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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél (Amr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
(Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

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

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

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

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

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol (Ber.)

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

¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdodésérdl

Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl sz616 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl
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A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgéalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzeésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairdl sz616
eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€p6 azonositasi médokrol €s az
azonositd kodok hasznélatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol-
Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad adramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérdl

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos _nevelesi_igenyu gye
rmekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség 0vodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktatasho
z
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat tartalma, célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda (OM
azonositd: 032752) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.
Tovabba célja:

e az intézmény jogszerl és zavartalan miikodésének biztositasa,

e asziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa

1.2. Az intézmény jogszeru miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore
® Pedagdgiai Program
e Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
e Hazirend

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ-ben és az egyéb belso szabalyzatokban foglaltak megismerése és eldirdsainak betartasa az intézmény
valamennyi dolgozéjara nézve kotelezo.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa mindazoknak kdotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik az intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések betartasa mindenkinek kozos érdeke. Megtartasaért az intézményben
dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az igazgaté illetve a helyettese —
munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mas, nem az 6vodaban dolgozd személyt az
ovoda dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltaktol, kérve annak megtartasara. Ennek elmaradasa
esetén az igazgatd vagy helyettese az illetdt az 6voda épiiletének elhagyasara szolitja fel.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed

«/ az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden gyermekre és alkalmazottra,
/' az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre illetve azokra, akik
részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban,

v a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed

v/ az 6voda épiiletére és udvarara,

v az 6Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra,
eseményekre,

v az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiilsé kapcsolati alkalmak helyszinére.

Az SZMSZ idébeli hatilya kiterjed

v/ Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol, a hatalybalépéssel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az 6voda korabbi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.
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1.4. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat feliillvizsgalatanak modja:

Feliilvizsgalatara évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen keriil sor. Modositasa az igazgatod
hataskore, a neveldtestiilet bevonasaval.
Az SzMSz nyilvanossaga

A moddositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az igazgat6 irodé4jaban,
tovabba az intézmény honlapjan talalhatdé meg. A sziilok errdl a sziildi értekezleten tajékoztatast kapnak.
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2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellaitando alap- és kiegészitd tevékenységeit,
szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd
feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési
jogosultsdgokat az alapité okirat és mas fenntart6i, tovabba miikodtetéi dokumentumok hatirozzdk meg.

2.2. Ellatandé alaptevékenységek

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolédsa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Gyermekek 6vodai nevelése, gondozasa, német nemzetiségi kétnyelvii
nevelése, iskolai életmddra vald felkészitése haroméves kortol a tankdtelezettség kezdetéig. A szakértdi és
rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti (beszédfogyatékos, hallassériilt)
gyermekek integralt nevelését

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild, jovahagyott nevelési program
szerint folyik. Az 6vodai nevelés a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6vodaba felveheté az a gyermek is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, az intézmény a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, vagy
ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesitheto.

Az o6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalod foglalkozasok
keretében folyik.

2.3. Az intézmény jogallasa

A Koznevelési intézmény kozfeladata, alaptevékenysége. mikodési kore:

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 1. §-
aban foglaltak alapjan a gyermekek nevelés-oktatasaval 0sszefliggo feladatok ellatasa.

A koznevelési intézmény

e tipusa: Ovoda

o alapfeladatéanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

o gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
52016 368/2011 (XI1.31) kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) rendelkezései alapjan a 7. § (1) bekezdés
a) pontjaban meghatarozott, ezen feliil a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba
nem tartozo, a kozfeladatai ellatasdhoz sziikséges egyéb eldiranyzatokkal rendelkezd koltségvetési szerv.
Az Avr. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal (2040 Budaérs, Szabadsag Gt
134.) latja el.

A biztositott koltségvetésbol gazdalkodik.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezésével és mikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben dont,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a
pedagdgusok, a sziilok illetve képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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2.4, Az Intézmény illetékességi és milkodési teriilete

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budaodrs Varos kozigazgatasi teriilete a
34/2023. (11. 22.) OKT hatarozatban foglaltak szerint.

2.5. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az ingatlan cime: 2040 Budadrs, Lévai u. 36.
Ingatlanvagyon székhely:  Hrsz.: 1036/17
Székhely teriilete: 4276 m?

v/ Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak, targyi
eszkozok.
v/ Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni.

v/ Az intézmény jogosult a helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejii bérbeadasara,
amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

2.6. Az intézmény gazdalkodasi jogkore és belso ellenérzése

Onélléan miikodd és az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorii kltségvetési
szerv, melynek pénziigyi, gazdasagi feladatait Budadrs Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala (2040
Budadrs, Szabadsag ut 134.) latja el.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvényben
foglaltak szerint, a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII torvény €s a végrehajtasara kiadott
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet szabalyozasanak megfeleléen, palyazati eljarast kovetden, a Budaorsi
Német Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértésének beszerzése utan, a hatarozott idejii, legfeljebb 5 évre sz616
igazgatdi megbizast Budadrs Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban adja (megbizott igazgatd) és vonja vissza (felmentés igazgatdi megbizasa aldl). Az egyéb
munkaltatéi jogokat Budadrs Varos Onkorményzatanak Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a pedagogusok 1j életpalydjardl sz616 2023.
évi LI torvény

2 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi
V. torvény
3 munkaviszony a2012. évi L. torvény a munka
torvénykonyveérdl

A koltseégveteés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény az alapito,
illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Osszeallitott és a fenntartd
altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartasaért az 6voda igazgatdja a felelds. Csak az
6voda igazgatoja vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére. Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenységet folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és kizarolag jogszabalyi keretek kozott
torténhet. Az 6voda igazgatoja 6nall6 munkaltatoi jogkorrel rendelkezik. Ez iranyt feladatait a jogszabalyoknak
megfelelden latja el. A koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak és a koltségvetési beszamolo elkészitésének
szabalyozasat az Egyiittmikodési Megallapodas tartalmazza.
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Belsé ellendrzés

Az intézmény gazdalkodassal Osszefliggd folyamatainak belsd ellendrzését a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérol szol6 kormanyrendelet 370/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet (Bkr.),
valamint a Polgarmesteri Hivatal Bels§ FEllenérzési Kézikonyve felhatalmazasa alapjan a Budaodrsi
Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenorzési Irodaja latja el.
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3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK ES EGYEB, AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI
SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO SZABALYOZAS

Az intézmény adatai

A kiiltségv,etési szerv Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
A koltségvetési szerv idegen Kindergarten Zippel-Zappel

Székhelye 2040 Budaors, Lévai u. 36.

Alapité Budadrsi Kozségi Tanacs

Alapit6 jogutodja Budaérs Varos Onkorményzata

Az intézmény feliigyeleti szerve | Budadrs Varos Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete,

Az intézmény fenntartdja Budaérs Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

A fenntarté székhelye 2040 Budaors, Szabadsag u. 134.

Intézmény jogallasa Onallo jogi személy, részjogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv
Intézmény tipusa Koznevelési intézmény, Ovoda

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének,

091120 ellatdsanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az 6nkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos

013350 feladatok
Intézmény OM azonositdja 032752
Az 6vodai csoportok szama 4
Férohelyek szama: 100 6

Az Ovoda szervezeti felépitése
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4. AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE INTEZMENYEKNEK MEGFELELOEN

l !

rendszergazda 6vodatitkar

l l l

Altalanos igazgato- ~ . Szakmai
helyettes Onértékeleési munkak6zésség
csoportvezetd Vet
|} NEVELOTESTULET

A neveld- munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

Koznevelési dolgozok

2023. évi LII. Torvény szerint

Az intézmény €lén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

4.1. Az 6voda igazgatdja

A palyaztatds

Az igazgato6i allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos feladatokat a jegyzo koteles elvégezni.

Az igazgatoi megbizds

A nemzeti koznevelésrodl szo016 2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerint, a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo
2023. évi LIL torvény és a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet szabalyozasanak
megfelelden, palyazati eljarast kdvetden, a Budadrsi Német Nemzetiségi Onkormdinyzat egyetértésének
beszerzése utan, a hatarozott idejii, legfeljebb 5 évre sz616 igazgatdi megbizast Budadrs Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbizott igazgatd) és vonja vissza
(felmentés igazgatdi megbizdsa alol). Az egyéb munkaltatoi jogokat Budadrs Varos Onkorményzatanak
Polgarmestere gyakorolja.

4.2. Vezeto beosztasu koznevelési foglalkoztatottak és az 6voda vezetésége:
Jogszabaly alapjan magasabb vezeté beosztasu koznevelési foglalkoztatott: az igazgatd és az igazgatd-helyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai k6z¢é az alabbi beosztast koznevelési foglalkoztatottak tartoznak.
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v igazgato-helyettes
Vezeto beosztasu koznevelési foglalkoztatottak:

v Onértékelési csoportvezetd
/' szakmai munkak$zosség vezetd

Az igazgato-helyettes, az Onértékelési csoportvezetd és a szakmai munkak6zosség-vezetd segiti az igazgatodt az
ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatok ellatdsdban. Az oOvoda vezetOsége, mint testillet konzultativ,
véleményez6, javaslattevo joggal rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok
szerint. Az 6voda vezet6sége rendszeresen megbeszélést tart, az aktualis feladatokrol. A hatarozatokrol
emlékeztetd késziil. Az onértékelési csoport vezetdjét az 6voda igazgatdja jeloli ki. A szakmai munkakzosség
vezetdit a munkakdzosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg 1-5 év idOtartamra. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés és a folyamatossag.

4.3. Az 6voda koznevelési foglalkoztatotti, és koznevelési dolgozoi

Az 6voda alkalmazotti kdzosségét az 6voda székhelyén foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglalkoztatott és
kdéznevelési dolgozo egylittesen alkotja.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LIL. Torvény A pedagdgusok 0 életpalyajardl szold torvényt és
annak a 401/2023. (VII1. 30.) végrehajtasi rendeletét, a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvényt kell
alkalmazni.

v/ Az 6voda nevelbtestiiletét az Gvodaban foglalkoztatott 6vodapedagdgusok,

+ aneveldmunkat kozvetleniil segiték korét: a dajkak, pedagogiai asszisztens,

v/ a miikodést biztositok korét az dvodatitkar, (adminisztrator, igyintéz0), rendszergazda

+/ atechnikai alkalmazottak korét a konyhas, karbantarto, takarito, egyéb alkotjak.
A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a
személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskdnyvében, valamint a KIRA programban talalhato. A Torzskonyv rogziti
az ovodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munka felvételének, illetve munkaviszony megsziinésének
idejét.
A munkako6rokhoz tartozo feladat- és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcesolodo
felelosségi szabalyokat, az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre szol6 munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetdi munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak

13



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Datum: 2024.

5. MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK

5.1. Igazgato

Az intézmény élén a magasabb vezetdi beosztasu igazgaté all.

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény
szakszerli és torvényes milkodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelés dgazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg. Az igazgatd a nevelGtestiileti dontések, hatarozatok végrehajtasara
utasitdsokat adhat ki.

Az igazgatd dontései és utasitdsai elott — a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési kotelezettségén tal —
meghallgatja az 6voda mas tisztségviseloit, illetve az érdekelt dolgozokat.

Az intézmény igazgatdja rendKiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény miukddtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartdé egyetértése
sziikséges.

Az igazgatd feladatai az aldbbiak szerint csoportosithatok
v pedagobgiai,
+/ munkatigyi,
v gazdalkodasi,
+/ taniigy-igazgatési és
v mindségfejlesztési feladatok.

Az igazgato felel6sséggel tartozik:
V' az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért;
V' a takarékos gazdalkodasért;
v/ apedagodgiai munka szinvonaléért, az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért;
v/ az 6voda ellen6rzési, mérési, onértékelési rendszerének mikodtetéséért a Pedagdgiai Programban
meghatarozottak alapjan;

v a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek megeldzéséért,
rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezéséért;

v a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, annak irdnyitasaért és
ellenbrzéséért;

+/ amunka- és tiizvédelmi tevékenységek megszervezéséért;

v/ a pedagdgus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és a
tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért;

/' a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért;

v/ a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszerii
megszervezéséért, ellendrzéséért;

v/ asziilék kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmitkodésért;

v/ ajogszabalyok altal a igazgaté hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasaért;

Vv apedagdgusmindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;

v/ amindsitd vizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezéséért;
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v/ az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért és
megvalositasaért.

