld képviseldjének

(igazgato neve)
ovi@rackeve.hu

elérhetdsége:

Adatvédelmi tisztvisel6je neve:
Adatvédelmi tisztviseldje
elérhetdsége:

(adatvédelmi tisztviseld neve)
(adatvédelmi tisztviseld e-mail cime, telefonszama)

(a tovabbiakban: Ovoda)

1. Az egyes adatkezelésekre vonatkozé informaciok

(Az adatkezelés megjelolése)

Adatkezelés célja:

(az adatkezelés céljanak megjelolése)

Adatkezelés jogalapja:

(a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)-f) pontjaban,
illetve a személyes adatok kiilonleges
kategoridiba tartozo adat esetén a GDPR 9.
cikk (2) bekezdés szerinti jogalap

megjelolése)

Erintettek kategoriaja: (az  adatkezelésben  érintett természetes
személyek megjeldlése)

Személyes adatok kategoriaja: (az  adatkezeléssel  érintett  adatok
megjelolése)

Személyes adatok forrasa:®

(annak megjelolés, hogy hogyan, milyen
forrasbol jutott Adatkezelo a kezelt adatok
birtokaba)

Az adatszolgaltatés
kotelezo jellege:®

Onkéntessége vagy

(annak rogzitése, hogy milyen
kovetkezményekkel jar az érintettre nézve, ha
az adatszolgaltatas nem valosul meg.)

Harmadik  személy  részére  torténd

adattovabbitas:

(annak  megjelolése, hogy  torténik-e
adattovabbitas harmadik személy részére, és
ha igen, akkor a jogalap feltiintetése)

4 Kozos adatkezelés esetén, ennek a ténynek a feltiintetése, valamint a tovabbi adatkezeldk adatainak a

megjelenitése is sziikséges.
5 Amennyiben az adatokat nem az érintettdl gytjtik.
& Amennyiben az adatokat az érintettél gytjtik.
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Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

(annak az iddtartamnak a megjelolése,
ameddig a személyes adatok kezelése

megvalosul)

Automatizalt dontéshozatal megvaldsul-e:

(annak megjelolés, hogy torténik-e példaul
profilalkotas az adatkezelés soran)

Lezarva: (ddtum)
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5. mellékletaz Adatkezelési Szabalyzathoz

Az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol vezetett nyilvantartas

(minta)

[az Infotv. 25/E. § (1) bekezdése alapjan]

Sorszam Az A megkeresés A Az érintett Az érintett
adatokhoz | beérkezésének | megkeresés | hozzaférési hozzaférési
valé idépontja targya joganak joganak
hozzaférés érvényesitését | érvényesitését
jogat korlatozo korlatozo
érvényesit6 vagy vagy
érintett megtagado megtagado
neve intézkedés intézkedés
megtételének jogi és
idopontja ténybeli
indokai
1.
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6. mellékletaz Adatkezelési Szabalyzathoz

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYYV (minta)
(Az adatmegsemmisitéséért felel6s munkatars tolti ki)

Az adatmegsemmisitésért felelos munkavallalé
neve:

anyja neve:

sziiletési helye és ideje:

A megsemmisitést engedélyezte:

Az adatmegsemmisitéskor jelen 1évé haromtagu bizottsag tagjai:
1.
2.
3.

Az adatmegsemmisités helye és idépontja (datum-ora-perc):
A megsemmisités targya:

Az adatmegsemmisités modja

[ iratmegsemmisitd gép

[ égetés

[ z0zas

C darélas

[ egyéb:

az adatmegsemmisitésert felelos munkatars alairasa

A haromtagu bizottsag tagjainak aléirésa:
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7. mellékletaz Adatkezelési Szabalyzathoz

,»A szerz6do fél tudomasul veszi, hogy a természetes személyeknek a személyes adatokkezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeletének (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) 6. cikk (1) bekezdés b)
pontja alapjan, a jelen szerzddéshez kapcsolodd jogviszony teljesitésének céljabola személyes
adatait az Ovoda nyilvantartsa és kezelje. Szerz6dé fél a szerzédés alairasaval nyilatkozik, hogy
megismerte a Szivarvany Ovoda - Rackeve véros honlapja - www.rackeve.hu honlapon
nyilvanossagra hozott adatkezelési tajékoztatot, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.
mellékletét képezd Adatkezelési Szabalyzatot, igy a GDPR 13. cikk szerinti tajékoztatést
megkapta.”
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Fiiggelék az Adatkezelési Szabalyzathoz

(érdekmérlegelési tesztek)
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Megismerési nyilatkozat koznevelési foglalkoztatotti, megbizasi jogviszonyban és a
munkaviszonyban allok részére

Az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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A Rackevei Szivarvany Ovoda Adatkezelési Szabalyzataban, és annak mellékleteiben

Rackevei Szivarvany Ovoda

Megismerési nyilatkozat sziilok részére

foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem.

Csoport neve: ..............

Gyermek neve

Sziilo, torvényes
képvisel6 neve

Datum

Alairas
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamua melléklet

SZIVARVANY DiJ SZABALYZATA

Szivarvany dij adomanyozasanak rendje

A Rackevei Szivarvany Ovoda nevelétestiilete 2013 —ban Szivarvany dijat alapitott azzal a
céllal, hogy az 6voda szolgalataban kiemelkedd, példaértékii munkat végzo

6vodapedagdgus —aki pedagogiai-kozéleti tevékenységével jelentds neveldi-oktatdi
eredményeket ér el, sikeresen alkalmaz célravezetd pedagodgiai modszereket az
oktatasban, a tehetséggondozasban vagy a nevelés teriiletén. Szakmai felkésziiltsége
kimagaslo, élen jar az Gjszerii, hatékony modszerek alkalmazasaban, akinek életpalyaja
példaértékii, munkassaga maradando értéket teremtett.

nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd, [/ kisegitd —munkakdrben dolgozd
munkavallalé (takaritd, konyhai kisegitd, karbantarto-fiité- kertész) - aki kiemelked6en
végzi munkajat, példamutatd magatartast tantsit kozosségi életében, és betartja az
Etikai kodexben leirtakat, mélté elismerésben részesuljon.

— Szivarvany dij évente legfeljebb kettd adomanyozhat6é (1 6vodapedagogus, 1
neveld-oktatd munkdt kozvetleniil segitd vagy kisegitd munkakorben
foglalkoztatott dolgozo). A dij odaitélésére a Rackevei Szivarvany Ovoda
foallasban, hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és
munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozok tesznek javaslatot, s a dijazottrol
aprilis 30-ig szavaznak.

A dijazas feltételei és a dijazandd személy kivalasztasanak eljarasrendje

— Jelolhetd, aki legalabb 10 éve az 6voda dolgozdja. Az intézmények dolgozoi az
elére elkészitett, jelolhetd személyek listdjaban szerepld nevekre szavazatot
adnak le (1 6vodapedagogusra és 1 neveld-oktatdo munkat kozvetlentil segitd
vagy kisegitd munkakorben foglalkoztatott).

— Amennyiben a jelolhetd személyek listaja 5 f6 ala csokken, abban az évben,
abban a kategoriaban nem keriil sor a szavazasra, dijazasra.

— Jeldlést titkosan minden dolgozo tehet, de nem kotelez6 jelolni.

— A jeloltek listajat zart boritékban kell eljuttatni a kozponti 6vodaba, minden év
marcius 25.-ig. (Boritékok bontasat a jelolo bizottsag végzi).

— Az intézmények altal javasolt személyeket az alabbi szempontok alapjan jelolési
sorrendbe kell allitani sulyozott atlagszamitas alapjan.

Szempontok: akire tobb javaslat érkezik, (sulyozas:80%)
aki régebbi dolgozo, (stlyozas:10%)
akinek kevesebb ideje van a nyugdijig, (sulyozas:10%)
A lista felallitasat ellenérzik: Tagintézmény-igazgatok
Jelolo bizottsag tagjai: Igazgatohelyettes, egy pedagogus és egy neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité dolgozo

— Az igy Kkialakult sorrend utan lehet titkos szavazassal voksolni minden
alkalmazottnak. Az adomanyozas feltétele, hogy az alkalmazottak t6bb mint fele
(50%+116) szavaz az adott személyre. Amennyiben dontetlen szavazat all fenn,
ugy az igazgatd dont a dijazott személyérol.
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— A dijat az intézmény igazgatoja adja at, dij dtaddsara a tanévzird nevelGtestiileti
¢s munkatarsi értekezleten keriil sor.

- A dij, az 6voda emblémajaval ellatott arany medal nyaklanccal, és Szivarvany
dij emléklap.

— Az clismerésben részesitett személyekrol az 6voda nyilvantartast vezet.

— A dij koltségeinek fedezetét az 6voda éves koltségvetésének megtakaritdsa
biztositja.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szivéarvany Dij szabdlyzat a Rackevei Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak 2. szami melléklete, amely a nevelétestiilet altali elfogadasat kdvetéen valik
hatédlyossa.

A szabalyzat modositasara az elfogadasara iranyado6 jogszabalyi eldirdsok érvényesek.

A szabalyzat modositasara akkor keriilhet sor, ha azt a koznevelési foglalkoztatottak legalibb
50%-a kezdeményezi.

A szabilyzat kdzzététele, hozzaférhetd helyen torténd elhelyezése az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerésc ¢s betartasa kotelezd érvényii.

Az int¢zménynél gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék.

LEGITIMACIOS ZARADEK
A Szivarviny Dij szabalyzatot a Rackevei Szivarvany Ovoda nevelétestiilete 2023 év
december hé 01. napjan megtartott tilésén, 6/2023 szamu hatérozataval elfogadta.

A koznevelési foglalkoztatottak nevében nyilatkozom arrél, hogy a Szivarvany Dij
szabalyzatat clfogadasa cl6tt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Réckeve, 2023 év december ho 01nap.

Igazgatohelyettes

Rackeve, 2023. december ho 01nap




Rackevei Szivarvany Ovoda

2./1.melléklet

Szivarvany Dij
emléklap
reszere

A Rackevei Szivarvany Ovoda készonetét és
elismeréset fejezi ki
az ovoda érdekében végzett munkajaert.

Igazgato Igazgatohelyettes
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggeléke

Munkakaori leirasok

1.) IGAZGATOHELYETTES munkakéri leirasa

Az intézmény neve: Rickevei Szivarvany Ovoda

A munkaltatéo cime: 2300. Rackeve, Vorosmarty ut 40.