Tovabbi feladatai még

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

v/ SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

+/ a hatélyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen miikodteti az intézmény teljesitmény értékelési

rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

Az igazgatd jogkore
Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozo jogszabalyok ¢és a helyi szabalyzatok alapjan.
Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt.
Kizardlagos jogkorébe tartozik

v/ az intézmény képviselete;

+ anevelbtestiilet vezetése;

+/ ataniigy-igazgatasi dontések meghozatala;

v/ a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

v/ a vezetd beosztast alkalmazottak kozvetlen iranyitasa;

/' a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé ovodatitkar kozvetlen iranyitasa.
A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak
engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az igazgat6 irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezeté beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
iigyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

+/ az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, E-mail cim),

/' azirat iktatoszama,

v/ azligyintéz6 neve,

v/ az iigyintézés helye és ideje,

Vv intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

«/ az irat targya,

v/ az esetleges hivatkozasi szam,

' a mellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozoé eredeti
alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a
beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,.s.k." toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatoja.
Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott
jogkdr tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felel0sségét. Az oOvoda igazgatdja kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadményozési jogot
biztosithat ligyintézének is.
Kiadmanyozni kell az alabbi iratokat:

v/ Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, igazgatdi intézkedéseket,

+/ ahelyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

v/ aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei, valamint
a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

v/ a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel sszefiiggd dontések iratait,

V' ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,

/' az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

« az elbiranyzat-modositasokat,

+/ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

v ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

«/ arendszeres statisztikai jelentéseket,

+/ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn
Az intézmény képviseletére jogosultak
A mindenkori kinevezett igazgato, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
az iranyado.
Alairasi joga az igazgatonak van, tavollétében a megbizott igazgatdo-helyettesnek.
Az igazgatd jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, a Pénziigyi Iroda Intézményi
— Gazdalkodasi Osztalya és az intézmény kozotti ,,Egylittmiikodési megallapodas™ hatarozza meg (kotelezettség
vallalas, pénziigyi ellenjegyzés, beszerzések, teljesitések igazolasa, érvényesités és utalvanyozas, stb.)

A bélyegzo hasznalata, alairasi jogok
A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A korbélyegz6t az dvoda igazgatodja és az igazgato-helyettes hasznalhatja.
Az intézményi bélyegz6k haszndlatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda igazgatdja, az
igazgato-helyettes.
A bélyegzo
+/ hasznalhat6: az intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére,
«/ nem hasznalhat6: kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az igazgato, tavollétében az igazgato-helyettes rendelkezik.
Az intézmény nevében, kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.
A igazgaté akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgato-helyettes irja ala.
A igazgat6 tavollétében aldirasi joga van:
v/ a helyettesitési minéségben kijelolt dolgozonak minden tigyben,
Vv azligyviteli dolgozonak, a munkakéri leirasaban szerepld ligyekben
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Az intézmeény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:.

1 " Korbélyegzo:
Hosszt bélyegzo: . o ,  Ye8Z0-
, ; . Kozépen cimer, korben az 6voda neve
Az 6voda neve, cime, adészama 4s cime

5.2. Az igazgato helyettese

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelOs tagja, aki onalldan latja el a feladatkdrébe utalt feladatokat.
Az igazgat6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a pedagogiai €s egyéb
feladatok alkotjak, melyeket — kdzos megbeszélés €s egyeztetés utan — az igazgatd a munkakori leirdsban
meghataroz.

Az igazgatét tartos tavolléte esetén helyettesiti, teljes jogkorrel és feleldsséggel latja el a vezet6i feladatokat. Az
igazgatd tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Az igazgatd-helyettes, nem filiggetlenitett, munkajat
csoportos 6vodapedagdgusi munkakdr mellett végzi. Az igazgatd tavollétében mindig van teljes feleldsséggel
felruhazott vezetd.

Az igazgato6 feladataibol, hataskorébdl atruhdzza az igazgato-helyettesre a kovetkez6 feladatokat:

/' az éves munkatervében meghatarozottak alapjan a nevelémunka feladatainak ellendrzését,
+/ anemzeti és 6vodai linnepek megszervezését,

v/ anevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését,

v a feleldsok, megbizottak ellendrzését,

v/ az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezését, a jelenléti iven torténd dokumentalas
ellenOrzését,

v/ az vodapedagdgusok ligyeleti rendszerének megszervezését, ellenérzését,

/' az 6vodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét,

« a HACCP rendszer szervezését, miikodtetését, ellendrzését.

+ Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdgusok mindsitésében.

+/ Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak értékelésben.

v/ Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben.

v/ Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon.

v/ Az 6tévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai kozremiikodést biztosit.
Tovabbi feladatai:

v/ részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hossza tava terveinek elkészitésében,

/' részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban,

«/ irdnyitja, szervezi a sziilokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket, rendezvényeket.
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Felel:
v/ a szakmai munkakozosség mitkodési feltételeinek biztositasaért,
v/ a minéségfejlesztési csoport mitkddési feltételeinek biztositasaért,
/ a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,
«/ a dajkak és a nem pedagogus munkakorben dolgozok munkajanak szervezéséért, iranyitasaért.
Az igazgato-helyettes megbizasaval kapcsolatosan, a nevel6testiilet véleményezési és javaslattevd jogkdrrel

rendelkezik.

Az igazgatd-helyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet munkakori leirdsa tartalmaz. Kotelezo
oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettsége az aktudlis feladatokrol — figyelembe véve a munkakori leirdsat —, az el6z6ekben
felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az igazgatd-helyettes megbizasa hatarozott idore szol.

5.3. Belsé Ellenorzési Csoport vezetdje

Az alkalmazotti kor egyetértésével az igazgatdtdl hatarozott idére kapja megbizasat. Feladata az intézményben
folyé min6ségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak ellendrzése, valamint a Belsé Ellenérzési Csoport,
iranyitésa.
Az igazgato feladataibol, hataskorébol onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
+/ a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetése, folyamatos ellendrzése;
v/ az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa;
v/ azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
v/ a mindségfejlesztéssel Gsszefliiggd értékelések, elemzések készitése;
+/ az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
+/ az aktualis feladatokrol a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa, hataridore elvégzése, elvégeztetése
 abelsé ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.
 a belsé értékelési munkacsoport tagjait, egyeztetést kovetden, az Ovoda igazgatdja bizza meg — az
onértékelési munka iranyitasara, koordinalasara, feladatok ellatasara —, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:

+/ mindség iranti elkdtelezettség jellemzi;
v/ mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik;
« IKT kompetenciakkal bir;

Vv pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

Fo feladata: a teljesitményértékeléshez kapcsolodo rendszer kiépitése, lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

5.4. Szakmai munkakozosség-vezet6

A nevelOtestiilet javaslatdra az igazgatd hatarozott idére bizza meg. Megbizatésa tobbszor meghosszabbithato.
Munkajat megbizasa és az éves munkatervben szabalyozottak alapjan felelosséggel, 6nalloan, munkakori leiras
alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

18



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Datum: 2024.

v kiemelked6 szakmai tevékenység (legalabb 3 - 5 év);

v/ anevelGtestiilet altal elfogadott személy;

/ tovabbképzéseken valo aktiv részvétel;

v/ jo szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezik;
v/ azigazgatd szakmai, modszertani segitdje.

Az igazgatd feladataibél, hataskorébol atruhazza a szakmai munkakozosség vezetdjére

+/ a szakmai munkak6zosség 6nallo, felelés vezetését;
+/ aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését;
/ az éves munkatervben meghatarozott médon a pedagdgiai munka szinvonalanak megdrzését, emelését.

A szakmai munkakozosség vezetéjének feladata:

v/ részt vesz az 6voda szakmai és modszertani munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 6sszegzo véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban;

v/ apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

/' apalyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése;

v segitségadas a tervezd munkéban;

v/ Osszeallitja az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves tervét;

v/ modszertani értekezletet és bemutatd foglalkozasokat tart és szervez az uj modszerek, eszk6zok, elméleti és
gyakorlati ismeretek kozzétételéért;

+/ iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlédését, tovabbképzését; segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat;

v/ képviseli a munkak6zosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil;

v/ részt vesz az 6nértékelés (pedagdgus, igazgatd, intézmény) sajat elvaras-listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

/ ajogszabaly altal el6irt intézményi 6nértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre és a
mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatasa,

v személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

v/ torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

v/ munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival, kiilsé tagok
bevonasaval

Vv nyitott a kiegyensulyozott kapcsolatok tartasara azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak
ellatasahoz,

v/ részvétel az dvoda szakmai munkdajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
0sszegz6 véleményének figyelembe vétele a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

 részvétel az onértékelés (pedagdgus, igazgatd, intézmény) sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,

v/ Osztdnozze a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

«/ alkalmat biztosit a pedagdgusoknak, személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, ugy, hogy a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

« rendszeresen felméri, hogy milyen szakmai, médszertani tudasra van sziiksége az intézménynek az
intézmény gyermekeinek bemend és kimendé mérési eredményeinek dsszehasonlitasa segitségével, valamint
a sziil6i elvarasi rendszer felmérése altal.
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v/ 06sztonzi a belsd tudasmegosztas kiillonboz6 formait (egyéni és csoportos hospitalasok, bemutatok
tervezése, szervezése)
v személyes kapcsolattartas az intézmény teljes munkatarsi korével,
v/ szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése, hatékony, szakszerli kommunikéacidval,
v/ az intézményen beliili szakmai egyiittmiikdések dsztonzése, szervezése.
v ahelyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagdgiai program médositasanak céliranyos vezetése (a nevelés
¢és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszertsitése),
v/ a munkakozosség altal valasztott tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a hatékony képzés
megvaldsitasaval, az azokon valo részvétel biztositasaval,
v/ a munkak6z0sség nevel6-oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a pedagogusok
moddszereire, a gyermekekhez val6 viszonyulasukra a pedagdgusok erdsségeinek figyelembe vételével.
A szakmai munkak6zosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit munkakori leirasa
tartalmazza.

A szakmai munkakozosség vezetéjének felelossége:

/A szakmai innovaciok alljanak dsszhangban az intézmény munkatervével, nevelési és mindségiranyitasi
programjaval.

' A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j modszerek felkutatasa, gyakorlatba térténd integralasa.

v/ Az éves feladatterv teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol beszamolot, dsszefoglald elemzést, értékelést
készit az igazgato részére a munkakdzosség tevékenységérol.

5.5. Az ovodatitkar — adminisztrator — 6vodai iigyintézo feladata és jogkore

v/ Meghatarozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat 1at el munkakéri leirdsa alapjan.

v/ Munkijat az igazgatd kozvetlen iranyitdsa szerint és ellen6rzése mellett 6nalldan, a kapcsolodd
intézményi belsd szabalyzatok betartdsaval végzi. Onallé intézkedési, dontési jogkdrrel nem rendelkezik.

+/ Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

+/ A munkakorében a titoktartas korébe tartoznak az 6voda gazdasagi, tigyviteli feladataival kapcsolatos
ismeretek.

Feladatkorébe tartozik:

v az intézmény gazdasagi, tgyviteli és adminisztracios feladatainak, a jogszabalyoknak és a bels
szabalyoknak megfelel6, maradéktalan ellatasa;

Vv az intézmény ésszertl, takarékos gazdalkodasanak segitése;

Vv az alkalmazottak bér-, ado- és tavolmaradasi tigyeinek intézése;

v/ a gyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése;

« a dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, bevételezések, szamlak, atutalasok
intézése;

«/ anyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével az igazgato segitése;

Vv fegyelmi feleldsséggel tartozik a koltségvetéssel és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok
helyességéért;

/' azigazgato utasitasanak megfelel6en a selejtezés, a leltirozas megszervezése, eldkészitése,
lebonyolitasa és adminisztralasa;

v az 6voda milkodését akadalyozd miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges megrendelés tlgyviteli
lebonyolitasa;

v az étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak konyvelése, magasabb jogszabalyban el6irtaknak megfeleld
nyilvantartasa, megrendelések, lemondésok nyilvantartasa, intézése.
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6. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek. A vezetdk napi benntartdozkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

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

Ha az intézmény igazgatoja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan tavolléte miatt nem
tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatok ellatasa a helyettesitési rendben meghatarozottak alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartasanak rendjét, ezen beliil biztositani kell,
hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd igazgato (igazgatd-helyettes) az intézményben tartozkodjon.

Az 6voda igazgatoja altalaban egy miiszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettdl eltérd
munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb...)
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7. HELYETTESITESI REND AZ IGAZGATO, VAGY/ES AZ IGAZGATO HELYETTES
AKADALYOZTATASA ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN

Az intézmény miitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek. Az igazgatd tdvolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasat az igazgatd-helyettes latja
el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgato
kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek
az egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A megbizas a fenntart6 értesitése mellett torténik. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, hirdetmény). A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak
szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének akadélyoztatidsa esetén a igazgatdi, igazgatd-
helyettesitési feladatokat ellassak:

 amennyiben az intézmény igazgatdja a sziikséges igazgatoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-
helyettes latja el.

v/ az igazgatd és az igazgatd-helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a Bels6 Ellenérzési Csoport
vezetdjének feladata.

v/ az igazgatd, az igazgato-helyettes és a Bels6 Ellen6rzési Csoport vezetdjének egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités rendje a kdvetkezo:
- a helyettesitési rendben meghatarozottak szerint, a megbizassal rendelkez6 szakmai
munkakdzosség-vezeto kotelessége a igazgatoi feladatok ellatasa.
v Az intézkedési jogkorok az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igényld iigyekre terjednek ki.

v - a reggeli és a délutani tigyeleti id6ében a igazgatd helyettesitésének ellatdsaban kozremitkodnek a
munkarend szerinti beosztasban dolgozo pedagdgusok.

7.1. Az 0voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 0vodavezetéssel

Az 6voda kozosségét az 6vodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik illetve torvényes
képviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

v OvodavezetOség,

+ nevelGtestiilet,

Vv szakmai munkakozosségek,

+ nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

Vv egyéb alkalmazottak,

v gyermekek kozossége,

Vv sziil6i kozosség.
7.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan
részleges onallosaggal illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az alkalmazotti kozosség.

Ezen beliil:

A szakmai munkak6zOdsség, a neveldémunkat kozvetlenil segité dajkak, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens
dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetOk ¢és a valasztott képviselok
kozremiikodésével az igazgato fogja Gssze.
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld
kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Vv értekezletek
v/ megbeszélések

« forumok — team forumok

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoéi jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII
torvény a pedagogusok 1Uj életpalyajardl és a 2012. évi I torvény a Munka térvénykdnyve, tovabba a 2013. évi V.
torvény a Polgari Torvénykonyv szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktato munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozd a neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak, koznevelési dolgozok Az alkalmazotti kozosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit,
juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok és munkakori leirasaik, rogzitik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A munkakdriikkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban, munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a munkakari leiras, az 6voda igazgatdja
altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizas.

A neveldtestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
keretében pedagogus-munkakorben, a fels6fokl végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktatd munkat kdzvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete alapjan meghatarozott dontési,
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak
kozossége.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagogusa.

A nevelotestiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a javaslat
elbiralasa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, a dontésrdl a igazgato koteles szoban vagy irasban valaszt
adni.

A neveldtestiilet feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a neveldtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagdgiai Program egységes megvaldsitasa.
Dontési jogkore

A Pedagogiai Program elfogadasa, modositasa, az SZMSZ és a Hazirendrdl szold tajékoztatas, modositasa, a
nevelési év tervének elfogaddsa, a tovabbképzési program elfogadasa, atfogd értékelések és beszamolok
elfogadasa, a nevelGtestiilet ligyében eljard pedagodgus kivalasztasa, igazgati palyazathoz készitett vezetési
programmal 0Osszefliggé szakmai vélemény kialakitasa, oOnértékelési program elfogadasa, tanfeliigyeleti

intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, illetve egyéb, jogszabalyban meghatarozott
mas tigyekben valo eljaras.
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A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit:

«/ Pedagogiai Program elfogadasa
v Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
«/ Hazirend elfogadasa
Vv az intézmény éves munkatervének elfogadasa
Vv éves beszamolo elfogadasa
v/ atovabbképzési program elfogadasa
« aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa
+ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

Kotelez6 a neveldtestiilet véleményét kérni

v/ az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasanak elosztasaban, illetve
+/ akiilon meghatarozott jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A neveldtestiilet kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda igazgatdja hivja dssze az 6voda éves munkatervében meghatarozott téma
¢és idépont szerint. Indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.

A nevelétestiileti értekezleteken 1ényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a javaslatokat, a
hatarozatokat és a szavazas aranyat. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal
valasztott két hitelesito irja ala. Csatolni kell hozza az alairt napirendi pontokat r6gzit6 jelenléti ivet fejlécén az
adott értekezlet témajaval és idopontjaval.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok konyve).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyv késziil, mely
tartalmazza:

« ahelyet és az id6pontot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitdk nevét,

+ ajelenlévdk nevét, szamat,

v/ azigazoltan illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

v a meghivottak nevét,

« ajelenlévdk hozzaszolasait,

v/ a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

+/ a hatérozatok elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A nevel6testiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van, és a dontéseit, hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal, €s egyszerli sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatérozati forméban. A testiilet 50 +1 % jelenlét esetén hatarozatképes. Titkos szavazashoz a nevel6testiilet
Szavazatszamlalo Bizottsagot jelol ki. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén
az igazgato-helyettes latja el.
A hatarozatképesség szempontjabdl figyelmen kiviil kell hagyni azt a személyt,

+ akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,

«/ aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az értekezleteket és iiléseket az igazgatd vagy a témaval megbizott személy vezeti.
A nevelétestiilet irasos el6terjesztése alapjan a kovetkez6 dokumentumokat targyalja

+ Nevelési program;
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v/ SZMSZ;

 Hazirend;

+ Munkaterv;

«/ az 6vodara vonatkozo atfogo elemzés;

v/ a beszamolo;

Vv az 6nértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek.
Az igazgatd az eldterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt idében atadja a neveldtestiiletnek,
illetve atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsdgnak, munkakozdsségnek.
Az at nem ruhazhat6 jogkor nevel6testiileti dontéshez kapcsolddod véleményét a neveldtestiilet szoban fejti ki. A
véleményt jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok,
programok elfogadésarol.
A neveldtestiileti értekezletek idopontjat és témajat az 6voda munkaterve hatarozza meg.
A neveldtestiileti értekezlet, sziilokre vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziiléi szervezet
képviseldjét.
Nevelotestiileti szokasos értekezletei (az éves munkaterv szerint)

Vv anevelési év nyitoértekezlete,

v anevelési év zar6 értekezlete,

Vv tovabbképzési nevelési értekezletek.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet

v/ az igazgaté elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,

+/ anevel6testiilet egyharmadanak kérésére,

V' sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

v az 6voda lényeges problémainak megoldasara.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet O0sszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda
igazgatoja késziti eld.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
0sszehivni. Napirendjét az igazgato 3 nappal elébb hirdeti ki.
A belsd kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A nevelétestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével e kozosségek képviseldi atjan
valésul meg.
A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok és
fogadoodrak. Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatd az aktudlis feladatokrél a nevelOtestiileti szobaban elhelyezett hirdetétablan valamint irasbeli
tajékoztaton keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti a pedagdgusokat.
Valamennyi csoport szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok a kovetkez6é dokumentumok:

«/ az éves intézményi munkaterv,

V' az aktualis feladatterv,

v/ egyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.
Az 6vodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

v az igazgatdi iilések utan a vezetdk tajékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat, technikai

dolgozokat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,
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+/ az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az igazgatd és az
ovodavezetGség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet
hozzaférheté modon a neveldi szobaban (helyben szokasos modon) kell kihelyezni az érintettek szamara. (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

7.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

A munkakozosségek céljai:
Vv fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
+ javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok felhasznalaséra,
+/ timogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat.

A szakmai munkakdz0sség szervezésének feltételei:

Szakmai munkakozosség hozhatd létre 5 {6 ovodapedagogus kezdeményezésére. A munkakozosség éves
munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkakozosség fogad el. A szakmai munkak6zosség vezetdje részt
vesz az intézményben foly6 neveldmunka belsd ellendrzésében és az értékelésben.
A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkak6zosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
«/ tervezi, szervezi és ellendrzi a kozos mindségi és szakmai munka magasabb szinvonalra emelését,
+/ javitja az intézményben folyd neveld munka szakmai szinvonalat, mindségét,
V' fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,
+/ tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
«/ Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
+ kapcsolatot tart a munkatarsak kozott,
+ informéaciot atadas és —tovabbitas,
« alkalmilag szakmai tovabbképzéseket szervez,
«/ szakmai rendezvényeken vesz részt,
Vv segiti  a kiilonbozd programok elkészitését, szilkség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.
Részvétel a pedagégus munkajanak segitésében
Szakmai munkakdzosség tagja kozremitkodik a pedagdgusok munkajanak segitésében igy kiilonosen:

+/ a szakmai, modszertani kérdések megvalaszolasaban;
v/ apedagogusok szakmai tervezési feladatainak segitésében;
v/ apedagogusok szakmai munkajanak tamogatasaban;
Vv az intézményben folyd szakmai munka szervezésében;
Vv az intézményben folyd szakmai munka értékelésében;
v akapcsolodo teljesitményértékelési feladatokban;
v/ az Onértékelési tevékenységben.
A pedagogus lehetdség szerint elore bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni.

A szakmai munkakozosség felelossége
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Munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével,
valamint pedagdgiai programjaval.
Az 6vodai szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:
A munkakdzosségek az éves munkaterveiket a nevelési évet el6készitd neveldtestiileti értekezletre elkészitik, és
az igazgatonak leadjak.
A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti kapcsolattartasért a munkakozosség-
vezetok felelnek:

v A munkakozosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése céljabol félévente legalabb egy megbeszélést

tartanak.

+ Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkakdzosségben érintett tag minden 6t érintd munkak6zosségi
megbeszélésen jelen tudjon lenni.

v/ A tanévzard értekezleten szoban beszamolnak a munkakozosség elért eredményeirdl, elvégzett
munkajarol és a feladatok teljesitésérol.

v/ A munkak6zosség vezetdk az adott témakorben szakmai megbeszéléseket tartanak.

v/ A munkak6z6sség vezet6k részt vesznek a kibévitett ovodavezetdség iilésein.

+/ Havi nevel6testiileti munkaértekezleteket tartanak.

v/ Részt vesznek a vezetOk és a pedagdgusok teljesitmény értékelésével, az orszagos szakmai-pedagdgiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszéléseken.

v A neveldtestiileti értekezleteken beszdmolnak a munkak6zosség munkajarol, eredményeirdl.

v/ Részt vesznek dvodai, intézményi és Keriileti szintli szakmai konferenciakon.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét képezo éves
munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

Kapcsolattartasert | Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellenorzes, Dokumentalas
felelds modja gyakorisaga ertékelés modja
Munkak6z0sség- | Szervezett Havi egyszeri | Ellenérzést végz6 | Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken | alkalommal vezetok. jelenléti iv
s napi munka- | munkak6zosség- IR . .
©s napt munka 4 a 0z0sseg Ertékelés szoban és
kapcsolatban vezetdi . .
. az éves pedagogus
megbeszéléseken, a g,
> mindsitésnél szoban
napi  gyakorlatban
folyamatosan

A nevelomunkat kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozdssége

A nevelomunkat kozvetlentil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkék, dvodatitkar, pedagdgiai
asszisztens dolgozdk kozossége. Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatdja, igazgato helyettese.

A koznevelési dolgozok kozossége:
Ko6znevelési dolgozok: karbantartd, takaritod. Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd

gyakorolja. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatoja, igazgato helyettese.
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8. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, ES A
MEGBIZOTTAK BESZAMOLTATASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak figyelembevételével
szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet feladatkorébdl az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at jogkorét:

V' szakmai munkak6zosség
+ Belsé Ertékelési Csoport

Szakmai munkakozosség:

Az 6voda pedagogusai szakmai munkako6zosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A munkakzdsség szakmai és
modszertani  kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja.
A szakmai munkakdzosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosség tevékenysége:

+/ javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

Vv fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

v/ a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre szold6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

v/ azigazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elékészitésében, lebonyolitasaban,

+ kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

Vv belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben,

«/ részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében,
A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége:

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves feladatterv
teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és technikai
segitésérdl, a gyermekek tudas €s neveltségi szintjérdl, a bevezetett 4j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenorzés,
mérés-értékelés eredményeir6l, a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeir6l. Az
0sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

Belsé Ertékelési Csoport:

v ; A pedagbgusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

v az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer intézményi
értelmezése,

V' részvétel az értékelés eldkészitésében, kapcesolattartas a pedagogusokkal,

' az 6voda nevel6testiilete altal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések megtervezése, az éves
munkatervben valo rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa, kiértékelése

' apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa;

v akollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba;

+ adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, adatrogzités a kérddives
felméréshez);
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Vv az intézményi, a vezet6i és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a nevelbtestiilet bevonasaval,
0sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai Programban megfogalmazott intézményi célokkal;

Az onértékelési csoport feleléssége, hogy kozremiikodik:

+/ az intézményi elvarasrendszer és mingségcélok meghatarozasaban,
/' az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitdsaban,
v akollégak tajékoztatasaban,
+ a feladatmegosztasban;

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves feladatterv
teljesitésérdl, az alkalmazottak neveld-oktaté munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett mérési,
értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok 6sszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre €s a fejlesztheto teriiletekre.