Munkavégzés helye: Rackevei Szivarvany Ovoda................ uti Tagovodaja
Munkavégzés cime:

A munkavallalo neve:

Sziiletési helye, ideje:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: Pedagogus: Igazgatohelyettes, 6vodapedagogus
Iskolai végzettsége: fOiskola

A jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 ora

Kotelezd oraszama: ....... ora

Munkaidé beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak szerint.
Bérbesorolas: a mindenkori térvényi eldirasnak megfeleléen

Jarandodésagok: a vezet6i megbizasi dij a torvény altal meghatarozott szazalékban.
A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgatod

Helyettesitéje: Ovodapedagogus

A munkakaori leiras hatalya:

>

Az o6vodaban olyan id6épontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégdjanak, hogy a helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaideje alatt csak az igazgato engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Az ovoda teljes nyitvatartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az intézmény vezetje. Helyettesitésre mindenki igénybe vehetd,
elsésorban megkérés, de sziikség szerint beosztas alapjan is.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Munkéjat munkaruhaban koteles végezni.
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»  Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a neveldomunka zavarasa nélkiil intézze el.
Sajat mobiltelefont hasznalni munkaidében csak az igazgatd engedélyével lehet.

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogramja, a HOP, az SZMSZ és az éves munkaterv alapjan
oOnalloan, teljes felelésséggel végzi.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és kotelezettségeket,

amelyeket az idevonatkozé térvények és jogszabalyok meghataroznak.

Kovetelmények:

A munkakorhoz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:
El6irt szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek:
Az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai és jogi eldirasok, a belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek:
A gyermekek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, példaado viselkedés a
gyakorlatban.

Személyi tulajdonsagok:
Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, viddmsag, jatékossag.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében!

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felelés:
e neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik
ellenorzéséért és értékeléséért,
a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért
a sziildi szervezet mitkodésének segitéséért
a helyettesitési beosztas elkészitéséert
a pedagogus és nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottak, és kisegitd
munkavallalok munkaid6 nyilvantartdsdnak vezetéséért, elszamolasaért
szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e aHACCP rendszer miikodtetéséért
az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
a pedagbdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéseéért.
a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,
az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,
a neveld oktatd munkat segité alkalmazottak ¢s kisegité munkavallalok munkajahoz
sziilkséges dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért ¢€s
elokészitéséért,
e az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért
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a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segit6 alkalmazottak,
¢és kisegité munkavallalok munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség mikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért €s dontésekert.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerti szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkozo6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az igazgato altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megérizni, S ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak és kisegité munkavallalok szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.

atruhdzott hataskorében az 6voda SZMSZ-ében szabélyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

IGAZGATOI FELADATOK
- pedagogiai
- hataskorébe utalt munkaiigyi
- hataskorébe utalt gazdalkodasi
- hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

- tagintézmény iranyitdsa, vezetése

K(")Tg")TT MUNKAIQOBEN, ES KOTOTT MUNKAIDON FELUL
ELLATANDO PEDAGOGIAI FELADATOK

FELADATKOROK RESZILETESEN:

IGAZGATOI FELADATOK:

a munkakori leirdsahoz kapcsolodd adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

v A pedagbgiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segitd
alkalmazottak munkajanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az
értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.
Az 6vodan beliili, munkakdzosség mitkodésének tamogatasa.

Pedagodgiai palyazatok irasa, irdsanak osztonzése a neveldtestiilet korében.

INENEN
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v A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az linnepek, jeles napok

méltd szervezésében valod részvétel.

v A sziilékkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer

mukodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

v
v

AN

v

Javaslattétel alkalmazashoz, minésitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdasok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egyéb feladatok meghatarozdsa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

Az iranyitasa ald tartozd neveld-oktaté munkat segité dolgozok, kisegitd
munkavallalok szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezese.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési  beosztas elkészitése, talmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése. Elszamolasok hataridore torténd tovabbitasa.
Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozé neveld-
oktatdé munkat segit6 az alkalmazottak, kisegitd6 munkavallalok részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagogusok
kotelezé tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az igazgatdval
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv eldkészitése nevelOtestiileti
dontésre.

Javaslat addsa az igazgatonak az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktaté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak, kisegitd munkavallalok korében, a megtortént
balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségligyi szilirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellen6rzése, mindezért  (szabalytalansagok  feltarasa  esetén)  anyagi
felelosségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:
v A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd

v

v
v

alkalmazottak és kisegité munkavallalok munkajahoz sziikséges targyi feltételekrol
vald gondoskodas, az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, sth. beszerzéseinek
iranyitésa.

Az 6vodai eszkozok é€s targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

A mukodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgat6 felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése
a munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
v" Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
v" Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridds ligyintézését, részt vesz az

ligyiratok selejtezésében.

v’ Részt vesz a gyermekek eléjegyzésében.
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v A munkakoréhez kapcsolddo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.
v Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetése az igazgatd utasitasainak megfeleléen.

Jogkor. hataskor:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az
igazgatdval tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikkodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa alé tartoz6 alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé vélaszlevelek eldkészitése sordn hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgato nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

Munkakoéri kapcsolatok:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény igazgatojaval.

Kiilsé6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Tagintézményiranyitasa, vezetése
v Munkarend osszeallitasa: - egész éves
-,,ad hoc”
v" Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.
v" Ellenérzi és megszervezi a helyettesitéseket.
v" Ellendrzi és megszervezi a dolgozok munkajanak folyamatossagat és mindségét.
v" Koordinalja a dolgozok munkajat.
v' Elkésziti a szabadsagolasi terv iitemezését.
v' Honap végén jelentést ad a tavollétekrol, tlorajelentést készit.
v' Pedagdgusok esetében figyel a kéthavi id6keretre.
v Statisztikihoz adatszolgaltatast nyujt.
v' Beszamolot készit az éves munkardl.
v Felujitasi — karbantartasi feladatok jelzése (balesetvédelmi megel6z6)
v' Elvégzett feltjitisi — karbantartasi feladatok rogzitése az épitési napldban, leadasa
hé végén az 6vodavezetdonek
v’ Jelzi az eszk6zhidnyossagot (potlas igénylése)
v' Utemtervnek megfeleléen eldkésziti a leltarozast.
v Javaslatot ad:
Munkatervi javaslatot ad (az adott intézmény igényeinek Osszegytijtése,
leadasa)
Az 6voda pedagdgiai programjahoz.
A belso tovabbképzések témajahoz, megszervezéséhez.
Az ellendrzés feladataihoz.
Ertekezletek, iinnepélyek megszervezéséhez, belsd tovabbképzésekhez,
A sziikséges felujitdsokhoz, javitasokhoz ¢€s fejlesztésekhez.
Jutalmazasokhoz, kitiintetésekhez.
v Flgyelemmel kiséri:
Az 6voda miikddésének pontossagat.
Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat, eszkozok megovasat.
A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat.
Az 6vodaval kapcsolatos palyazatokat.
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v' Szervezési feladatai:

Megszervezi az 6vodai iinnepeket, megemlékezéseket.
Kapcsolatot tart orvossal, védénokkel.
Megszervezi az iskolalatogatasokat.
El6adasok megtekintésére lehetdséget biztosit.

v’ FelelGsség:
a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvétel
a HACCP rendszer mikodtetése

v Felugyeh és ellendrzi az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak:
személyi anyaganak tartalmat
munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiil6
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eléirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Munkakoériilmények

Az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok alapjan végzi feladatait. Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasolo
berendezés all rendelkezésére.

e Kotott munkaidében, és kotott munkaidon feliil ellatando pedagogiai feladatok

Alapvetd 6vodapedagogusi feladatai:
- gyermekek nevelése

- agyermekek fejlodésének segitése és fejlesztése

Kotelességek:

e Betartja a jogszabalyok ¢s a belsé szabalyzatok el6irasait, szakszeriien végrehajtja a
pedagdgiai feladatokat.

o Napirendet allit Gssze, betartja a kozosségi élet magatartasi szabalyait és egészségiligyi
el6irasokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrél, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megelézésérél (csoportjat
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semmilyen indokkal nem hagyhatja feliigyelet nélkiil). Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités)

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket, (mozgasos
¢és énekes jaték, vers-mese, rajzolds, kézimunka, torna, gyermeki munkatevékenység,
utdnzasos tanulas, ...) a legjobb tudasanak megfelel6en, minden teriiletre kiterjedéen
fejleszti.

Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakoztatasat, felzarkoztatast, a
kiilonbozdség elfogadasat, preventiv nevelomunkat végez.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban. A gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
A hatranyos ¢és a veszélyeztetett helyzetli gyermekeket felméri, réluk nyilvantartast
vezet, és jelzést ad a gyermekvédelmi felelésnek.

Az érvényben levo alapdokumentum el6irasai, és ajanlasai Szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, elvégzi a rabizott adminisztracios, €s ligyviteli teenddket.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, a gyermekekrdl rendszeres feljegyzéseket készit).
Tervezésnél az 6voda éves munkatervében, és a nevelési értekezleten meghatarozott
feladatokat, idépontokat figyelembe veszi, a tervezést a megbeszélt idépontokban leadja
a vezetd ovondnek. Az étkezési nyilvantartasi lapot pontosan, naprakészen vezeti.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

A gyermekeknek az 6 szintjikknek megfeleld balesetvédelmi oktatast tart. Baleset esetén
az elsésegélynytjtas, és sziikség esetén az orvosi ellatasrol valdo gondoskodas
kotelessége! Minden esetben kotelessége tajékoztatni az igazgatdt, a munkavédelmi
megbizottat, a sziil6t. Baleseti jegyz6konyv felvétele kotelezo.

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja
fel az onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket. Szakmai
munkdjaba betekintést enged, hospitalasban vesz részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai ¢és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek ¢és
szillok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat
tart. Nyilt napokat szervez (éves munkaterv szerint), ahol a sziil6k betekintést kapnak
az 6vodai élet minden teriiletébe. A sziiloket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az
ovodaban folyd nevelémunkardl, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez,
(legalabb egy alkalommal, a tovabbiakban sziikség szerint) a minél jobb megismerés
érdekében, melyrdl feljegyzést készit.
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e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel.

e A tankotelezettségi torvénynek megfelel6en el6késziti a beiskolazast. Sziikség szerint
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal.

e Tamogatja az orvos, a védénd munkajat.
e Irényitja ¢s ellendrzi a dajka munkajat.

e A csoportszobaban ¢s a kozds helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely
megfelel a program szellemének.

e Megdbrzi az 6voda jo hirnevét. Alkotd mddon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése,
a neveldtestiileti egység kialakitdsa érdekében, dsszehangolt munkat végez az 6voda
tobbi dolgozojaval.

e Aktivan részt vesz a mindségfejlesztési feladatokban.

e Az 6voda demokratikus miikodése érdekében é€ljen javaslattevd és véleményalkoto
jogaval, javaslataival segitse el6 a fejlédést. Az 6vond egész magatartasaval,
0ltozkodésével, munkéjaval jaruljon hozza, hogy évodank olyan pedagogus kozosség
legyen, mely példa a dolgozok és a sziilok eldtt is. Rendelkezzen megfelelé empatiaval
¢s toleranciaval a rabizott gyermekekkel, azok sziileivel, és a munkatarsakkal szemben
IS.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik. A leltarozasban és
annak elékészitésben részt vesz.

e Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kortiilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megérzi.

e Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza.