Kapcsolattartas rendje:

v/ Az 6nértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az Ovoda éves munkatervének.
v A csoport a megbeszéléseit az aktualis feladatoknak megfelelden tartja.
v/ Modositd hatarozatok esetén a megbeszélésekrél feljegyzés késziil.

v A nevel6testiilet szamara irdsos beszamolot, dsszefoglald elemzést és értékelést készit az éves feladatterv
teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

v/ A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezleteket tart, kozos javaslatokat fogalmaz meg.
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9. A BELSO KONTROLL RENDSZER

9.1. Az intézmény belso ellendrzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény igazgatoja a
felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magéaban foglalja az intézményben folyo:

v/ szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és
Vv a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag

megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
megvaldsitsa az alabbi célokat:

v a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerien, valamint a megbizhato gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;

Vv teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

v megfeleljen a vonatkozd térvényeknek és szabalyozasnak;

v/ megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

9.2. A nevelomunka belso ellendrzésének rendje
A pedagogiai munka belso ellenérzésének fogalma, célja feladata:

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed. A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasa, majd
a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

+/ Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonall ellatasat.

v A foglalkozasokkal szemben tdimasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal
elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére.

v/ Tamogassa az egyes pedagogiai munkak legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

v Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

+/ Tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, betartasat.

v/ Az igazgatd és az igazgatd-helyettes a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mikddése érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelési foglalkoztatottak munkajat. Az ellendrzési
szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza részletesen.

v A pedagdgiai munka hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erésiteni
a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani,
korszertsiteni illetve boviteni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

+ apedagdgusok munkafegyelme,

«/ a nevelémunkéahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

«/ aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

v/ az 6vonb-gyermek kapcsolat mindsége, beleértve a gyermeki személyiség tiszteletben, tartasat,

+/ anevelémunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok, foglalkozasok szervezése
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 clbzetes felkésziilés, tervezés;

v felépités és szervezés;

« az alkalmazott mdodszerek;

v a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa, az
eredményesség vizsgalata, a Helyi Pedagogiai Program kdvetelményeinek teljesitése;

+/ a munkakarrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége;

v/ a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, fejlesztése.

Az ellen6rzés kiterjed:

«/ a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
+ valamint a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére az ellendrzési terv
alapjan.
v/ Az igazgato kiils6 szakért6 segitségét kérheti a neveld oktatdo munka értékelése céljabol.
Altalanos kovetelmények
Az ellenérzés:
Vv segitse el6 az 6voda feladatkorében a nevelés minél teljesebb megvalositasat;
« anevelési terv kovetelményeinek megfeleléen kérje szamon a pedagdgusoktol az eredményeket;

Vv segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszertibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a
belso rendet, a kozos tulajdon védelmét;

v/ segitse az igazgatdi utasitisok végrehajtasat;
Az igazgatdé minden dvodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

Vv az igazgaté —helyettest, valamint

+/ a szakmai munkak6zdsség vezetdjét és

v/ az 6nértékelési csoport vezetdjét.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsba észrevételt tehet.
Rendkiviili ellenérzés kezdeményezése:

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet

v/ az igazgatd, (kiils6 szakért igénylésével)
Vv az igazgaté helyettes,
+/ a szakmai munkak6zosség,

Vv aszildk kozossége.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

V szobeli, irasbeli beszamoltatas;

« pedagdgiai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzése;
 értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas;

+/ csoportlatogatas, foglalkozasok latogatasa,

' eredményvizsgalatok, felmérések;

Vv interju;

 kérdéiv;

+ hospitalas.

Vv teljesitményértékelés
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Az ellendrzés fajtai:

« Tervszerii: megbeszélt iddpontban, elére megadott szempontok szerinti ellenérzés.
+ Spontéan, alkalomszerti ellendérzés:

- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

v Azn. komplex (atfogo) ellenérzés: Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység
egészére iranyul. Komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat illetve azok
Osszhangjat.

v A célellendrzés: Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgélatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

v A témaellendrzés: Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon téméra
iranyul6 (horizontalis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatod kdvetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti illetve alkalom szerinti.

v/ Az utéellendrzés: Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megel6zden vagy
annak keretében.

Az intézményi belso ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
Felelosségi viszonyok:

Az intézményen beliili belso ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony mitkodéséért az
igazgato felel0s.
A belsé ellendrzés elemei:

v a vezetdi belsd ellendrzés,
+/ a munkafolyamatba épitett ellenérzés,
+/ az eseti megbizasos belsé ellendrzés.

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

+ anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
v a vezetdi belso ellendrzés,
+ munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.
A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése
v A pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtasinak ellendrzése, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

+/ a nevelGi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az igazgato altal meghatarozott kovetelmények
alapjan torténd ellendrzése,

v a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,
+/ a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

«/ a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabalyszerti
hasznalatanak ellendrzése.

A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
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v/ az igazgat6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok elemzése,
értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, valamint a
fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,

v a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezet6k és az alkalmazottak
rendszeres €s eseti beszamoltatasa,

+ kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellen6rzés.
A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhangjat, amelynek soran
megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

v/ a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre Keriiljenek,

+ ahibak, kedvezdtlen jelenségek kell§ id6ben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozhatok legyenek,

+/ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,

« az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen érvényesiiljon.
A vezetok egyes ellendrzési feladatai, az igazgaté és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai:

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy a munkateriiletén a folyamatos munkakori-tigyviteli
ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés
elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérél. A hibak
kijavitasara hataridét kell adni és ellendrizni kell azok végrehajtdsat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység
szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az igazgatod és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenérzés feladatai:

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

« figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok, dolgozok eleget
tesznek-e az el6irt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen talmenden eleget tesznek-e a belsé
szabalyzatokban, igazgat6i utasitdsokban, valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

+/ a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasigi munkafolyamatokba épitett
ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

Vv a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdalkodasi
feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi eszkozokkel valod
hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

v/ az igazgatd -helyettes felelés a kozvetlen iranyitasa al tartozo szervezeti egységeknél a neveld-oktatd
munka eredményes megszervezéséért. Ellenorzési joga és kotelessége az igazgatd tartos tavolléte esetén
az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az igazgato -helyettesek ellendrzési feladatai:
Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

« aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

+/ a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,

v az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio pontos
vezetésére,

+ anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

«/ az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

Vv akiilonbozd foglalkozasok eredményességére,
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+/ apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

« a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

v agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

v/ a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.
A pedagogusok munkajanak ellendérzése
Az ellendrzés célja: A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon, hogy

+ akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

/ munkéjuk eredményesen szolgilja-e az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

« az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

+ a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai, szempontjai,
modszerei, eszkdzei a nevel6testiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
Az ellenérzés titemtervében szerepld idopontok pontos meghatirozasit az éves munkaterv szabalyozza. A
beszamolok elkészitése az Ovodavezetdség altal elére kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatos ellendrzési teriiletek:

v/ a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

« a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

+ a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

v/ a csoportszobak és egyéb létesitmények, kiszolgalo helyiségek szinvonalanak, esztétikajanak megOrzése.
Vezetoi felelosség:
Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda igazgatdja a felel6s, aki

koteles azt kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani
utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

+ belsd kontrollrendszer,

« ellendrzési nyomvonal,

Vv szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
+/ valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

« informéacios és kommunikacids rendszer,

+/ monitoring.
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10. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

10.1. Az 6voda miikodésének folyamata

Az ovoda iigyintézése

Az 6voda ligyintézését a mindenkori térvényi eldirasok betartasa mellett egyszemélyi felelGsséggel az igazgato
latja el.

Az tigyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgatd, az dvodatitkdr és az igazgatd helyettes kozott.

Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Az ligyintézés konkrét tennivaldit az ide vonatkozd szabalyzatok tartalmazzak.

Az ovoda iigyvitele
Feladatcsoportja:
Vv az dvoda belsd tligyviteli munkaja,
v/ jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolddo tigyviteli feladatok ellatasa.

Az ligyintézés konkrét tennivaloit az 6voda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az évoda miikédése soran keletkezo tigyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkozo6 rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az 6voda munkajardl, belsé életérol
véleményezést csak az arra illetékes hatésagoknak adhat. Az adatszolgaltatas valddisagaért, pontossagaért az
igazgato a felel6s.

A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Kotelezo nyilvantartas vezetése
Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:

« alkalmazottakrol,

v gyermekekrol.
Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartand6 adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Az abban felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
Az adatok bizalmasak, de amennyiben sziikséges tovabbithatok a fenntartonak, kifizet6helynek, birdésagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, és azoknak az allamigazgatasi szerveknek, melyek a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.
A dolgozok 8 napon beliil kotelesek az adataikban tortént valtozast bejelenteni (hazassagkdtés, lakcim,
telefonszam valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaloit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
10.2. Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok
' Alapit6 okirat;
« Helyi Pedagogiai Program;
« Intézményi éves pedagdgiai munkaterv;
v SZMSZ és mellékletei;
«/ Hazirend;
v/ az dvoda tovabbképzési programja;
/' a mitkodést rendezd tovabbi belsd szabalyzatok: az dvoda dolgozoinak hazirendje (igazgatdi utasitas)

Onallé szabdlyzatok
' Adat- és iratkezelési szabalyzat;
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v/ Munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat;
+ Katasztrofavédelmi szabalyzat;
« Tiizvédelmi utasitas és tlizriado terv.
v/ egyéb, a gazdasagi munkat szabalyozo fenntartdi utasitasok és szabalyzatok
- Megallapodas
- Beszerzési Szabdlyzat
- Kotelezettségvallalasi Szabalyzat
- Pénzkezelési Szabalyzat
Alapito okirat
Az alapité okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgaldé vagyon feletti rendelkezés
jogét, a gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat, az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikdését.
Az 6voda jogszerli mikodését, a XV/36-3/2024. hatarozatszamu és 2024.03.21. keltezésti alapité okirat,
valamint annak nyilvantartasba vétele biztositja.

Az ovoda Helyi Pedagogia Programja

Az 6voda Helyi Pedagogiai Programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, valamint a
nemzeti s etnikai kisebbség dvodai nevelésének iranyelvei.
Tartalmazza a Koznevelési Torvény 25. §.-ban meghatarozottakat.

A pedagobgiai programot az igazgatd a nevelétestiilet bevondsaval késziti el és a fenntartd hagyja jova. A
Pedagdgiai program a helyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértésével valik legitimmé. Az elfogadas
folyamatédban a sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Az ovoda éves pedagogiai munkaterve:

Az 6voda egy nevelési évre szO0lo helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rdgziti a
munkatervben, az érintettek jovahagyasaval. A munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az
intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok, idére beosztott
cselekvési tervek rendje a felel6sok megjelolésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a igazgat6 késziti el a nevel6testiilet bevonasaval. Az dvoda éves munkatervének
egy példanyat a fenntartonak le kell adni.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utan minden dolgozonak
kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagdgusok rogzitik a csoport tagjainak
fejlesztését szolgald pedagodgiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket, eszkozoket.

Az ovodapedagogusok felelések a megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes végrehajtasaért,
értékeléséeért.

Hagzirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik az dvoda és a
csalad egylittmiikddését, lehetové teszik tovabba a gyermekek, a sziilok és az alkalmazottak szdmara jogaik
érvényesitését, kotelességek teljesitését.

Az 6vodaba felvett gyermek sziiléje beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat kotelez6en megkapja.

SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzo6it, meghatarozza az intézményi mikodés
bels6 rendjét, az intézmény jogszerl -és zavartalan mitkddésének biztositasa érdekében az intézmény belsd és
kiils6 kapcsolatrendszerét.

Az ovoda tovabbképzési programja, mely tartalmazza:

v A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait.
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v/ A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsorolasi szempontokat.
v A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.
v Az intézmény igazgatdja a tovabbképzési program szabélyai alapjan késziti el nevelési évenként a
beiskolazasi tervet.
Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-rendszert alkalmazunk/hasznalunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott/rogzitett, fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

Vv az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

«/ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

v/ az 6vodas gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

v az oktober 1-jén allomanyban 1év6 pedagogusok és 6vodas gyermekek listaja.
Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a megfelelé
azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapii nyomtatvanyok, dokumentumok iratkezelésével kapcsolatos feladatok
szabalyozasat az iratkezelés altalanos szabalyai tartalmazzak.
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11. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok:
« az dvoda Helyi Pedagdgiai Programja (HPP);
«/ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ);
«/ az 6voda Hazirendje.
A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések
A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az évfolyaman megismerhetik
és kérésre az 6vodaban attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik, illetve az 6voda honlapjardl letdlthetik.

A beiratkozas utani els6 sziil6i értekezleten az 6voda igazgatdja a szabalyzatokban és a Hazirendben foglaltakrol
tajékoztatast tart.

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossdga, sziilok tajékoztatisa
Miikodési alapdokumentumok:
+ Alapit6 Okirat
« Helyi Pedagogiai Program
v Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
v/ Hazirend
+ Eves Munkaterv
Az Alapit6 Okirat elhelyezése:
Az Alapitd Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
+ a Fenntartonal,
«/ irattarazas utan az dvoda igazgatdjanal,
+ az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

v A felsorolt mitkodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az igazgato
feladata.

« Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezé helyekre
torténik meg:

+ fenntartd

v/ azigazgatd

v KIR

+ honlap

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok és az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.
Tajékoztatas a Pedagogiai Programrdl

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol, igazgatd-helyettesétdl és a
csoportos 6vodapedagogusoktol.

v/ A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor felteheti az
intézmény igazgatdjanak, aki az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a
szilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

 Szobeli érdeklddésre szobeli tajékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult személyektol.
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+ Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak cimezve, aki az ligyintézési
hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrél. Az Gj

beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend (roviditett) fénymasolt példanyait adjuk
at, az atvételt a sziil6 alairasaval igazolja.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A Koznevelési Torvény és annak Végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi listaban
szerepld dokumentumok:

Vv a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

+/ a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

v koznevelési feladatot ellato intézmény egységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség
(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott
dijak mértéket, a fenntarto altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
IS,

«/ a fenntarténak a nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos megéllapitasait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait,
egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

« a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

v/ apedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyok
megtartasaval,

v/ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az (1) bekezdésben
meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

Vv az dvodapedagogusok szamat,

« iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

« a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

Vv az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év oktober 15-ig at kell atadni az 6vodai honlap kezelésével megbizott
rendszergazdanak.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgato az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovabbitja
a KIR részére, a jovahagyott intézményi dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
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12. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

Az 6vodai miikodés rendje
Az 6voda nyitva tartasanak, a gyermekek fogadasanak rendje az 6voda Hazirendjében részletesen megtalalhato.
Nevelési év

Az dvodaban az 6voda munkaterve hatdrozza meg a nevelési év rendjét, mely minden év szeptember 01. napjatol
a kovetkezo év augusztus 31. napjaig tart. Az 6voda hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mikddik.

Nyitva tartas
A fenntart6 rendelkezése szerint: nyitvatartasi napokon reggel 6 6ratdl délutan 18 ordig.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idot6l vald eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

Ugyelet

A helyi adottsdgokbol adéddan - az évelejei felmérésnek megfelelden, a reggeli gyiilekezés és a délutani tavozas
Osszevont csoportokban torténik. A reggeli és a délutani feliigyeletet, az tigyeletért felelés pedagogus biztositja.
Az ligyeleti rend beosztasaért és betartasanak ellenérzéséért az igazgatd-helyettes a felel6s.

Nyvari zaras
Az dvoda lizemeltetése a nyari idoszakban a fenntartéi rendelkezések jovahagyasa szerint sziinetel. A zarva tartas
idejérdl a sziilok értesitést kapnak. A zaras idOszakaban torténnek a sziikség szerinti felujitasi és karbantartasi

munkak, valamint az évenkénti nagytakaritas. Ez id6 alatt az intézmény igazgatoja illetve az ltala kijeldlt személy
iigyeleti formaban intézi a hivatalos ligyeket.

Az 6vodai nyari zarasa alatt a sziil0 kérésére a gyermekrdl valdo gondoskodast, elhelyezést, ellatast a varos masik
ovodija biztositja. A gyermekek elhelyezésére vonatkozo sziildi igényeket a fogadd 6voda megjeldlésével 30
nappal a zarasok eldtt dssze kell gytlijteni.

A nyari életet meghatarozd foglalkozasokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozotti idoszak oleli fel, mely
idészakban 0sszevont csoportokban torténik a nevelés.

Az 6voda nyari zarva tartasarol a jogszabalyban eldirtak szerint legkésobb februar 15-ig téli zarva tartasanak
idépontjardol november 15-ig a sziiloket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!

Egyéb zarasok

Az 6voda egyéb zarasa a fenntartd engedélyével, a szomszédos 6vodakkal egyeztetve torténik, melyrdl a sziiloket
értesitjiik. Ebben az esetben az igények figyelembevételével ligyeletes 6vodak latjak el a gyermekek feliigyeletét.
Az tugyelet helyérdl, idejérdl a sziildket a zaras idépontja elétt legalabb 10 nappal hirdetmény formajaban
értesitjuk.

Csoportosszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az ésszeriiség és takarékossag
jegyében irasban felmérjiik a varhatd 1étszamot. Amennyiben a csoportok létszama jelentdsen csokken, az
igazgatd dont a csoport Osszevonasokrol. Huzamosabb idére torténd Osszevonas esetén koteles tajékoztatni a
fenntartot.

Technikai sziinet

Az O6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgaté a fenntartd
tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet, melyet nevelési
értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti, szakmai céllal szervezett tapasztalatcsere céljara hasznal fel. Err6l
a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
el6tt). Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésér6l a sziil6k nem tudnak gondoskodni,
ovodai ligyeletet biztositunk.
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13. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda tlinnepeit, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az dvoda Helyi Pedagdgiai Programja
¢és a munkaterv tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Célunk az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megOrzése, mely az 6voda egész kozdsségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai k6z¢ tartozo rendezvények, a kozosségi élet formalasat, a kdzos cselekveés
oromét szolgaljak és a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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14. RENDELKEZESEK, AMELYEKET JOGSZABALYI RENDELKEZES ALAPJAN KESZITETT
SZABALYZATBAN NEM LEHET SZABALYOZNI

14.1. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos rendelkezés

Az 6vodat reggel és délutan, a munkarend szerint munkaban all6 alkalmazott nyitja és zarja. Az épiiletbe torténd
belépés utan az ott tartdzkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor bekapcsolni a riaszto
berendezést. Ennek elmulasztidsa esetén, valamint a zards szabdlyainak elmulasztasabol adddo, téves riasztds
koltségei a mulasztot terhelik. Az épiiletet zaré dajkanak/alkalmazottnak a tavozasa el6tt ellendriznie kell az
intézmény Gsszes ablakat, ajtajat és gondoskodnia kell azok biztonsdgos zarasarol.

14.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az oOvodaban, olyan id6pontban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére atoltdzve rendelkezésre alljanak. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott
munkaidé kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teendoit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utdni 10 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek
értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve
pihenénapon is berendelhetd a 40 oras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal elébb, de legkés6bb
a munkakezdését megel6zéen két oraval koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiillonlegesen siirgés esetekben, vezet6i engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt.
A pedago6gus munkaid6 beosztasat az 6voda igazgatojanak elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak
megjelolésével cserélheti csak el.
«/ Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip6 és véddéruha
hasznalata.
v/ A munkavégzés el6tt a ruhdit, értékeit a dolgozo koteles elzarni.

v/ A munkéba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges, melynek
rendszeres (havi) ellenérzése az igazgato-helyettes feladata.

14.3. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérol valo rendelkezés

v/ Az intézmény biztonsagos miikddtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapujat déleldtt 9 oratol
délutan 3 oraig zarva tartjuk. A kapu elektromos zarral van felszerelve a gyermekek testi-lelki védelme,
tovabba a személyi és vagyonvédelem biztositasanak érdekében.

v A délelbtt 9 ora utani latogatasi rend a Hazirendben szabélyozott.
+ A hivatalos ligyintézés az igazgato és az dvodatitkar irodajaban torténik.

14.4. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejaratnal a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, a nemzeti szinii zaszlot ¢s az Eurépa
zaszlot kell elhelyezni. A zaszlok jogszabalyban elvart mindségének folyamatos biztositasaért a munkakori
leirasban meghatarozott személy, illetve a karbantart6 a felelds.

42



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Datum: 2024.

14.5. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések

v Az intézmény teriiletén tartdzkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszertiien hasznalni, az intézmény tisztasagat megdrizni, a tiiz- és balesetvédelmi eldirdsokat, a
munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan mikodéséhez
sziikséges energidval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

v Az épiiletben az 6vodaval jogviszonyba nem 4ll6 kiilsé igénybevevdk is tartozkodhatnak (logopédus,
fejlesztopedagogus, gyogytornasz, el6adok, egyéb). Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo
eldirdsok a kiilsé igénybe vevikre is vonatkoznak, a vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség dket is
terheli.

v/ Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

v Az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyek csak a résziikre engedélyezett helyiségeket hasznalhatjak
az el6irasnak és a rendeltetésnek megfelelden. A konyhaban, mosdkonyhéban, az 6voda raktaraban csak
az ott munkat végzok, illetve azok a személyek tartozkodhatnak, akiknek az igazgato engedélyt ad.

v/ Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak fenntartdi jovahagyassal a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehet. Az 6voda épiiletét és helyiségeit ez id6 alatt is
csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

v/ Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz k6tdd6 tarsadalmi szervezet nem miikddhet, part vagy parthoz
kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

v/ Az dvoda éltal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda helyiségeinek
hasznalati rendjét az igazgatd hatarozza meg.

v Az 6voda épiiletében és kertjében — a karbantarto kivételével — szombaton és vasarnap, illetve egyéb
munkasziineti napokon nem lehet tartdzkodni. A hétvégi munkalatokhoz és a rendezvényekhez az
igazgatd engedélye sziikséges.

v/ Az 6voda dolgozoi, tovabba tigynokok, tizletkotdk vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasar alkalmaval.

v/ Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: az igazgato, miiszakonként egy-egy technikai dolgozo,
illetve a igazgato altal engedélyezett személy.

v/ Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

v/ Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

v A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

14.6. A berendezések hasznalati rendje

v Az Ovoda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését csak kivételes esetekben, a igazgatd
engedélyével lehet elvinni abbol a helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak.

/ Ha az 6voda dolgozoja kolcsonbe szeretne venni egy dvodai berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az 6voda vezetdjétol. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felelsségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak
azigazgat6 alairasaval érvényes.

v/ Az 6voda konyv allomanyabol szarmazé (a konyvtarbol és a csoportbdl) konyvet csak a konyvtaros
kiadasi nyilvantartasba vétele utan lehet az 6vodabdl illetve annak teriiletérdl barmely hasznalat céljara
kivinni.
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v Az 6voda helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért valamint az azokban elhelyezett eszk6zok
karbantartasaért az igazgato helyettese és az 6vodatitkar felelos.

v Az eszkozOk, berendezések hibajat a dolgozoknak kotelességiik a igazgato-helyettes, illetve az igazgatd
tudomasara hozni.

v/ A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

v/ Az dvoda épiiletében, felszereléseiben és berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak kell
megtéritenie.

v Az 6vodai laptopok hasznélatardl az intézmény laptopszabalyzata rendelkezik. (mellékletben)
14.7. Az udvar hasznalati rendje

v/ Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi/dajkai feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1év6 jatékokat,
l1étesitményeket kizardlag az ¢ feliigyeletiik mellett hasznalhatja.

v/ Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az Ovodaval jogviszonyban nem allo személyek nem
hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

14.8. A telefonhasznalat szabalyai

v/ Maganjellegii telefonhivasok fogadasa csak rendkiviil indokolt esetben és akkor engedélyezett, ha
lebonyolitasa kozben a gyermekek biztonsagos feliigyelete 6vodapedagogussal megoldott. (Lehetdleg 13-
14 ora kozott). A gyermekek foglalkoztatasa kdzben sem 6vodapedagogus, sem technikai dolgozé nem
hivhat6 telefonhoz.

v/ Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak kikapcsolt allapotban tarthat.
Ett6] csak igazgatoi engedéllyel és csak abban a rendkiviili esetben lehet eltérni, ha a munkavallalo
valamely csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja.

v/ Az intézményi vonalas telefon magancélra kizardlag kivételes, siirgés esetben hasznalhato.
Munkaidejében a pedagdgus a gyermekek kozott mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

14.9. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolésa téritésmentesen torténik. A fénymasolot
csak az igazgato altal megbizott személyek (6vodatitkar, 6vodapedagogusok, logopédus, fejleszté pedagdgus)
kezelhetik.

14.10. Szamitogép hasznalatanak szabalyai

A gazdasagi irodaban 1év6 szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo személyes adatokat is tartalmaz
— csak az 6voda igazgatoja, az igazgatd-helyettes és a titoktartasra kotelezett dvodatitkar hasznalhatja. A igazgatoi
irodat az igazgato tavollétében zarni sziikséges.

Az O6vodapedagogusok munkajukkal Osszefliiggésben az éves munkatervben meghatarozott helyiségek
szamitogépeit téritésmentesen hasznalhatjak.

14.11. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 forméja az ingatlan
bérbeadasa.

Az ovoda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az igazgatd dont. Bérbeadas kizarolag
abban az esetben és id6szakban torténhet, amikor az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat.

A bérleti szerz6dés esetén ki kell kotni az épliletben tartozkodas idejét, rendjét, a rendeltetésszerii hasznalat mod;jat
¢és a bérld kartéritési kotelezettségét.

44



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Datum: 2024.

14.12. A dohanyzasrol valo rendelkezés

A dohanyzas az intézmény épiiletében, udvaran és a bejaratok 5 méteres korzetében mind az alkalmazottak, mind
az intézménybe latogatok szamara tilos. A dolgozo legfeljebb 1 alkalommal, 1 cigaretta elszivasanak idejére
hagyhatja el munkateriiletét illetve a gyermekcsoportot egyediil.

Az intézmény bejaratanal szembetiing felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket a dohanyzasi tilalomra.
A dohanyzasi tilalomrol tajékoztatast kell adni az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban alld kiilsé
személyeknek.

A foglalkoztatottakat jogviszonyuk létesitésekor tajékoztatja a igazgatd a dohanyzasi tilalomrol és megszegésének
kovetkezményekrol.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

14.13. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodaban a gyermekek személyiségének fejlddését elésegitd, nevelé munkan kiviili, térités ellenében igényelhetd
szolgaltatasokat biztosithatunk. Intézményiinkben csak olyan szolgaltatasok megszervezése lehetséges, amelyek
Osszeegyeztethetoek a helyi nevelési programunk szellemiségével, a neveldtestiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldmunkénkat és sziildi igényeket elégitenek ki. Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak
pedagogus végzettségii személy tarthat.