Eeladatai ;

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlédéséhez a Helyi
Nevelési Program célkitiizései, feladatai szerint.
Aktivan és felkésziilten részt vesz a nevelési értekezleteken.
Képességfejlesztod foglalkozasokat tart.
Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kdrnyezet miatt hatranyos helyzetti
gyermekek fejlodését.
Egyenl6 fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamara.
Az 6vodai esztétikai értékek megalapozasa — zenei nevelés — vizualis nevelés — irodalmi
nevelés (A terliletekhez kapcsolodd modszertani kultara frissitése, modszerek, Gtletek
sz¢lesitése.)
Osszehangolt munkét végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
Folyamatosan egyiitt mitkodik a gyermekek sziileivel.
Jelzi a problémat a gyermekvédelmi felelésnek.
Az 6voda targyait és eszkozeit kimélé modon anyagi feleldsséggel hasznalja és ovja.
A tliz — és munkavédelmi eldirdsokat betartja.
e Segiti az 4j gyermekek beszoktatasat.
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e A sziil6kkel szorosan egyiittmiikodve, kozosen dontsék el a gyermekek beiskolaztatasat.

e Problémas esetben, idében vegye fel a kapcsolatot a megfelel6 szakintézményekkel.

e Biztositja a sziiléknek, hogy az iskolai beiratkozas eltt minél tobb informaciohoz
juthasson. (nyilt nap, egyéni beszélgetések a gyermekrol, sziil6i értekezlet)

Kotelessége :

e A munkafegyelem megtartasa.

o Ko0z0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e Tervszerl felkésziilés naponta a neveldmunkara.

e A gyermekek folyamatos feliigyelete.

e Hianyzas /betegség / esetén az igazgato, ill. a helyettesét a munkakezdés elott
1-2 6raval értesiteni a gyermekcsoport ellatasa érdekében.

Javaslatot ad :

Az 6vodai neveldémunka munkatervéhez.
Ovodai munkaszervezési kérdésekhez.
Ovodai felszerelés bévitéséhez.

A sziikséges javitasokhoz.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, melyeket az 6voda
igazgatoja feladatkorébe utal.

Munkarendje az éves munkatervben, a munkabeosztas meghatarozasa szerint.

Bizalmas informaciék kezelése:

A sziiléknek a gyermekekrdl pedagogiai informaciot korrekt modon adhat. Az 6voda bels6
életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat.

A gyermekek adatait bizalmasan kell kezelnie minden évodapedagdgusnak.

Adatok csak az adatvédelmi torvényben leirtak szerint szolgaltathatok Ki.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds.........ccooeveveenn oo -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Rackeve,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Rackeve, .........cccooevvinenn.

Munkavaéllalo

Példanyok:
1. pld. munkaltatd 2. pld. munkavallalé személyi anyag3. pld. munkavallald

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

2.) TAGINTEZMENY- IGAZGATO munkakori leirasa

Az intézmény neve: Rackevei Szivarvany Ovoda

A munkaltato cime: 2300. Rackeve, Vorosmarty ut 40.

Munkavégzés helye: Réackevei Szivarvany Ovoda......... sz. Tagovodaja
Munkavégzés cime:

A munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: Pedagogus-Tagintézmény- igazgato,
ovodapedagogus

Iskolai végzettsége: fbiskola

A jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatott

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd oraszama: ....... ora

Munkaidé beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak szerint.
Bérbesorolas: a mindenkori térvényi eldirasnak megfeleléen

Jaranddésagok: megbizasi dij nagysdga a torvény altal meghatarozott szdzalékban.
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgatd

Helyettesitéje: Ovodapedagogus

A munkakori leiras hatalya:

» Az ovodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi igazgatojanak, kollégajanak, hogy a helyettesitésérol
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idében gondoskodhassanak. Munkaideje alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

» Az ovoda teljes nyitvatartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1€vé jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az intézmény igazgatdja. Helyettesitésre mindenki igénybe vehetd,
elsésorban megkérés, de sziikség szerint beosztas alapjan is.

»  Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

»  Munkajat munkaruhédban koteles végezni.

»  Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan,

a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.
Sajat mobiltelefont hasznalni munkaiddben csak az igazgat6 engedélyével lehet.

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogramja, a PP, az SZMSZ és az éves munkaterv alapjan
onalloan, teljes felel6sséggel végzi.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és kotelezettségeket,

amelyeket az idevonatkoz6 térvények és jogszabalyok meghataroznak.

Kovetelmények:
A munkakérhoz eldirt legmagasabb iskolai végzettség:
El6irt szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek:
Az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai és jogi eldirasok, a belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek:
A gyermekek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, példaado viselkedés a
gyakorlatban.

Személyi tulajdonsagok:
Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, vidamsag, jatékossag.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében!

Alapveté feladatai:
- gyermekek nevelése

- agyermekek fejlodésének segitése és fejlesztése

- tagintézmény iranyitasa, vezetése

Kotelességek:

e Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja a
pedagogiai feladatokat.

e Napirendet allit 6ssze, betartja a kozosségi élet magatartasi szabalyait és egészségiigyi
eléirasokat.
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Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésér6l, a balesetek megel6zésérél (csoportjat
semmilyen indokkal nem hagyhatja feliigyelet nélkiil). Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités,

sth.).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket, (mozgasos
¢és énekes jaték, vers-mese, rajzolas, kézimunka, torna, gyermeki munkatevékenység,
utdnzasos tanulas, ...) a legjobb tudasanak megfelel6en, minden teriiletre kiterjedéen
fejleszti.

Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakoztatasat, felzarkoztatast, a
kiilonbozbség elfogadasat, preventiv neveldomunkat végez.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. A gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.
A hatranyos és a veszélyeztetett helyzetli gyermekeket felméri, réluk nyilvantartast
vezet, és jelzést ad a gyermekvédelmi feleldsnek.

Az érvényben levoé alapdokumentum eléirasai, és ajanlasai Szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, elvégzi a rabizott adminisztracios, és tigyviteli teenddket.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, a gyermekekrdl rendszeres feljegyzéseket készit).
Tervezésnél az 6voda éves munkatervében, és a nevelési értekezleten meghatarozott
feladatokat, idopontokat figyelembe veszi, a tervezést a megbeszélt idépontokban leadja
az igazgatonak. Az étkezési nyilvantartasi lapot pontosan, naprakészen vezeti.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

A gyermekeknek az 6 szintjiikknek megfeleld balesetvédelmi oktatast tart. Baleset esetén
az elsésegélynytjtas, és sziikség esetén az orvosi ellatasrol vald gondoskodas
kotelessége! Minden esetben kotelessége tajékoztatni az igazgatot, a munkavédelmi
megbizottat, a sziil6t. Baleseti jegyz6konyv felvétele kotelezo.

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket. Szakmai
munkdjaba betekintést enged, hospitalasban vesz részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és
szillok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat
tart. Nyilt napokat szervez (éves munkaterv szerint), ahol a sziilok betekintést kapnak
az ovodai élet minden teriiletébe. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyo nevelémunkardl, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez,
(legalabb egy alkalommal, a tovabbiakban sziikség szerint) a minél jobb megismerés
érdekében, melyrdl feljegyzést készit.
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e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel.

e A tankotelezettségi torvénynek megfelel6en el6késziti a beiskolazast. Sziikség szerint
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal.

e Tamogatja az orvos, a védénd munkajat.
e Irényitja ¢s ellendrzi a dajka munkajat.

e A csoportszobaban ¢s a kozds helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
megfelel a program szellemének.

e Megdbrzi az 6voda jo hirnevét. Alkotd mddon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése,
a neveldtestiileti egység kialakitdsa érdekében, 6sszehangolt munkat végez az 6voda
tobbi dolgozojaval.

e Aktivan részt vesz a mindségfejlesztési feladatokban.

e Az 6voda demokratikus miikodése érdekében é€ljen javaslattevd és véleményalkoto
jogaval, javaslataival segitse el6 a fejlédést. Az 6vond egész magatartasaval,
6ltozkodésével, munkéjaval jaruljon hozza, hogy évodank olyan pedagogus kozosség
legyen, mely példa a dolgozok és a sziilok eldtt is. Rendelkezzen megfelelé empatiaval
¢s toleranciaval a rabizott gyermekekkel, azok sziileivel, és a munkatarsakkal szemben
IS.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik. A leltarozasban és
annak elékészitésben részt vesz.

e Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kortiilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megérzi.

e Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza.

Eeladatai ;

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlédéséhez a Helyi
Pedagodgiai Program célkitlizései, feladatai szerint.
Aktivan és felkésziilten részt vesz a nevelési értekezleteken.
Képességtejlesztd foglalkozasokat tart.
Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kdrnyezet miatt hatranyos helyzetii
gyermekek fejlodését.
Egyenl6 fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamara.
Az 6vodai esztétikai értékek megalapozasa — zenei nevelés — vizualis nevelés — irodalmi
nevelés (A terliletekhez kapcsolodd modszertani kultara frissitése, modszerek, Gtletek
sz¢lesitése.)
Osszehangolt munkét végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
Folyamatosan egyiitt mitkodik a gyermekek sziileivel.
Jelzi a problémat a gyermekvédelmi felelésnek.
Az 6voda targyait és eszkozeit kimélé modon anyagi feleldsséggel hasznalja és ovja.
A tiz — és munkavédelmi eldirdsokat betartja.
Segiti az 0j gyermekek beszoktatasat.
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e A sziil6kkel szorosan egyiittmiikodve, kozosen dontsék el a gyermekek beiskolaztatasat.

e Problémas esetben, idében vegye fel a kapcsolatot a megfelel6 szakintézményekkel.
e Biztositja a sziiléknek, hogy az iskolai beiratkozas eltt minél tobb informacidohoz
juthasson. (nyilt nap, egyéni beszélgetések a gyermekrol, sziil6i értekezlet)

Kotelessége :

e A munkafegyelem megtartasa.

o Kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e Tervszerh felkésziilés naponta a nevelémunkara.

e A gyermekek folyamatos feliigyelete.

e Hianyzés /betegség / esetén az igazgatot, ill. a helyettesét a munkakezdés eldtt
1-2 6raval értesiteni a gyermekcsoport ellatasa érdekében.

Javaslatot ad :

Az 6vodai neveldémunka munkatervéhez.
Ovodai munkaszervezési kérdésekhez.
Ovodai felszerelés bévitéséhez.

A sziikséges javitasokhoz.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, melyeket az 6voda

igazgatoja feladatkorébe utal.
Munkarendje az éves munkatervben, a munkabeosztas meghatarozasa szerint.

Bizalmas informaciok kezelése:

A sziiléknek a gyermekekrdl pedagogiai informaciot korrekt modon adhat. Az 6voda bels6

életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat.
A gyermekek adatait bizalmasan kell kezelnie minden évodapedagogusnak.
Adatok csak az adatvédelmi torvényben leirtak szerint szolgaltathatok ki.

Csoportban, gyerekek kozott végzett alapveto feladatai mellett
Onallo feladatai:

e Munkarend osszeallitasa: - egész éves
-,,ad hoc”
Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.
Ellendrzi és megszervezi a helyettesitéseket.
Ellen6rzi és megszervezi a dolgozok munkajanak folyamatossagat és mindségét.
Koordinalja a dolgozok munkéjat.
Elkésziti a szabadsagolasi terv litemezését.
Honap végén jelentést ad a tavollétekrdl, tilorajelentést készit.
Pedagbdgusok esetében figyel a kéthavi idokeretre.
Statisztikahoz adatszolgaltatast nyujt.
Beszamolot készit az éves munkarol.
Felujitasi — karbantartasi feladatok jelzése (balesetvédelmi megel6z4)
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e Elvégzett feltjitasi — karbantartasi feladatok rogzitése az épitési naploban, leadasa ho
végén az igazgatonak.

o Jelzi az eszkozhianyossagot (potlas igénylése)

e Utemtervnek megfelelden elékésziti a leltarozast.

Javaslatot ad:

e Munkatervi javaslatot ad (az adott intézmény igényeinek osszegytijtése, leadasa)
e Az 6voda pedagogiai programjahoz.

A belso tovabbképzések témajahoz, megszervezéséhez.

Az cllen6rzés feladataihoz.

Ertekezletek, iinnepélyek megszervezéséhez, belsd tovabbképzésekhez,

A sziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz €s fejlesztésekhez.

Jutalmazasokhoz, kitiintetésekhez.

Figyelemmel kiséri:

Az 6voda miikddésének pontossagat.

Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat, eszk6zok megovasat.
A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat.

Az 6vodaval kapcsolatos palyazatokat.

Szervezési feladatai:
e Megszervezi az 6vodai linnepeket, megemlékezéseket.
e Kapcsolatot tart orvossal, védénokkel.
e Megszervezi az iskolalatogatasokat.
o FEldadasok megtekintésére lehetdséget biztosit.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

A munkakari leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
ZARADEK

Ezen munkakori 1€1rds.........ccovveviiiiiiien -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Rackeve,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
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példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Rackeve,

Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato 2. pld. munkavallal6 személyi anyag 3. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

3.) Ovodapedagégus munkakori leirasa

Az intézmény neve: Rackevei Sziviarviany Ovoda

A munkaltaté cime: 2300. Rackeve, Vorosmarty tut 40.

Munkavégzés helye: Rackevei Szivarviany Ovoda ......................... uti Tagovodaja

Munkavégzés cime: Rackeve, ....cooevveiiniiniiniinnnnnne

A munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Munkakér megnevezése: Pedagégus (Ovodapedagogus)

Iskolai végzettsége: Ovodapedagogus, oktatasi szakasszisztens ovodai neveld

szakmairanyon

A jogviszony jellege: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaidé: 32 6ra (gyakornok 26 ora)

Munkaidé beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak szerint.

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi eldirasnak megfeleléen

Jarandésagok: potlék, bérkiegészités éves munkatervben meghatarozott feladat alapjan,
nagysaga a fenntart6 altal meghatarozott szazalékban.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes. /Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitdje: 6vodapedagdgus

A munkakdéri leiras hatalya:

Alapveté feladatai:
- gyermekek nevelése

- agyermekek fejlodésének segitése és fejlesztése
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A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az
idevonatkozo torvények €s jogszabalyok meghataroznak.

Munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az intézményi PP, az SZMSZ, Hazirend
¢s az éves munkaterv alapjan 6nalloan, teljes felelosséggel végzi.

Feladatai :

A pedagogiai programban és az éves munkatervben foglaltak szerint onalldéan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyerekeket és csoportot. Errdl naprakész dokumentaciot
vezet.

Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadasat,
a pedagogus etika betartasat a bels6 szabalyzatokban leirtak alapjan.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlodéséhez a
Pedagodgiai Program célkitlizései, feladatai szerint.

Aktivan és felkésziilten részt vesz a nevelési értekezleteken.

Képességfejlesztd foglalkozasokat tart.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzetii
gyermekek fejlodését.

Egyenl6 fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamara.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban rogziti.
Téjékoztatja az érintett gyermek sziileit.

Elvégzi a csoporttal kapcsolatos adminisztracios feladatokat, ezeket naprakészen vezeti
/csoport naplo, mulasztasi naplo, gyermekekrdl vezetett egyéni képességfejlodés lap,
étkezési nyilvantartas/.

A kiilonleges gondoskodast igénylé gyerekek szakvélemény-kérését elkésziti, az
igazgatohoz eljuttatja, fénymasolatot készit rola, a gyermekrdl készilt egyéni
fejlettségméré anyaga mellé.

A csoportjaba jar6 gyerekek adataiban tortént valtozast, a gyermek igazolatlan hidnyzasat,
tavozasi szandékat az igazgatonak jelzi.

Az 6vodai esztétikai értékek megalapozasa — zenei nevelés — vizualis nevelés — irodalmi
nevelés (A teriiletekhez kapcsoloddo moddszertani kultGra frissitése, modszerek, otletek
szélesitése.)

Osszehangolt munkat végez az 6voda tdbbi dolgozojaval.

Folyamatosan egyiitt miikodik a gyermekek sziileivel.

Jelzi az esetleges problémat a gyermekvédelmi felelésnek.

Az 6voda targyait és eszkozeit kimélé modon anyagi feleldsséggel hasznalja és ovja.

A tliz — és munkavédelmi eldirasokat betartja.

Az 6vodapedagogus magatartasaval, 6ltozkodésével, munkajaval jaruljon hozza, hogy
ovodank olyan pedagdgus kozdsség legyen, mely példa értékii a dolgozok és a sziilok elott
IS.

Kotelessége:

A munkafegyelem megtartasa.

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

» Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat
jelzi tagintézmény-igazgatojanak, kollégajanak, hogy a helyettesitésrél idében
tudjanak gondoskodni. Munkaideje alatt csak igazgatoi, ill. tagintézmény igazgatoi
engedéllyel hagyhatja el az épiiletet.
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» Helyettesitésre minden o6vodapedagogus igénybe veheté, megbeszélés vagy
beosztas alapjan.

» Munkajat munkaruhdban koteles végezni.

o  Kozdsségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
» Mikodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor megteremtésében.
e Tervszerl felkésziilés naponta a nevelomunkara.

» Napirendet allit 0ssze, betartja a kozosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi szabalyokat. Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges feltételeket.

» Tanév elején felméri csoportjaba jaré gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagogiai munkajat ehhez igazitja.

» Tervezésnél figyelembe veszi az 6voda éves munkatervében meghatarozott
feladatokat, idépontokat.

Részfeladatok:

helyettesités

szulo6i értekezletek tartasa

eléadas, szakmai beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa
6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények szervezése, lebonyolitasa
palyazatirasban vald részvétel

csaladlatogatas, fogaddora

Javaslatot ad:

e Az 6vodai nevelémunka munkatervéhez.

e Ovodai munkaszervezési kérdésekhez.

o Ovodai felszerelés bévitéséhez.

o A sziikséges javitasokhoz.

Bizalmas informaciok kezelése:

A sziiléknek a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot korrekt modon adhat.

A gyermekek adatait bizalmasan kell kezelnie.

Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat.
Adatok csak az adatvédelmi torvényben leirtak szerint szolgaltathato Ki.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat, melyeket az intézmény
igazgatdja, tagintézmény-igazgatoja feladatkorébe utal.

Konkrét feladatok:
Az éves munkatervben meghatarozott egyéni feladat-ellatasi terv szerint.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. Maganiigyeit gyorsan a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

ZARADEK

Ezen munkakori 1€1ras........oocvveviiiiiiieiiiienn -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Rackeve,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Rackeve,

Munkavallalo
Példanyok:

1. pld. munkaltato 2. pld. munkavallal6 személyi anyag3. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

4)) DAJKA munkakori leirds

Az intézmény neve: Rickevei Szivarvany Ovoda

A munkaltaté cime: 2300. Rackeve, Vorosmarty 1t 40.

Munkavégzés helye: Rackevei Szivarvany Ovoda ....... sz. Tagovodaja
Munkavégzés cime:

A munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Sziiletési neve:

Anyja neve:
Munkakor megnevezése: Neveld-oktato munkat kozvetleniil segité (dajka)

Iskolai végzettsége: nincs képesitési feltétel
A jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaideje: 40 6ra
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Bérbesorolas: a mindenkori torvényi eléirasnak megfeleléen
Jarandodsagok:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes. /Tagintézmény-igazgatod
Helyettesitéje : dajka, konyhas kisegitd

A dajka segiti az o0voda igazgatoinak és pedagogusainak munkajat, annak érdekében,
hogy a gyermekek évodai ellatisa és a foglalkozasok zokkenémentesek legyenek.
Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik,
mindig szem elétt tartva a csoportvezeté 6vonok utasitasait.

A dajka munkaid6 beosztasa
A dajka az igazgato, illetve az altala megbizott 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan feladatait
osztott munkarendben végzi.

A 8 oras dajka munkarendje
Délelétti munkarend: 6.30 oratél - 14  oéraig tart

Koztes munkarend: 8 oratol - 16.30 oraig tart vagy
8.30 oratol - 16.30 oraig tart

Feladatai miiszakonként

Déleléttos: / 6.30-t6l /

e Minden csoportban kiszell6ztet, két szobat Kitakarit, segit a gyermekek fogadasaban.

e Tizorai eldtt felmos, majd segit elkésziteni a tizorait, rendbe rakja a konyhat. Az ételt
beviszi a csoportba, segit a tizoraiztatasba. Etkezés utan kiviszi az edényeket, felseper,
sziikség esetén feltorli a parkettat. Segit az edények elmosasaban.

o Az 6vOnd kérésére segit a foglalkozdsokon, részt vesz a sétdkon. Ellatja a gondozasi
teendOket, 6ltozteti a gyermekeket udvarra menet el6tt.

e A zsibongodban feliigyel a mosdoba bejovo gyermekekre.

o Elokésziti az ebédhez sziikséges abroszokat, edényeket.

e Segit a gyermekek levetk6ztetésében.

e Talal és ebédet 0szt, kihordja az edényeket, szelloztet és felseper, lerakja az agyakat, segit
a lefektetésben.

e Rendbe rakja a kijel6lt mosdokat, 6ltozoket, ezeket felsopri, felmossa.

e Sziikség esetén elsoprogeti az 6voda jardajat. A teraszt is tisztan tartja a sajat szobaja elétt.

e Hétfén mos, majd szaradas utan vasal

e Csiitortokon a szeméttarolot kitakaritja, a kukakat, ha sziikséges kimossa.

o Pénteken kitakaritja a felnott 61t6z6t, mosdokat, neveldi szobat, irodakat.