A foglalkozasokat gy kell szervezni, hogy a kiilon szolgéltatison valé részvétel ne gatolja meg a gyermeket
abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgéltatisban részt vegyen, ezért ezek elsdsorban a délutani
id6keretben szervezhetok.

A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kozz¢é.
A fakultativ programok valasztasardl a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a nevelési év eleje.

A foglalkozasra a jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilé annak koltségét is vallalja.
A foglalkozasokat a szolgaltatast nyajtoja az erre kijelolt helyen tartja.

rrrrr

v/ a szolgaltatas nyGjtisa nevelési idén kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt a szolgaltatas
nyujtoja felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgaltatasban (err6l
a sziiloket is tajékoztatni kell),
Vv a szolgaltatds nyujtdja félévente koteles tajékoztatast adni a sziilknek gyermekiik fejlédésérol,
v/ az igazgatd koteles rendszeresen ellendrizni a szolgéltatasok szinvonalat,
v a szolgaltatads nyGjtoja minden esetben koteles nyugtat illetve szamlat adni a szolgaltatasért fizetett
Osszegrol.
A sziil6 év elején egy a nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda
altal szervezett kiils6 (kirdndulasok) és bels6 (miivészek, egylittesek) programokon. Amennyiben a sziil6 nem
jarul hozza a gyermekének a csoport programjan valod részvételéhez, ugy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A sziil6knek joguk van kozosen meghatarozni azt az dsszeget, amelyet a gyermekcsoport egy nevelési évben
gyermekenként kolthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsoldodo specialis szolgaltatasokra.
14.14. Nevelési idében szervezett,0vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a helyszini foglalkozas, a kirdndulés, a séta, a szinhdz- vagy muzeumlatogatas, a kulturalis és
sportprogramok, az iskolalatogatas, stb.)

A sziil6k tajékoztatasa

A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.
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Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas koriilbeliili id6pontjat,
helyszinét és a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild aldirdsaval adja beleegyezését a programon vald részvételre.
Az éves programterven kivilli egyéb foglalkozasok szervezésekor az eldbbiek szerint kell eljarni a sziild
tajékoztatdsdban és az engedély megszerzésében.

Az igazgat) tajékoztatasa

A tervezett foglalkozas, kirandulés el6tt 3 munkanappal az 6vodapedagdgusnak szdbeli tdjékoztatast kell adnia
az igazgato részére a kirdndulas feltételeirdl.

Az igazgatdl engedélyezés feltétele

v 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet legalabb két ovoné és egy dajka latja el;
« a csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni);
Vv asziiléi engedélyek megléte, megfelelésége.

A pedagdgus kotelessége

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi az
el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

Ko6z06s programok esetén:
v/ 0vond részérdl: a sziil6k maradéktalan tajékoztatasa a kozos szabalyokrol,

Vv sziil6k részérdl: a megbeszélt szabalyok betartasa és betartatasa a gyermekekkel.

14.15. A fakultativ hit-és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az allami és telepiilési Onkormanyzati nevelési-oktatasi intézményben az ismereteket, a valldsi, vilagnézeti
informaciokat targyilagosan, sokoldaluan kell kozvetiteni a teljes nevelési-oktatasi folyamatban, tiszteletben
tartva a gyermek, a tanulo, a sziil6 és a pedagogus vallasi, vilagnézeti meggy6zodését, és lehetoveé kell tenni, hogy
a gyermek, tanul6 egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erk6lcstan oktatasban vehessen részt (Knt 3.§ (3))

A sziil6 kérése alapjan az 6voda biztositja a gyermek szamadra a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ
hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egylittmiikdési megallapodas, az
egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat.

Az oOvodankban-tiszteletben kell tartani a gyermekek, a sziilék és az alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

14.16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben, adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése
az ovoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kdteles a tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodaban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezdk

+/ amit a jogszabaly annak mindsit;

v a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
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v a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

+/ tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda jo
hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban, irasban annak mindsit.

14.17. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A televizio, a radio, az irott sajto képviseldinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa
mellett kell elésegitenitik:

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

« Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon.

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

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

«/ Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az 6évoda tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

v A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.
Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés elott
vele egyeztesse.

14.18. Az intézmény felel6ssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett karért

A koznevelési foglalkoztatott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és szokasos —
személyi tulajdonat képez6 dolgokat az 61t6zdben illetve a csoportszobaban, zart szekrényben koteles elhelyezni.

v/ Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a koznevelési foglalkoztatott
a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény erdszakos
feltorésével fligg 0ssze, tovabba a kdznevelési foglalkoztatott bizonyitani tudja, hogy az eltiint targyakat
a szekrényben elhelyezte és bezarta.

v A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkaba jarashoz nem sziikséges targyakat (ékszer,
pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem
vallal felel6sséget.

«/ Abban az esetben, ha a dolgozd valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt koteles a
felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy elhelyezett érték sem lehet azonban tobb
100 000.- Ft-nal. Ellenkez6 esetben csak a meghatarozott értékhatarig vallal feleldsséget a munkaltato.

v Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az dvodaépiilet el6tti, melletti parkolas
esetén az intézmény anyagi feleldsséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

14.19. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités, jutalom odaitélésének feltételei:

Az intézmény igazgatoja kereset kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedé munkavégzést.

A tamogatas keretosszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza.

A tamogatast a fenntart6 az dvodaban pedagogus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza
meg.
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Odaitélésének feltételei:

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas szinvonali munka,
illetve tobbletmunka végzésének elismerésére kereset kiegészités, jutalom adhatd, akar feladatfinanszirozésa. A
konkrét személyekre vonatkozo dontés az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik, a feltételek évenkénti
feliilvizsgélata mellett.
Cél:

«/ a HPP tartalmdval, céljaival Gsszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalon végzett tevékenységének

erdsitése.
v/ a munkateljesitmény Gsztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités, potlék, jutalom elvei:

+ a Belsd Onértékelési Csoportban végzett magas szinvonalti munka;

v/ tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo részvétel eredményeinek,
szakmai tapasztalatainak magas szinvonalt és hatékony intézményi hasznositasa;

v/ palyazatok elkészitése illetve a palyazatokon valo aktiv részvétel;

+/ bemutaté tevékenységek, eldadasok tartasa;

v/ egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése;

Vv az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel;

+ az intézményi Helyi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonala munka;

«/ a szakmai munka kiemelkedd szintii, hosszi tavu teljesitése;

+/ tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése;

«/ a szakmai munkak6zosségekben valo aktiv részvétel, keriileti és dvodai bemutatok tartdsa;

« szakmai onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken vald részvétel, nyitottsag 0j pedagdgiai, modszertani
eljarasokra, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében;

« pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitdo képesség (gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal),
konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel vesznek részt:

v aigazgato-helyettes,
v/ a munkakozosség vezetok,
a Belso értékelési csoport vezetdje.

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, jutalomban és potlékban, aki a megel6zd nevelési évben

Vv szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,
V igazolatlanul maradt tavol,
+/ munkafegyelme nem megfeleld,

+ ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot.

Nem pedagogus alkalmazott kereset kiegészitésben, jutalomban részesiilhet, ha:

«/ Beosztasanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

«/ Hajland6 szakmai munkajanak fejlesztésére.

v Gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban.

+/ Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

' Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tulorak vallalasa, tobbletmunka felajanlasa.

v Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a harmonikus
egylittmiikodéshez, életvitele példaértéka.
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A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgato dont.
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15. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ OVODAVAL JOGVISZONYBAN NEM
ALLOK RESZERE

Informacid az intézménybe érkez6k szamara:

v A fenntartdi, szakértSi, szaktanacsadoi, tanfeliigyeleti, mindsitési és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

v/ Az intézmény teriiletén csak az igazgatd vagy megbizottja engedélyével lehet tartozkodni.

Vv Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartbzkodhat az intézményben a gyermekét hozé és az elvitelre
jogosult személy arra az idGtartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

v/ Az 6voda miikodésérél, az intézményben folyd tevékenységekrdl, a berendezések allapotardl csak az
igazgato vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat személyesen tajékoztatast.

v/ Az intézményben atmenetileg munkat végz6 szakemberek (szereldk, stb.) a tevékenység megkezdése el6tt
igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését
az ovoda igazgatdjaval. Az igazgatd vagy megbizottjanak a feladata annak megitélése, hogy a javitasi
munkat végzo személy egyediil vagy munkatarsi feliigyelettel tartozkodhat-e az 6voda teriiletén. Ebben
az esetben a megbizott felel a munkat végzé személy mozgasterének biztositasaért.

v/ Az igazgat6 a sziilk tajékoztatasa utan engedélyezheti mas személyek részére az dvodai csoportok és
foglalkozasok latogatésat.

«/ Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy — szemmel lathatban — a gyermekekre nézve
veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az intézmény teriiletérol.

v/ Az o6voda dolgozoi, ligynokok, tizletszerzok, az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. Ovodai vasarok csak igazgatoi engedéllyel tarthatok, amennyiben ez az 6voda neveldi
munkajat és gyermekek érdekét szolgalja.

v/ Az intézmény munkavallaldinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az dvodaval, ezért az épiileten
belili tartozkodasukat indokolt esetben az igazgatd vagy megbizottja engedélyezheti annyi idére,
ameddig halaszthatatlan tigyliket el nem intézik, feltéve, hogy nem zavarjak a dolgozét a gyermekek
ellatasdban

v/ Az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személy az intézmény telefonjat csak abban az esetben hasznalhatja,
ha erre az igazgatd vagy megbizottja engedélyt ad.
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16. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO
ELOIRASOK

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢életmodddal, kornyezetvédelemmel, sporttal, tdrsadalmi, kdzéleti tevékenységgel illetve kulturdlis tevékenységgel
fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

Az engedélyezés tartalmazza:

« areklamtevékenység folytatasanak hataridejét,

v/ az egyéb idbtartam kikotéseket,

v atevékenység modjat.
Az igazgatd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyerekektdl érkezd, az intézményben folyo
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai:

v/ Ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok kihelyezése, szobeli tajékoztatas, stb.

Az intézményi hirdet6établa hasznalatdnak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatoja illetve az altala megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigortian tilos. A igazgato-
helyettes illetve az altala megbizott személy kotelessége a hirdetétabla rendszeres ellendrzése.
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17. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az bvoda egészségvédelmi szabdlyai:
v Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatoval az igazgato tart kapcsolatot.

v Az dvodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntarto éltal kijeldlt orvos
¢és védond latja el.
« Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
Az igazgatohelyettes tovabba az dvodatitkar feladatai az egészségligyi ellatds terén
v/ Az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodnak a jogszabaly szerinti egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
meglétérdl, folyamatos megtjitasarol.

+ Biztositjak az 6vodaban az orvosok és védéndk munkafeltételeit.

+ Gondoskodnak a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

v/ Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat el6készitik/elokészittetik.

v Gondoskodnak az 6vodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint, a gyermek vizsgalatokra torténd
el6készitésrol.

A gyermekek egészségiigyi ellatasa:

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani
koteles. A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezzilk. A fenntartd a gyermekek rendszeres
egészségligyi feliigyeletét egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer fogorvosi szlirés, valamint a
nagycsoportosoknal lisztérzékenységi sziirés torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban kell nyilatkoznia. Az
ovodaban kotelez6 oltast nem adunk.

A védono rendszeresen latogatja az 6vodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tisztasagi vizsgalatot végez.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az 6voda igazgatdja az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek részére a sziilo vagy
mas torvényes képvisel kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények
szakmai iranymutatdsa alapjan megszervezi a jogszabalyban foglalt specialis ellatast.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

v helyes életmod
v’ étrendi kezelés
v inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a gyermek
vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakdri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az 6voda barmely
érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal
altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai:

v/ Az dvoda konyhdjaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
v Az egészségiigyi elbirasok az 6voda dolgozoira is kdtelezd érvényliek.
v/ Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

v Az étkezés igénybevétele a torvényi eléirasoknak megfeleléen torténik.
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v/ A mosogatast, a talalast, az ételkiosztast, az ételtarolast, az ételminta eltevést valamint ezek
dokumentalasat a HACCP el6irasainak megfelelden kell elvégezni.

« Etelt, ételmaradékot az 6vodaboél kivinni tilos! Kivétel a nyilvantartasban regisztralt vendégebéd, melyet
az dvodavezetd irasos kérelem benyujtasa utan engedélyezhet.

v/ A maradék tarolasa az egészségligyi szabalyoknak megfeleléen torténik.

A sziilokt6] elvart egészségiigyi szabalyok:

« Csoportszobéaban sziil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap, tinnepélyek, sziil6i
értekezlet, stb).

v A sziil6 az 6voda teriiletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott higiéniai szabalyokat betartani
(mosdok, csoportszobdk, folyoso, 1abtorlés, folyoso feltdrlés, babakocsik, stb.)

A tovabbi elvarasok az 6voda Hazirendjében keriiltek szabalyozasra.
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18. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO SZABALYOK

Altalanos eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer
biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozdjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket eldidéz6 okok
feltarasarol és megsziintetésérol. (Knt. 25§ (5)).