Koztes: / 8 ératol /

e Segit a tizorai elkészitésében, beviszi a csoportba, részt vesz a tizoraiztatasba. Az edényeket
kihordja, szelloztet, felsopor, ha sziikséges feltorli a parkettat. Segit az edények
elmosasaban.

e Az 6vond kérésére segit a foglalkozasokon, részt vesz a sétakon. Segit a gyermekek
oltoztetésében udvarra menet elott.

e A zsibongoba feliigyel a mosdoba bejové gyermekekre.
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Elékésziti az ebédhez sziikséges abroszokat, edényeket.

Segit a gyermekek levetk6ztetésében.

Talal és ebédet 0szt, 6sszeszedi és kihordja az edényeket. Szelldztet és felsdpor, lerakja az
agyakat, segit a lefektetésben.

Rendbe rakja a mosdokat, 61tozoket, ezeket felsopri, felmossa.

Segit mosogatni, rendbe rakja a konyhat.

Segit az uzsonna elkészitésében.

Agyaz, segit a gyermekek feloltoztetésében.

Beviszi az uzsonnat a csoportba, segit az étkeztetésben. Kihordja az edényeket. Segit a
gyermekek oltoztetésében.

Két terem takaritasaban segédkezik. (porszivoz, szonyeget felcsavarja, torolget, sziikség
esetén felpasztaz)

Rendbe rakja a mosdokat, 6ltozoket.

A teraszt tisztan tartja a sajat szobaja elétt.

Koztes: / 8.30 oratol /

Ugyanaz, mint az el6z6, csak az e munkaidében dolgozo dajka ebédeltetés utan nem takarit
a mosdokban, hanem a mosogatasban vesz részt.

4 é6ras dajka munkarendje: 13.30 oratol - 17.30 oraig tart
Feladatai:

Mosogat, rendbe rakja a konyhat.

Segit az uzsonna elkészitésében, rendbe rakja a konyhat.

Agyaz, segit az 5ltoztetésben.

Beviszi az uzsonnat a csoportba, segit az étkeztetésben. Kihordja az edényeket. Segit a
gyermekek oltoztetésében.

Mosogat, rendbe rakja a konyhat.

A zsibongoban ligyeletet biztosit.

Oltozoket, mosdokat felmossa.

Ellenérzi az ajtokat, ablakokat.

Ellen6rzi az elektromos késziilékek aramtalanitasat, (kivétel a hlitészekrény).
Zarja az 6voda épiiletét.

Allandé feladatok:

Az 6voda helyiségeit tisztantartja a szamara kijeldlt helyen

Naponta fert6tlenitd takaritast végez a mosddban

Portalanit a szobdban

Segit a gyermekek gondozasaban, 61toztetésében

Etkezéskor talal, segit az étkeztetésben, az edényeket leszedi

Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetkéztetését, 5ltoztetését
Segit az 6vodai foglalkozasi eszk6zok elokészitésében (pl. tornaszerek)

Eseti feladatok:

Napkozben megbetegedd gyermekekre feliigyel

Az 6voda textiliait kimossa, vasalja, javitja

Ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket, fertétlenit, lemossa, viragokat gondoz
Elvégzi az évi nagytakaritast, ablaktisztitast
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o Kéthetenként felpasztaz

e Segit az linnepi eldkésziiletekben, terem diszitésben

e Sziikség szerint: reggel 8:00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban -amikor az 6voda nem
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, a
gyermekek feliigyeletét ellatja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
ZARADEK

Ezen munkakdri 1€1rds........covvvvvviiiiiiiieiiinnnn -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Rackeve,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Rackeve,

Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltatd 2. pld. munkavallal6 személyi anyag3. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakdorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

5) OVODATITKAR munkakéri leirisa

Az intézmény neve: Réackevei Szivarvany Ovoda
A munkaltaté cime: 2300. Rackeve, Vorosmarty 1t 40.
Munkavégzés helye: Rackevei Szivarvany Ovoda
Munkavégzés cime: Rackeve, Vorosmarty ut 40.

A munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:
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Sziiletési neve:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: Nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitd (6vodatitkar)
Iskolai végzettsége: kozépfoku iskolai végzettség

A jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé beosztasa:

H: 8.00-16.00 (8 0)
K: 8.00-16.00 ( 80)
Sz: 8.00-16.00 ( 80)
Cs: 8.00-16.00 ( 80)
P: 8.00-16.00 (80)

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi eldirasnak megfeleléen

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen felettese: Igazgato

Helyettesitdje: 30 napon tali hidnyzas esetén elrendeld az igazgatd

A munkakori leiras hatalya:

>

Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezetdjének. Munkaideje alatt csak a hazban 1évo
igazgato / igazgatohelyettes / tagintézmény-igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkaidejét a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan az intézmény igazgatdja
/igazgatOhelyettes /tagintézmény-igazgatd hatarozza meg, iranyitja és ellendrzi.

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés normait.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munka zavarasa nélkiil intézze el.

Sajat mobiltelefont hasznalni munkaidében csak az igazgat6 engedélyével lehet.

Kovetelmények:
A munkakorhoz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek:

Pénziigyi, jogszabalyi ismeretek, a belsd szabalyzatok, rendeletek ismerete.
Ugyviteli, taniigy-igazgatasi ismeretek.

Szamitogép ismerete szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi szinten. Internet, e-mail
fénymasolo, fax kezelése.

Levelezés elemi szabalyainak ismerete.

Sziikséges képességek:

J6 szervezOkészség, rendszerezd képesség, problémamegoldd gondolkodas.
Alkalmazkodo képesség, j6 modor.

Személyi tulajdonsagok:

Onallésag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Bizonyos foku al4zat, csapatmunka, segitékészség.
Kulturalt, visszafogott, korrekt és udvarias magatartas.

Kotelességek:
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Az ovodatitkari allas bizalmi allas,
Utasitast, feladatot csak az igazgatotol kaphat.

1. Azigazgatét minden esetben tajékoztatni koteles a tavolléte alatt tortént eseményekrol,
tigyekrodl, telefonhivasokrol. Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, sziikség
szerint a igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval.

2. Kovetnie kell a hataridoket, gondoskodik a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen a
pénzgazdalkodasrol, pénzellatasrol ¢és pénzkezelésrdl. (pénztarkezelési, leltarozasi,
selejtezési szabalyzat SZMSZ gazdasagi része).

3. Az igazgat6 részére feljegyzett idodpontokra mas elfoglaltsagot ne litemezzen be.

4. Kezeli az 6voda pénzét (ellatmany, egyes vasarlasok lebonyolitasa, készpénz naprakész
analitikus konyvelése, ho végi elszamolas, a felhasznalasrol késziilt jelentések).

Az intézmény Kkotelezettségvallalasait regisztralja, ellenjegyezteti a VIGI-ben, a
igazgatoval valo egyeztetés utan rendelkezik annak lebonyolitasarol.

Szamlak rendezése.
A VIGI-vel sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

5. Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

6. Heti rendszerességgel menti a személyi szamitogépen tarolt adatokat.
7. Leltari feladatok elvégzése az igazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgatokkal.
Foébb tevékenysége:

1. A mindenkor érvényes pénzkezelési eldirasok szerint ellatja az intézmény pénziigyi
teendait.

2. Feladata a szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa,
raktarozasa, igénylése.

Intézi a pénztaron at torténo kifizetéséket (szamlak)

4. A pénztarral kapcsolatos valamennyi adminisztraciot ellatja, a hazipénztart, teljesanyagi
felelossége mellett kezeli. A pénzt a pancélszekrényben Orzi. A pénzkezelési
szabalyzatot betartja.

5. Ellatja a pénztarral kapcsolatos iigyintézdi teendéket. Atveszi és szamszakilag ellendrzi
a kiilonboz6 elszamolasokat (ellatmany-szamlakiséré, ruhapénz, étkezési jegyek,
kozlekedési hozzajarulas,...)

Gondoskodik az étkezési dijak feladasahoz sziikséges csekkek beszerzésérol.
Munkaiigyi szabalyzat szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja amunkaruhakat.
A munkaltatonal hasznalt nyomtatvanyokrol idében gondoskodik.

© o N o

Az intézménytél kért kiilonbozé statisztikai jelentésekhez sziikséges adatokat
Osszegylijti és tovabbitja az igazgatd felé. Kozremiikodik a statisztikai jelentés
szamitogépes feldolgozasaban.

10. A koltségvetés tervezése soran az igazgatd munkdjat segiti, adatszolgaltatast nyujt
(kiilonboz6 adatok 6sszegylijtése, csoportositasa, készletbeszerzési igény, karbantartasi
munkak felmérése, béremeléssel jaro tobblet pénzigény kiszamolasa, ...)
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16.
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18.
19.
20.

21.
22.

Rackevei Szivarvany Ovoda

Személyi anyagokat rendezi az igazgatdval.
Felelos kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért.

Az ilgyviteli feladatokat (hivatalos, szobeli, személyesen, telefonon, Ilevélben,
elektronikus uton e-mail napi atnézése, levelezés) lebonyolitja.

Végzi az iratkezelést

— Az intézményi levelezés bonyolitasa, (szobeli, vagy vazlat alapjan levél részletes
megfogalmazasa, kidolgozasa piszkozatban, egyeztetés utan végleges formaba
fogalmazas. Atadés alairasra.

— A be- és kimend iratok, levelek, dokumentumok iktatasa, rendszerezése,
elokészitése postazasra.

— Az igazgatd nevére sz016 leveleket felbontatlanul kell tovébbitani, az egyéb, az
intézmény részére érkezett leveleket felbontva, rendszerezve tovabbitania
cimzettnek az intézményen beliil.

— Iktatas (az irattari tervben szabalyozott modon): valamennyi beérkezé anyag
érkeztetése, iktatasa, feltiintetve az adott irattal mi a teendd, mikor és kinek kell ra
valaszolni.

— A kimend levelek iktatoszammal torténd ellatdsa, mésolati példany elhelyezése az
irattarban, ha mashol keriil tarolasra az iktatokonyvben meg Kell hatarozni a
fellelhetéség helyét is.

— lratok, levelek csoportositasa:

Fajtanként: feljegyzés, tavirat, levél, jelentés, beszamold, nyomtatvany,
bizonylat, szamla, utalvany, szabalyzat, utasitas, hatarozat, dokumentum, okirat,
szerzOdés, nyilvantartas, jegyzOkonyv, emlékeztetd, korlevél, specidlis dvodai
tigyiratok.

Ugyfélkor szerint: gyerekekkel, sziildkkel, fenntartoval, egyéb szervekkel
kapcsolatos iratok, dokumentumok.

Ugykdr megnevezése: vezetési, igazgatasi iigyek, nevelési-oktatasi iigyek,
személyi ligyek.

— Az iratok tarolasa, selejtezését rendezi az igazgatoval.
Naponta elviszi a postai kiildeményeket.

Telefonok bonyolitasa, iizenetek kozvetitése. Tovabbitja a gyerekek hianyzasa miatti
étkezési lemondésokat.

Hataridok nyilvantartasa.
A torvények, rendeletek valtozasainak kovetése, értelmezése.
Az igazgato programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kovetése.

A gyerekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok elokészitése
sziikség esetén.

Pedagodgiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit.

Nevelési, alkalmazotti értekezleteken valo részvétel, jegyzokonyv készitése.

140



23.
24,

25.
26.

27.
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29.
30.

Rackevei Szivarvany Ovoda

Az elbre be nem jelentett 1atogatot, érdeklddot tajékoztassa, mikor fogadja az igazgato.

A bejelentett, vart latogatd fogadasaban nyujtson segitséget, mutassa, meg hol
varakozzon.

Az 6vodatitkar nem rendelkezhet mas beosztottak munkajaval kapcsolatban.

A felmeriil6 problémak elkeriilésére, orvoslasara javaslatot tehet, megoldasuk nem
feladata.

A rabizott gépekért, eszkdzokért, havi ellatmanyért anyagi felelésséggel tartozik, anyagi
felel0sséget vallal.

Felel6s az altala hasznalt gépek, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, jelezze, ha
meghibasodast észlel.

Felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda elhagyasakor a helyiséget zarja be, ellenérizze a csapokat, az ablakokat, a
vilagitas lekapcsolasat.

31. A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az igazgatonak.
Elvarasok
1. Az intézményrdl alakitott pozitiv kép erdsitése. Megjelenése tiikr6zzon

10.
11.

12.

13.

Osszerendezettséget, bels6 és kiils6 harmoniat. Alapvetden fontos az apoltsag (test, haj,
kéz, kormok, ruhazat tisztasaga).

Legyen mértektartd viselkedésében, 6ltozkddeésében, intézkedéseiben.
A sziilokkel valo kapcsolatat jellemezze udvarias, de ugyanakkor hivatalos viselkedés.

Ne nyilvanitson véleményt a munkatarsak vitajaban, a konfliktusokat igyekezzen
elsimitani.

Az irasos anyagok tartalmara nem adhat illetékteleneknek felvilagositast.
A tudomasara jutott informacidkat bizalmasan, koriiltekintéen kezelje.

Ha sziikséges kérésre részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a rendezvényeken, az
alkalmazotti értekezleteken.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel. Gyermekszeretd
viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢€s beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Az o6vodai tlinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodjon, a szervezési
feladatokban az igazgatdé és az 6vond Utmutatasai Szerint vegyen részt megfeleld
oltdzékben.

Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, a kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosan az ovodapedagogushoz
iranyitsa.
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Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
14. Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

15. Az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi utasitasat megismeri olyan mértékig, hogy azt
sziikség szerint alkalmazni tudja.

Onalléan intézkedhet
- igazolas 6vodalatogatasrol
- étkezés lemondas

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amellyel az igazgaté
idonként megbizza.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallaldé jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkateriiletére terjed Ki.

Felelosségi kor:

Koveti a jogszabalyok, rendeletek valtozasait.

Felel a kiilonb6z6 informéciok megszerzéséért s azok tovabbitasaért felettesének és

beosztottainak.

Kiilonboz6 adatszolgaltatasok hataridejének betartasa, és azok tartalmanak pontossaga,

valdodisaga.

A Kki- és bevételezésrél pénztarbizonylatot allit ki, és fele azok alaki és tartalmi

helyességéért. A pénztart teljes anyagi feleldsséggel kezeli, és ezt a tényt irasbeli

nyilatkozatban tudomasul veszi.

A munkaja soran megszerzett bizalmas adatokat a személyiségi jogok és a jogszabalyok

betartasaval kezeli.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— Munkakori  feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzésért.

— Az igazgatoi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséert.

Fegyelmi felelésség:

- Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az iddszakos orvosi
vizsgalatokon idében részt venni.

- Felel6s a rabizott eszkozokért / leltarbol atvett targyakért. Ezek az épiiletb6l nem
vihetdk el.

- Az 6voda targyaiért leltari, és anyagi feleldsséggel tartozik!

A munkakdri leiras nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonbdz6 szabalyzatokat,
intézkedéseket, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast
voNn maga utan.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a korillményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

ZARADEK

Ezen munkakori 1€1ras.......ooovvvvviiiiiiieiiiiein -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Rackeve,
Igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek 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, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Rackeve,

Munkavallal6

Példanyok:
1. pld. munkaltato 2. pld. munkavallal6 személyi anyag3. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

6.)  FUTO-KERTESZ-KARBANTARTO Munkakori leiras

Az intézmény neve: Rackevei Szivarvany Ovoda

A munkaltaté cime: 2300 Rackeve, Vorosmarty tt 40.

Munkavégzés helye: Rackevei Szivarvany Ovoda.............. utitagévodaja

Munkavégzés cime: 2300 Rackeve, .....

A munkavégzés cime sziikség esetén a kinevezésben rogzitettek szerint, igazgatdi utasitas
alapjan valtozhat.

A munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:
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Sziiletési neve:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: Koznevelési dolgozo (Futd-kertész-karbantarto)

Iskolai végzettsége: nincs képesitési feltétel

A jogviszony jellege: munkaviszony

Heti munkaideje: 20 éra

Munkaidé beosztasa: napi 4 6ra, 6 — 10 oraig, amely a teenddk, és az iddjaras
fliggvényében valtozhat.

Ha munkasziineti napon hosszabb elfoglaltsagot igényld
munkdja van, ezért azonos idejli szabadido jar a
mindenkori torvényi eldirasnak megfelelden.

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi eléirasnak megfelel6en

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen felettese : Igazgatohelyettes. /tagintézmény-igazgatd

Helyettesitéje : dajka, konyhas kisegitd

» Az Ovodaban olyan idSpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi kozvetlen felettesének, hogy a helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaideje alatt csak az igazgatohelyettes/ tagintézmény- igazgato
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

»  Munkaidejét a mindenkor érvényben 1€év6 jogszabaly alapjan az intézmény igazgatdja
hatdrozza meg. Az igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatodja atruhdzott hataskérben
elkésziti a munkaidd beosztasat, iranyitja és ellendrzi a munkavégzését.

Helyettesitésre igénybe vehetd, elsésorban megkérés, de sziikség szerint beosztas alapjan
IS.

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

Munka4jat munkaruhdban, véddruhdban kdoteles végezni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
munkaja zavarasa nélkiil intézze el.

»  Sajat mobiltelefont hasznalni munkaidében csak az igazgatohelyettes/ tagintézmény-
igazgat6 engedélyével lehet.

YV V

.

Kovetelmények:

A munkakorhoz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:
Altalanos iskola.
Elvart ismeretek:
Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
A fiitési technologia ismerete, alapvetd kertészeti ismeretek,
Sziikséges képességek:
Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyi tulajdonsagok:
Pontossdg, megbizhatosag, kreativitds, gyakorlatiassag, ©nalldé gondolkodas,
problémamegoldas, tiirelem, higiéné, segitokészség.

144



Rackevei Szivarvany Ovoda

Kotelességek:

YV VVVYVY V¥V V VY V

A flt6é-kertész-karbantarto kotelessége az 6vodai nevel6-oktatd munka technikai szintt
segitése, a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az 6vodai udvar, és kozvetlen kornyéke rendjének, tisztasaganak fenntartasa. A
gyermekek nevelése a helyi program szerint, modell szerepének megfeleléen.

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

Sziikség szerint segiti az Ovodapedagogusok nevelését az udvari  Kerti
munkatevékenységekben, segiti a szokasok kialakitasat.

Részt vesz a gyerekek nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Gondoskodik a balesetek megel6zésérodl, a gyerekek testi épségérol.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

Az 6voda biztonsagos nyitasaért, zarasaért a munkaidé beosztasa szerinti idében felel
(ajtok, ablakok mindennapi ellenérzése), a riaszto rendszer élesitése, oldasa feladata.
Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Szakmai kovetelmények:

vVV VYV VvV 'V

Y

VY V

YV VYV VvV 'V

Y

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Tisztelje a gyermekeket, a sziilt, a kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitsa.

Az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.

Az 6voda pedagdgiai programjat ismerje meg, az abban foglaltak megvaldsitasaban
legyen segitségére a csoportos 6vodapedagdgusoknak. Az dvodaban a szokasrendszert
iIsmerje, és kovetkezetesen 6 is tartassa be a gyerekekkel.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —elkészitésében
kozremtikodjon az oOvodapedagdgus utmutatasait kovetve. Sziikség szerint az
ovodapedagogusok kérésének megfeleléen segitsen az udvaron a foglalkozasok
szervezési részében (asztalok elhelyezése, stb..) .

Az 6voda berendezési targyait Ovja, tartsa tisztan, s vegyen részt a leltdrozasban,
selejtezésben.

Felelds az altala hasznalt gépek, eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért, jelezze, ha
meghibasodast észlel.

Felelés a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda elhagyésakor a helyiséget zarja be, ellendrizze a csapokat, az ablakokat, a
vilagitas lekapcsoléasat.

Végezze el a munkakoréhez kapcesolodo feladatokat.

Az o6vodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodjon, a szervezési
feladatokban az igazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgaté és az oOvodapedagogus
utmutatasai szerint vegyen részt megfeleld 6ltozékben.

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az
igazgatohelyettesnek/ tagintézmény-igazgatonak.
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A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremukodjek.

Alkot6i médon miikodjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatérsaival.

Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

Ismerje meg az 6vodai munkavédelmi ¢és tiizvédelmi szabalyokat olyan mértékig, hogy
azt sziikség szerint alkalmazni tudja.