Az igazgatd feladata az intézmény véd0-0vo eldirasainak betartasa érdekében:

+ A biztonsagi el6irasok betartasahoz sziikséges eszkzok és felszerelés biztositasa.

v A sziikséges intézkedések megtétele a munkavédelmi megbizott, a vezet6i ellendrzés, valamint az 6voda
dolgozo6i altal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében.

v A véd6é-0vo elbirasok betartisanak ellendrzése az igazgato-helyettes és a munkavédelmi megbizott
bevonasaval.

v A gyermek és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az 6vodapedagdgusok feladata az intézmény 6vo-védd eldirdsainak betartasa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell
a kovetkezd véd6-ovo elbirasokat:

v/ az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,
Vv a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
+ atiltott és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelgen kell ismertetni. Az
ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a csoportnapléban dokumentilni kell. (a nevelési év
megkezdésekor illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kiranduldsok el6tt, rendkiviili események utan.)

18.1. A védo-0vo eldirasok a kovetkezok
v/ Az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas szabalyai.
v/ A Hazirend balesetvédelmi elbirasai.

v Gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, a tiltott és elvarhat6 viselkedés szabélyaira.
- Figyelmeztetni kell az idénybalesetekre.

- A gyermekek kotelességei a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.
v/ Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

« Intézményen kiviili program esetén 10 gyermekenként egy felndtt kisérdt (6vondt vagy dajkat) kell
biztositani. 25 f6s csoportnal minimum két 6vodapedagogus és egy dajka kiséri a gyerekeket.

v/ Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett fiizetben regisztralni kell (melyik csoport,
hany fovel és kisérovel, mikor, mennyi idére és hova tavozott).

+ Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni.

v A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel kell irdnyitani a
tevékenységeket és az eszkdzok hasznalatat.

v A jatékokat, eszk6zoket a hasznalati utasitasnak megfeleléen kell alkalmazni.
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v/ Az 6vénének az udvaron a balesetveszélyes helyek, targyak, eszkozok és jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia.

v/ Az udvari tartozkodas esetén védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV sugarzas ellen.

v Az o6vodasok nem hasznilhatjdk és nem férhetnek hozza a haztartdsi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszkdzokhoz. A feliigyeleti feleldsség az o6vodapedagdgusok feladata,
kotelessége.

v Hazi készitésii vagy hasznélatu elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni.
+ A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban legyenek.
v A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos, kivétel nagyon silyos esetben.

v Az 6voda Hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds-6vo elirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

v A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez, sziikségleteihez.
« Forr6 viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

v/ Az 6voda dolgozoi részére a gyermekek kozott a munka- és védéruha, munkacipé hasznalata kotelez6.

18.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény igazgatdjanak feladata hogy:

v/ Az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése, az
épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi munka nem végezhetd, kivétel javitasi céllal.

v/ Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb idStartamig,
az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett
lehet.

v/ A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az aljzatok
vakdugodzasaval illetve a haldzat megfelel6 védelmével.

v/ Az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat.
v Biztositja a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését.

+ Ellendrzi a tisztitoszerek megfelel6 tarolasat.

A pedagdgusok feladata:

' A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara,
kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

+ Javaslatot tesznek az 6vodaépiilet és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

A dajkak kozosségének feladata:

v A munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.

v/ A munkakori leirdsuknak megfelelden a gyermekek feliigyelete az 61t6z6 és a mosdo hasznalatakor,
tovabba az 6vonovel egyeztetett alkalmakkor.

v/ A tisztitoszerek rendeltetésszerli hasznalata, taroldsa. A gyermekek kozelében (mosdd, 61t6z0,
csoportszoba) vegyszert, takaritasi eszkdzoket tarolni TILOS!!

v A balesetveszélyek elharitiasat segitd magatartas. Balesetveszélyes helyek, eszkozok észlelésekor
azonnali jelentés a munkavédelmi felelGs és az intézmény igazgatosaga felé.

+/ A hibaelhéritasban tevéleges segitségadas.
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v A kdvezet, milanyag padlo csuszasmentesen tartasa.

v/ A veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak, stb.

A konyhai dolgozo kotelezettségei az intézmény véd6-6vo eldirasainak betartasa érdekében:

v/ Azokat a konyhai eszkzoket, amelyek sériilést okozhatnak (szaro-vagd eszkdzok, csorba, repedt edény)
gyermeknek odaadni nem szabad.

« Ovni kell a gyermekeket a forré ételektdl.

v/ Az ételmaradék tarolasat ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen koriilmények kozott se
férhessenek hozza.

v/ A munkajaval dsszefiiggd balesetveszélyes helyekrdl, eszk6zokrdl az igazgatot értesitenie, tajékoztatnia
kell.

A munkavédelmi megbizott balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai:

v A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendOket az igazgato utasitasai szerint latja el.
« Figyelemmel kiséri a véd6-6vo eljarasok betartasat.

v Részt vesz a jegyzOkonyvek elkészitésében.

+ Részt vallal a dolgozok évenkénti baleset-megel6zési oktatasaban.

+ Ellatja az 0j dolgozok baleset-megel6zési oktatasat.

18.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A pedagdgusok feladata:

v A gyermek feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul elsésegélyben kell
részesitenie, sziikség esetén orvost kell hivnia.

+ Ha a balesetet szenvedett gyermek azonnali szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6 kiséri el az
ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.

« Kisebb baleset esetén azonnal értesiti a sziil6t a torténtekrol.

«/ Haladéktalanul jeleznie kell az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében a vezetdk
felelések.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgatd felel, a
végrehajtas a munkavédelmi felelds, illetve a csoportos 6vond feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
koézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az oOvodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelozésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az évoda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata,
Ttzvédelmi Szabalyzata, Kockazatértékelési Szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rdgziti a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példéanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb
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a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek
szllgjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményben meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
+ abaleset koriilményeinek kivizsgalasa;
v jegyzdkonyvkészités;
Vv bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
« azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé;

v legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset koriilményeinek
a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
v/ gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésérdl, hogy hasonlé eset ne forduljon el6;
«/ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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19. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB. ESETEN SZUKSEGES
TEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatd eseményt, mely
a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek, felnétt dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) végrehajtasara a kovetkezd
intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen:
v atlz;

v/ az arviz,

+ a foldrengés;
/ bombariado;
v egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadéalyozd, nehezitd koriilmény.

Az 6voda minden dolgozéja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az
igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy
az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket ,,kolomp” hangjelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek miel6bbi biztonsagba helyezése a lehet legmesszebb a veszélyeztetett
tertilettdl.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmi és hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra csokkenteni.

Az igazgato illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

« akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

v/ a kézmiivezetékek (gaz, elektromos adram) elzarasarol;

v/ avizszerzési helyek szabadda tételérél;

v/ az elsésegélynyljtas megszervezésérol;

«/ arendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda igazgatdjanak vagy az altala kijeldlt
dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

v aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol;

« az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

v/ akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

Vv az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

Vv az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
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kapcsolatosan. A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja kdteles betartani.

Az 6voda igazgatd felel a tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, évenkénti feliilvizsgalataért és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds és az igazgatod felel.
Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl. (Fenntartd, Renddrség,
Ttlzoltosag)

A jogszabaly érvénybelépésének idejétdl a tliz- €s munkavédelmi felelds feladata a bombariadéval kapcsolatos
tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotti kozdsség oktatasa).

19.1. A bombariado¢ és rendkiviili események esetén sziikséges teend6k

+ minden helyzetben az 6voda 6vodasai és dolgozoi biztonsaganak megdrzésére kell torekedni;

v a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
kell csokkenteni;

«/ abomba tényérdl valo értesiilés esetén az igazgatot, valamint a tlizvédelmi feleldst azonnal értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

+/ honnan, milyen forrasbdl van az értesiilés;

 hol lattak illetve talaltak a bombat;

«/ az értesitést megeléz6en milyen intézkedések torténtek;

v/ az épiilet kiliritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az dvoda Tlizriadd tervében megfogalmazottak
alapjan torténik.

Tennivalo rendkiviili esemény esetén:

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes, illetve az intézkedésre jogosult
személy utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé tervnek megfeleléen kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyllekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagogusa és a dajka a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

Vv az épiiletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az dvodapedagdgusnak a termen kiviil (mosdo)
tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell;

+/ akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell;

« ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet az Ovodapedagogus hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni
arrol, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben;

v a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovodapedagogusnak meg kell szamolnia.

A gyermekek elhelyezése a kovetkezO6k szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkozelebb esé gyermekintézményt (esetliinkben Vackor
Ovoda; 2040 Budaors Szabadsag ut 136.), a gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran
nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a gyermekek ¢és felnéttek épségére, a Tiz-és munkavédelmi
Szabalyzatban el6irtak betartasara.

A gyermekek biztonsagba helyezése utan kezdddhet meg a sziilok értesitése.
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Az egyéb intézkedést kovetd rendkiviili események:

Az egyéb intézkedést kovetd rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagogusok bevondsaval a
legjobb belatasa szerint dont.
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20. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

A Koznevelési Torvény alapjan a sziil6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet
(SZSZ) hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol, munkatervérdl, esetleg
igyrendjérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl. Az ovodai sziiloi szervezet (kozOsség)
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kdzosségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. Minden
csoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az dvodai sziil6i szervezetet (valasztmanyt),
¢élén a megvalasztott elnokkel.

A sziilok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolédsa, az dvoda szabalyzatainak és programjanak
megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozo formakat és szabalyokat a helyi pedagogiai
program (HPP) valamint a Hazirend rogziti.

Az oOvodai szintll sziil6i kozosséggel az igazgatd, csoportszintil iigyekben a csoport sziildéi kdzosségének
képviselbivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok segitségével
juttathatjak el az 6voda igazgatojahoz.

20.1. Az 6vodai sziiloi szervezet

Az igazgat6 az 6vodai valasztmanyt (sziil6i szervezet) és annak vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az dvoda
feladatairdl, tevékenységérdl, az évodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az
elndkkel az igazgato, akadalyoztatisa esetén az igazgatd-helyettes tartja a kapcsolatot. Az 6vodai valasztmanyi
sziiloi szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
A dontéseket nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozzak.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordn a vezet6k feladata, hogy az oOvodai sziiléi szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.
Az 6vodai sziiléi szervezet feladata, hogy éljen az dvoda belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony miikodését, tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési
tevékenységét.
20.2. Az 6vodai sziildi szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

Vv szobeli személyes megbeszélés,

' értekezletek,

«/ irasbeli tajékoztatok,

V asziil6i szervezet nevére sz016 levelek atadasa,

+/ dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i kdzossége képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

20.3. Az 6vodai sziiléi szervezet jogai:

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmdra biztositsa azokat a dokumentumokat,
informdaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi1 szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevo
jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

v/ az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
+/ adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

« anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben
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v avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modjaban,
« asziil6ket anyagilag is érintd tigyekben,
+ ahit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,
+ az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
A sziil6i szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

A nyilvanossag biztositasa érdekében az igazgatd és/vagy az igazgatd -helyettes folyamatosan kapcsolatot tart a
SZMK képviselojével.
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21. AZ OVODA KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

Az ovodat kiilsé kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Ezt a feladatit megoszthatja a kiilsé kapcsolattartés
jellegétdl fiiggben az ovodavezetés tagjaival, és mas személyeknek is eseti megbizast adhat.
21.1. A fenntartdéval valo kapcsolat:

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartoval.

A fenntartonak telefon, fax, levél, e-mail utjan szobeli és irasos tajékoztatast nyujtunk. Kotelezéen megkiildjiik a
kiilonbozo statisztikai, taniigy-igazgatasi jelentéseinket, valamint a neveldtestiilet altal elfogadott munkatervet és
beszamolot.

A Kkapcsolattartas formai és modja:
A kapcsolattartas modja:
v kozos értekezletek tartasa,
v/ megbeszéléseken valo részvétel,
v koz06s tinnepélyek rendezése.
Az intézmény és a fenntartod kapcsolata tovabba kiterjed:

v az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a
szocialisan adhaté kedvezményekre stb.)

Az intézmény ellenérzése:

v/ gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
+/ szakmai munka eredményessége tekintetében,

+/ atanulo- és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-ének és Hazirendjének jovahagyasa és
modositasa és a Helyi Pedagogiai Program jovahagyasa tekintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai

Vv szobeli tajékoztatas,

« irasbeli beszamolo adasa,

v/ egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

+ a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

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

21.2. A Német Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas

A Német Nemzetiségi Onkormanyzattal az igazgatd, a német nemzetiségi és a varosi német nemzetiségi
munkakzosség vezetd, valamint a német nemzetiségi 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot. Részt vesziink a
német nyelv és kultura kozvetitésében, a tavaszi Német Nemzetiségi Héten, és valamennyi német nemzetiségi
eseményt érintd alkalmon.