Munkakaori feladatai:

>

Y

YVVVVY 'V

A fltési rendszer gazdasagos iizemeltetése, az intézményekre eléirt hémérséklet
biztositasa.

Elvégzi a kazan Kisebb karbantartasat, tisztan tartja a kazan helyiségét.

Az 6vodai nap megkezdése eldtt bejarja az intézményt, nincs —e sziikség valahol hiba
elharitasara;

Ellen6rzi az udvari jatékokat. Ha hibat észlel, a nagyobb szakmunkat igényl6 javitasok
érdekében jelez a felettesének, a Kisebb javitasokat elvégzi. Megfigyeléseit, a sziikkséges
intézkedéseket, az elvégzett munka leirasat az erre rendszeresitett nyomtatvanyonrogzit.
Naponta atnézi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja elharitani, jelzi felettesének.

Gondoskodik a melegviz-ellatasrol.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat;

Zarak, kilincsek, 1zzok, neoncsdvek cseréjét elvégzi.

A Kisebb javitasokat elvégzi, az elvégzett karbantartasokat jelzi felettesének.

Rendben, tisztan tartja az 6voda udvarat, az 6vodahoz tartoz6 kiilsé teriileteket, az
évszaknak megfeleld munkakat elvégzi:

- fii nyirasa: hetente, illetve sziikség szerint

- locsolas (nyaron naponta, illetve sziikség szerint),

- homokozok feldsasa hetente egyszer a jo 1d6 bealltaval, a homok belocsolasa
sziikség szerint, a homokozo6 szélének rendben tartasa;

- az esésvédelmet biztosito homok gazmentesitése, lazitasa sziikség szerint;

- levelek Osszeseprése, letort agak Osszegytijtése, virdgok,ndvények gondozasa,
gyomtalanitas (a kerités mentén, a kiilsé teriileten is 30 cm-es savban) sovény
nyirasa;

- az udvaron 1év0 szétszorodott szemét Osszeszedése;

- holapatolas, csiszasmentesités az dvodai és 6voda elotti jardan, utszakaszon, a
bejaratok tertiletén, parkoloban, kuka kornyékén.

- abejaratok, jardak seprése minden nap;

Naponta a gyermekek udvarra menetele eldtt ellendrzi, hogy nincs-e az udvaron torott
iiveg, veszélyes targy;

Ya évente megfigyeli a tiizolto késziilékeket. Az ellendrzés arra terjed ki, hogy a késziilék
megvan-e, a kijelolt helyén van-e, és megfelel6 nyomds alatt van-e. Hiba észlelése
esetén értesiti kozvetlen felettesét.

Az ellendrzés tényét az erre rendszeresitett nyomtatvanyon (Tizoltdo késziilékek
ellendrzési és javitasi nyilvantartas) rogziti.

Gondoskodik a kukék kirakasarol a megfelelé napon. Heti rendszerességgel kimossa,
fertdtleniti.

Az udvari raktarhelyiségeket, jatéktarolot tisztan, rendben tartja.
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> A felsoroltakon Kiviil a munka idejében elvégzi a karbantartashoz tartozo kisebb
feladatokat, amelyekkel az igazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgaté megbizza.
(jatékok, butorok Kisebb javitasa, eszkozok osszeallitasa, stb.)

Fegyelmi felelosség:
- FelelGs a rabizott eszkozokért / leltarbol atvett targyak.
- Az udvar balesetmentességéért.

- Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az idészakos orvosi vizsgalatokon
idében részt venni.

A munkakori leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

ZARADEK

Ezen munkakori 1€1ras ......oovvveiveiiiiciicce -t6l 1¢ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Rackeve,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt: Rackeve,

Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltatd 2. pld. munkavallalé személyi anyag3. pld. munkavallald

Megjegyzés: a munkakdorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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7.) Pedagogiai asszisztens Munkakori leiras

Az intézmény neve: Rackeve Szivarvany Ovoda

A munkaltaté cime: 2300 Rackeve, Vorosmarty 1t 40.

Munkavégzés helye: Rackevei Szivarvany Ovoda................. uti 6vodaja

Munkavégzés cime: 2300. RACKEVE, ........ooiiiiiiiiiiiii e,

A munkavégzés cime sziikség esetén a kinevezésben rogzitettek Szerint, igazgatdi utasitas
alapjan valtozhat.

A munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: Neveld-oktato munkat kozvetleniil segitdé —

pedagodgiai asszisztens

Iskolai végzettsége: kozépfoku iskolai végzettséget igényldé szakképesités

Bérbesorolas: a mindenkori torvényi eldirasnak megfelelden

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes. /Tagintézmény-igazgatd

A jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaido: 35 ora

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora, éves munkatervben meghatarozottak szerint

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado idében intézményi iigyeletre beoszthato

MUNKAVEGZES
KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

e Foglalkozasokon 6vodapedagogus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitdsdban.

e Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat 6nalloan tart.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
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e Pihend alatt, és kotetlen munkaidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra, sziikség szerint besegit az évodapedagogus
adminisztrativ munkajaba (pl. névsor készités, tablazat készités, étkezés nyilvantartas).

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovondi, gyogypedagdgusi Utmutatis alapjan oOnalldéan egyéni vagy Kiscsoportos
fejlesztést végez. A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa
szerint a gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset esetén
els6segélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy igazgatot.

e Sziikség szerint: reggel 8:00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban -amikor az 6voda nem
fejlesztd, iskola-clokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez,
a gyermekek feliigyeletét ellatja.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagégusok Gitmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasdban.

A gyermekek ovodai munkajarél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.

Vagyon:
Felel6s az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd utasitasa szerint tervezi
¢és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozoé értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka
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Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitizések, a miikddési rend, az igazgatoi utasitasok és a
nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes igazgatot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Munkakériilmények

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés, alapjan
végzi.

A munkakdéri leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:
- 2. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez
-a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIl torvény; a pedagdgusok uj
¢letpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szold 401/2023. (V111.30)
Korm. rendelet
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
- Igazgatovalasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont. Maganiigyeit gyorsan a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

ZARADEK

Ezen munkakori 1€1ras........ooovveviiiiiiiiiiiienn -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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Kelt: Rackeve,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Rackeve,

Munkavaéllalo

Példanyok:
1. pld. munkaltatd 2. pld. munkavallal6 személyi anyag3. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

8.) Konyhas Kkisegité munkakéri leiras

Az intézmény neve: Rickevei Szivarvany Ovoda
A munkaltaté cime: 2300. Rackeve, Vordsmarty 1t 40.
Munkavégzés helye: Rackevei Szivarvany Ovoda Réackeve ........... sz. Tagovodija
Munkavégzés cime:
A munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Munkakor megnevezése: Koznevelési dolgozoé -Kisegité munkakor (konyhas)
Iskolai végzettsége: nincs képesitési feltétel
A jogviszony jellege: Munkaviszony
Heti munkaideje: 20/40 o6ra
Munkaidé beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak szerint.
Bérbesorolas: a mindenkori torvényi eléirasnak megfeleléen
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd
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Helyettesitdje: dajka,

A konyhas segiti az ovoda igazgatoinak és pedagéogusainak munkajat, annak érdekében,
hogy a gyermekek évodai ellatisa és a foglalkozasok zokkenémentesek legyenek.
Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik,
mindig szem el6tt tartva a csoportvezeté 6vodapedagogusok utasitasait.

A konyhas munkaidé beosztasa
A konyhas a igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd illetve az altala megbizott
6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi feladatait.

Konyhas munkarendje: 13.30 6ratol - 17.30 / 7.00 oratol — 15 oraig tart
Feladatai:

e Mosogat, rendbe rakja a konyhat, fert6tlenit.

Segit az uzsonna, tizorai, ebéd elkészitésében.

Agyaz, segit az 6ltoztetésben.

Beviszi az uzsonnat, a csoportba, segit az étkeztetésben. Kihordja az edényeket. Segit a
gyermekek oltoztetésében.

A zsibongdban/61tozdben tligyeletet biztosit.

Oltdzdéket, mosdokat felmossa.

Ellenérzi az ajtokat, ablakokat.

Ellen6rzi az elektromos késziilékek aramtalanitasat (kivétel a hiitdszekrény).
Bekapcsolja a riasztot.

Zarja az 6voda épiiletét.

Allandé feladatok:

Az 6voda helyiségeit tisztantartja a szamara kijelolt helyen

Naponta fert6tlenitd takaritast végez a mosddban

Portalanit a szobdban

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében

Etkezéskor talal, segit az étkeztetésben, az edényeket leszedi

Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetk$ztetését, 5ltoztetését
Segit az 6vodai foglalkozasi eszk6zok elokészitésében (pl. tornaszerek)

Idészakos feladatok:

e Akonyha hetenkénti nagytakaritasa, fert6tlenitése (csempe, polcok, hiitészekrény, tiizhely,
kocsik, konyhai szemetes, sth.)

e Havonta lemossa az ajtokat

e Negyedéves nagytakaritas

e Figyelemmel kiséri az étkezési edények allapotat, a csorbakat, repedteket kivonja a
hasznalatbol.

e A hasznalhatatlan, torott edényekrol, poharakrol leltari fiizetet vezet

Eseti feladatok:
e Napkozben megbetegedd gyermekekre feliigyel
e Az 6voda textiliait Kimossa, vasalja, javitja
e Ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket lemossa, fertétleniti, viragokat gondoz
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e FElvégzi az évi nagytakaritast, ablaktisztitast
e Segit az iinnepi eldkésziiletekben, terem diszitésben

Kiilonleges felelossége:

e A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, allagmegovasukrol gondoskodik

e Az ¢piilet biztonsaga érdekében munkaideje végeztével ellendrzi a konyhaban a
nyilaszarokat, elektromos berendezéseket, tiizhelyeket, vizcsapokat

e Leltari felelosséggel tartozik a konyha berendezési targyaiért (bttor, edény, evieszkoz,
gépek)

e A gyermekekrdl informaciot, az 6voda belso ¢életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
illetéktelen személyeknek nem adhat!

A konyhas a 3 — 6 — 7 éves gyermekek nevelését ellatod intézményben konyhai feladatai mellett
délutan ellatja a reggeles dajka csoportjaban a dajkai feladatokat, az 6vodapedagdgus
segitdtarsaként végzi feladatat.

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek délutani gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi €s végzi.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagdval, = kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval pozitiv példat mutasson, hasson az évodai gyermekek fejlodésére.

Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozzon, mindig
szem elott tartva a csoportvezetd 6vodapedagdgusok utasitasait.

Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t.

Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat, titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket, tapintatosan iranyitsa az 6vodapedagogusokhoz.

A munkak®éri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.
A munkakari leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

ZARADEK

Ezen munkakori 1€1rds.........coooeeiiiiiiiiicnn -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a kortiilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Rackeve,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

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: Rackeve,

Munkavaéllalo

Példanyok:
1. pld. munkaltatdé 2. pld. munkavallal6 személyi anyag3. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

9.)TAKARITO munkakéri leiras

Az intézmény neve: Rackevei Szivarvany Ovoda

A munkaltato cime: 2300. Rackeve, Vorosmarty ut 40.

Munkavégzés helye: Rackevei Szivarvany Ovoda ....... sz. Tagovodaja
Munkavégzés cime:

A munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Sziiletési neve:

Anyja neve:
Munkakor megnevezése: Koznevelési dolgozo (takarito)

Iskolai végzettsége: nincs képesitési feltétel

A jogviszony jellege: munkaviszony

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak szerint.
Bérbesorolas: a mindenkori térvényi eldirasnak megfeleléen

Jarandésagok:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgatod

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes. /Tagintézmény-igazgato

Helyettesitdje : dajka, konyhas kisegitd

A takarito segiti az 6voda igazgatdinak €s pedagogusainak munkajat képesitésének
megfelelden, legjobb tudasa és képességei szerint dolgozik az intézmény zavartalan
miukodése érdekében, az [gazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgato, igazgatd iranyitasaval,
munkdjat az elvarhatd gondossaggal végzi.
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Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik, mindig szem
elott tartva a csoportvezetd 6vondk utasitasait.

A takarité munkaido beosztasa

A takarité az igazgatd/igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgato, illetve az altala megbizott
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan feladatait a megadott munkarendben, napi gyakorisaggal
veégzi.

A 8 oras takarité munkarendje
9.00 ératol -17.00 éraig tart

Feladatali
Csoportokban kiszellztet, csoportszobat takarit.
A zsibongdban feliigyel a mosddba bejovo gyermekekre.
Szellbztet és felseper, rendbe rakja a kijelolt mosdokat, 61tdzoket, ezeket felsopri, felmossa.
Sziikség esetén elsoprogeti az dvoda jardajat, a teraszt tisztan tartja.
Kitakaritja a feln6tt 61t6z6t, mosdokat, neveldi szobat, irodakat.
A szeméttarolot kitakaritja, a kukakat, ha sziikséges kimossa.
Allandoé feladatok:
e Az 6voda helyiségeit tisztantartja a szamara kijelolt helyen
e Naponta fertdtlenitd takaritast végez a mosdoban
e Portalanit a szobaban
Eseti feladatok:
e Ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket, fert6tlenit, lemossa, viragokat gondoz
e Elvégzi az évi nagytakaritast, ablaktisztitast
e Sziikség szerint felpasztaz

A munkakari leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
ZARADEK

Ezen munkakori 1eirds.........ccoooeeviiiiiiienn -tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a kortiilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Rackeve,
Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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 biintetdjogi
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felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Rackeve,

Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato 2. pld. munkavallal6 személyi anyag3. pld. munkavallald

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

10.) Ovodapszichologus munkakori leirasa

Az intézmény neve: Rickeve Szivarvany Ovoda
A munkaltaté cime: 2300. Rackeve, Vordsmarty 1t 40.
Munkavégzés helye: Rackevei Szivarvany Ovoda 6vodai
Munkavégzés cime: Rackeve, Ifjlisag utca 2.
Rackeve, Vorosmarty utca 40.
Rackeve, Iskola utca 48.
Rackeve, Domsodi ut 67.

A munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Munkakér megnevezése: Pedagégus-Ovodapszichologus

Iskolai végzettsége: pszichologus és dvodapszichologus, vagy 6voda szakpszichologus,

ovodapszichologus,

A jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 20 6ra

Kotott munkaidé: 11 o6ra

Munkaidé beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak szerint.

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi eldirasnak megfeleléen

Jarandésagok: potlék, bérkiegészités éves munkatervben meghatarozott feladat alapjan,
nagysaga a fenntart6 altal meghatarozott szazalékban.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgatd

Munkdjanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az 6voda neveld-oktatd munkajat segitse,
hatékonysagat novelje. Az Ovodaval egylitt, annak révén azt szolgalja, hogy bels6
lehetéségeiket adott koriilmények kozott optimalisan realizalni képes személyiségek
formalodjanak, fejlodjenek ki a nevelés folyaman. Jaruljon hozzd a nevelési célok és elvek
kialakitasahoz, rugalmasan és toleransan a belsé adottsagokhoz igazodo érvényesitéséhez.
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Az o6vodapszichologusnak-egyiittmiikodésben az 6voda vezetésével és mas dolgozoival-
szakszerlien kell eldsegitenie, hogy az 6voda hatékonyan miikk6dd emberi kdzosség legyen az
elkeriilhetetleniil fellépd konfliktusok koriiltekintd, differencialt, konstruktiv megoldasara
képes rendszerré valjek.

Alapveté feladatai:

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- Prevencio, melynek célja gyermekek személyiségfejlodésének segitése, lelki
egészségvédelme kozvetett vagy kozvetlen mddon, az 6vodapedagdgus és a sziild
bevonasaval.

- Szakszerl pszichologiai szlirfvizsgalatok elvégzése.

- A gyermekekkel, a pedagdgusokkal vald egyéni és csoportos konzultacio.

- Agyermek pszichologiai megfigyelése az 6vodai csoportban.

- Sziildkkel val6 kapcsolattartés.

Kotelessége :
e A munkafegyelem megtartasa.

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

» Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat
jelzi az intézmény igazgatojanak. Munkaideje alatt csak igazgatdi engedéllyel
hagyhatja el az épiiletet.

o  Koz0sségi egylittmiitkodés formainak betartasa.
» Miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtésében.

e Tervszerl felkésziilés a neveldmunkara.
> Orarendet 4llit Gssze, betartja a kozosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségligyi szabalyokat.
» Tervezésnél figyelembe veszi az 6voda éves munkatervében meghatarozott
feladatokat, idépontokat.

Feladatkor részletesen:

e A pedagogusok kozvetitésével, a pedagdgustarsakkal konzultativ kapcsolatot kiépitve,
a nevel6kozosség szemléletét alakitva fejti Ki személyiségformald hatasat.

e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez a gyermekek csoportjairdl, az egyes
gyermekekrdl, a sziilokrdl, a nevelOtestiiletrdl, méréseket végez, kozvetlen modon
befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve
dolgoz ki.

e Munkdjaban a megismerés €s az aktiv befolyasolés, valamint az alkalmazas €s az ujat
kutat6 jelleg 6tvozddik.

e Szirés és iranyitas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek Kritikus
szakaszaira.

e FElsdsorban preventiv munka végezése, a tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok
elérejelzése, korai azonositasa és elemzése.

e Szakszerli pszichologiai szlir6vizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési  zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.
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e Személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliillrél motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa ¢s indirekt irdnyitasa.

e A munkatarsi egylittm{ikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, szlikség és igény szerint.

e Tartja a szakmai kapcsolatot a Nevelési Tanacsadoval.

e Feltaro és fejleszto célzatu egyéni €s csoportos foglalkozasok megtartasa.

e Konkrét nevelési problémak megoldasakor, esettanulmany készitése az érintett
pedagogusokkal.

o A gyermekkel valé mentalhigiénés jellegii egyéni foglalkozas.

e Személyiségfejleszté tréning, mentalhigiénés jellegli csoportok vezetése az
alkalmazottak részére.

o A feltaro és fejleszto célzathi eléadasok —az igények fiiggvényében- a pedagogusok
korében.

e Konzultici6 konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetdségek kiaknazésa
szempontjabol.

e Konkrét nevelési esetek, illetve a nevelokozosség altalanos helyzetének megbeszélése
a pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel.

e Konzultativ kapcsolat a sziil6kkel is.

e Szakteriiletérdl tovabbképzést nyljt pedagogustarsainak, ismeretterjesztést biztosit a
sziil6k (munkakozossége) szamara is.

e Modszereinek, eljarasainak megvalasztasaban érvényesiti Szakmai autonomiajat.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az koznevelési dolgozok, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban pedagdgusoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az munkatarsi - illetve a pedagbgusoknak tartott értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakéri leirasat az igazgato késziti el.

Tevékenységét koteles a korszerli tudomanyra alapozottan, legjobb meggy6zddése szerint, a
torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabdlyzatai eldirasainak betartdsdval végezni. Az
igazgato utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol, illetleg
az alkalmazottakrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szoéban vagy irdsban
kozolt, illetéleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl kikdvetkeztetett
adatokra. Figyelemmel van arra is, hogy az adatbankban tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek
tudomasara. Koteles megdrizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait is.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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e aigazgatoi-utasitdsok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

e a Magyar Pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének eldirasai kotelezo
érvényiiek. Ezen Szakmai Etikai Kodex részletesen szabalyozza a titoktartisra
vonatkozo kotelezettségeket, melyet ezen Munkakori leiras alairasaval 6nmagara nézve
kotelezé érvénylinek fogad el.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Munkakériilmények

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s Szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz telefon,
szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére. Munkafeltételei a szakszeri szakmai
tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését tegyék lehetové.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mikkddési rend, az igazgatoi utasitasok, pedagégusok
altal elfogadott hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal, az és az
igazgatdval, igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval. Részt vesz a munkatérsi és a
pedagogusoknak tartott értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
kapcsolatainkat.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellen6rzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Igazgato -€s helyettesei
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a pedagoégusok/ mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stbh./ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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ZARADEK

Ezen munkakdri 1€1rds........coovvveviveeiiiiiiiieecn, tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Rackeve, .......coocvvveiiiiinn...
Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

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 biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Rackeve, ........oovvviiiiiiiiiin.,

Munkavallalo
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szama melléklet

SPECIALIS ELJARASREND 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK
ELLATASARA

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositja az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat.

Az cllatas érdekében minden tagovodaban min. 2 f6 6vodapedagogus vagy érettségivel
rendelkez6 nevelés-oktatast segité szakember rendelkezik Diaped. tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soréan elsajatitottak a vércukorszint mérést €s inzulin beadésat.

A gyermekek ellatasat szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan tul a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok
betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- szildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eléiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt idé6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

- megfeleld, elbiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a szitildvel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet

- haa vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség,
¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, tal sok inzulint
adott maganak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

- haa vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)
Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat a tlineteket észlelése, felismerése. A tiinetek észlelését kovetden
elso feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.
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Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz8lScukor juttatisa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekci6 alkalmazéasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos
eldirja, a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekci6 szakszerli tdroldsa az intézmény feladata.)

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el0irt diétat. Az inzulin szakszer(
taroldsa az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett
szakember végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerli kezelését kovetden értesitsiik a
mentdket és egy idoben a sziil6t is.
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