A kapcsolattartas formai:
v/ meghivas, részvétel a kapcsolodd eseményeken,
v/ tajékoztatas,

 beszamolas,
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v kolcsonds segitségnyijts, timogatas.
21.3. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturlis,
sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai

« rendezvények,

+ versenyek,

Vv latogatasok,

v/ tovabbképzések, tapasztalatcserék,
« projekt munkak.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi
téren is: az intézmények kedvezményeket biztosithatnak egymasnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingod
¢és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Ovodakkal valé kapcsolattartas

A varos 6vodaival szakmai kapcsolat mélyitése.
A més telepiiléseken, varosokban miikddé német nemzetiségi ovodakkal vald kapcsolatfelvétel, szakmai
munkéjuk megismerése, tapasztalatcserék.

Lehetdségek:
«/ szakmai tapasztalatcserék,
+/ tovabbképzések,

v/ egymas rendezvényein vald részvétel.
Az iskolaval val6 kapcsolattartas

Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti, valamint a tobbi iskola
igazgatojaval és pedagdgusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba men6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

21.4. Kapcsolattartas a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, a Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvedelmi felelds, gyermekvédelmi koordindtor
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a szocialis
segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

V' sziikségletek megfogalmazasa a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd egyiittmitkodési

megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez
v a szocidlis segité tevékenységének tamogatdsa az Ovodaban megszervezésre keriild fogadooran,

esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

v segitség kérése a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztet okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség
védelme miatt ez indokolt,

v aszocidlis segit6 értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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+/ amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség az 6voda vagy a szocialis segité megkeresésére, a Csalad-
¢s Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

Vv esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,
v/ kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

Vv sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak, valamint a
szocialis segitd intézményben vald tartézkodasanak idOpontjardl és helyszinérdl), lehetové téve a
kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az dvoda pedagdgiai programja tartalmazza.

21.5. A Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas
A kapcsolattartds formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
v/ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény megkérésére,
« az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
v a gyermekek fejlesztésére,
+/ akiemelten tehetséges gyermekek gondozasara,

v/ az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultacios kapesolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgalat tanulasi
képességet vizsgald Szakértdi Rehabilitacidos Bizottsagadval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a Pedagogiai szakszolgalat logopédusa biztositja a munkakori
leirasaban foglaltak alapjan.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal €s az igazgatoval.

21.6. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

' a tamogatdé megfelelé tajékoztatast kapjon az intézmény helyzetérdl, tamogatassal megvaldsitando
elképzelésérdl és annak elényeirdl,

Vv az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol
a tamogatas felhasznalasanak modja, célszer{isége stb. egyértelmilen megallapithato legyen a tamogatd
ilyen iranyu informacidigénye esetén.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szadmara minél tobb tamogatot szerezzen, és azokat megtartsa.

21.7. Egészségiigyi Feliigyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény
biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatas az 6vodaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all, akik az
igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzik a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld preventiv
munkat. Az egészségiigyi ellatasban kozremiikddik még a fogorvos és a fogészati asszisztens, valamint a
SZemorvos.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz0 szolgaltatasra
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+/ a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére és

« az id6szakos orvosi vizsgalatokra terjed ki.

21.8. Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

Az igazgatd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont vezet6jével. A POK éves munkatervének,
tovabbképzési tervének, havi programterveinek megfeleléen az érdeklodés szerinti részvételt biztositja a
kovetkezd teriileteken:

« szaktanacsadoi kirendelés,

«/ apedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

Vv tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

Vv apedagogiai-értékelési feladatok,

«/ atovabbképzési, szakmai konferenciak és tajékoztatok szervezése,

«/ abelsd pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktanacsadok bevonasa.

21.9. Egyéb, nem oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas:

21.9.1. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kulturalis- és sporttevékenység jellemzé. Osszetarto
szerepe jelentds. A kiils6 kapcsolattartas foként a hagyomanyos 6vodai rendezvényeken keresztiil valosul meg.

21.9.2. Gyermekprogramokat ajanlo Kulturdlis intézményekkel, valamint sportintézmeényekkel valo
kapcsolattartas modja, kialakitasanak rendje:

+ Nevelési évenként az éves munkatervben jeldljiik, hogy az adott évben melyik intézménnyel kivanunk
kapcsolatot teremteni.

v/ Az intézményen beliil, és az intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel, illetve
ezek ajanlasa a sziilok felé.

v A programért felelés 6vodapedagogus feladata a kapcsolattartas felvétele és a szinvonalas gyermek
program lebonyolitasa.

21.9.3. A4 torténelmi egyhazak hitoktato neveldjével valo kapcsolattartas

A sziil6i igények alapjan biztositani kell a gyermekek szamara az egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit-
és vallasoktatast.

Az igazgato kotelessége a fakultativ szolgaltatasok szinvonalat folyamatosan ellenérizni. Megfelel6 aranyu sziil6i
igény esetén az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan az egyhaz és a sziilok altal
megbizott szakképzett hitoktatoval szervezhetd. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az
eszkozoket. A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.

21.9.4. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: Az igazgatd, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: Szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja, gyakorisdga: Az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.
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21.9.5. Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: az igazgatod

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany folyamatosan tajékoztatja munkajardl a nevel6testiiletet és a sziiléi
szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a Kuratorium és az intézményi igények alapjan.
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22. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa
és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén véleményének figyelembevételével, amely
a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé, és hatdrozatlan idore szol.

A hatéalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrben intézkedhet.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelGtestiilet, a sziil6i k6zosség és jogszabalyi
kotelezettség.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének mddja:

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ-ben foglaltakrol a
szliléket is tajékoztatni kell.

Az igazgatd altal hitelesitett SZMSZ 1-1, a honlapon, és a vezetd iroddjaban talalhaté meg.
A dokumentum tartalmardl el6zetes megallapodas és idépont egyeztetés utan tajékoztatas kérhetd az igazgatotol,
a helyettesétol és a megbizott 6vodapedagdgustol. Tjékoztatas adhatd a sziildi értekezletek alkalmaval is.

Budapest, 2024.

Igazgato
Ph
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23. A SZABALYZAT FUGGELEKEI:

Adatkezelési Szabalyzat

Ugyintézési Iratkezelési Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Munkakori leiras mintak

Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

Kockéazatkezelési szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal

Eljarasrend diabétesszel €16 gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara

©ooN R wWDE

Az anafilaxias sokk dvodai kezelésének eljarasrendje
10 Mobil munkaallomasok laptopok személyi hasznalatanak szabalyzata
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1.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabdlyzat /tovabbiakban szabdlyzat/ célja

v
v

AN N NN

az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiillonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld nyilvan tart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

A szabalyzat alapjat képezd jogszabdlyok

v

AN

ANENEN

<

DN NI NN

v

az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint az (EU)
2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nemzeti koznevelésrol szo6ld torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény,

a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

az Ovoda SZMSZ-e

A szabdlyzat hatdlya

Jelen Szabalyzat kiterjed

v

v

v

az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési foglalkoztatott
munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé természetes
személyekre,

az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy esetén —
torvényes képviseldikre,

az Ovodaval jogviszonyban nem 4llé, de az Ovodéaval egyéb modon kapcsolatot létesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklodok, és sziileik), illetve — kiskora
személy esetén — torvényes képviseldikre),

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodéval 1étesiteni, illetve — kiskorti személy esetén —
torvényes képviseloikre,
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v'az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai jelentkezésben
részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskoru személy
esetén — torvényes képviseldikre,

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda személyes adatot érinté adatkezelésére, vagy
feldolgozasara.
Iddbeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatdrozatlan ideig hatélyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavallaldjara és az Ovoda megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolddd szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatdlya ald tartozo
adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kére és hatdiskire

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaloi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban 4all6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban all6 minden olyan
személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen
Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni,
megOrizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a
személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett célra felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Ovoda
igazgatoja felelés. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabélyzatbol eredd hataskére kiilonosen:

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

v' a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés™ fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,

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

v a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

v’ az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre
torténo igazolasa,

v’ az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

v' az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartisa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

v jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

v Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzodésbe a felek kotelesek kiillon meghatirozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

v' Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda igazgatojanak a csepi2@zippel-zappel.hu hu e-mail cimen vagy bejelentése
papir alapu benyujtasa utjan.

Hlletékességek:
Az 6voda igazgatéja:

v’ biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
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ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az 6voda igazgato - helyettese

v
v
v

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat €s annak ellendrzését

kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban
el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az dvodaigazgato elé
terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

v
v
v
v

személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellenérzi és értékeli az igazgato felé a szabalyozas elirasainak megvaldsulasat
kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagégusok

v
v

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés fejlesztését

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

v

ANANENENEN

<

AN

AN

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté modon kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tijékoztatdson alapul. A tajékoztatas
egyszert, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

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

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének betartasival
torténhet.

Az 6nkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél megvaldsulasaig terjedhet.
Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megeldz6en ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kdzzétenni arrol, hogy az adatokat kik
fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz sziikséges
ideig biztonsagos modon kell megvalodsitani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas, vagy torlés, illet6leg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabély eldirasa szerinti
esetekben, illetve oOnkéntes hozzajarulé nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott esetekben.
Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzéjarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozz4jaruldson alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi elGirasok
alapjan kell elvégezni.
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v Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

v' Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda bels6
iranyelvei és szabalyai az iranyaddak.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az NKkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni,
valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a kodznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott nyilvantartdsok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetdk.

Az Ovodaval évodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda
jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkez6 adatokat:

v' a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, valamint szdma,

v a gyermek sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

v agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

v a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

[ ]

[ ]

[ ]

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek oktatasi azonosito szama,

Nkt. 4. § (4)" bek alapjan ha a sziil8, értesitendé hozzatartozé vagy a meghatarozott csaladi potlékra
jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utdonevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a koznevelési
intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi {igyben eljaro
hatosagtol is beszerezheti.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltatdé a koznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyulé egyéb jogviszonyban &ll6 személyek
egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda nyilvantartja az Ovodaval kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a
melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.
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Az Ovoda Nyilvéantartja:

A koznevelésben foglalkoztatott

N N N N NN

AN O NN

AR N N NN

D NANNIN

AN N NN

N N N NN

csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

adodazonosito jele,

tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetdsége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositod okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, id6tartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd €s befejezd
idépontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a bet6ltott munkakor vagy 6raaddi megbizas megjel6lésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo id6tartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakoére, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,
kovetkez6 mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaido adatai,

teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatoi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idOpontja, Osszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkoz6 adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

palyazata, dnéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonosito szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,
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fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, lakascime, tartézkodési helye, addazonositod jele, tarsadalombiztositisi azonosito
jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizet6 kezességvallalassal 6sszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotd pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak id6épontja,

munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak, munkaviszonydnak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jard juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az draadok

v
v
v

ASENENEN

nevét,

szlletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatési azonositd szamat

tartja nyilvan.

Az oraadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkdltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

v
v
v

v
v

a koznevelésben foglalkoztatott,

a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld igazgato,

a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

a fenntarto,

a ra vonatkozo jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e tdrvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltato igazgatoja felelGs.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

v

ANIAN

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositasa,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositésa,

Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

A kozeli hozzatartozot megilleté tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését
vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érintettre vonatkozo,
személyes adatok kezelését otven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esé személyes adatokat csak az
érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés
alapjan. A korlatozas ala es¢ adatokkal — az el6bbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem
végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbdl az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan
tordlni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltaté mas személyes adatot tartalmazo nyilvantartasatol
elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolhat6 Ossze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziill a munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé besorolasara vonatkozo
adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremitkodok részére tovabbithato.

FOTOK, VIDEOFELVETELEK KESZITESE
Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tiinnepek, farsang, évnyito,
blicsuztatod), csoportkirandulasokon részt vevokrol fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép
készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalas, a résztvevok, a kdzosség tagjai szamara
sokszorositas céljabol. A fényképek, videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet
sor. Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzéjaruléasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas
nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas
moédja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és
nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén

Hozzéjarulas hianyaban az érintettrol nem késziil egyéni abrazolast fénykép, videofelvétel (kivéve
tomegfelvétel)

Rendezvényeken késziilt féenyképfelvételek tovabbi felhasznaldsa

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken, csoportkirdnduldsokon részt vevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a kdzosség
tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiillon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskori jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek
felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas elotti
adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel
Osszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol
késziilt felvétel esetén.

Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténd kozzététele
Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belso feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai

szamara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos
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sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kdzosségi oldalon torténd felhasznalasara, kdzzétételére kiilon
hozzajaruléas alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas térvényes
képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhaszndlasdhoz adott hozzdjarulés
visszavonhato, a visszavonds nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség
hozzéjarulasara a felvétel elkészitéséhez €s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén
(amikor az &brdzolas modja nem egyéni, a felvétel Osszhatasaban Ordkit meg a nyilvanossag elott
lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozoé eljarasokat az intézmény hazirendje
tartalmazzal

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott
tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.

Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:

a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az adatkezel$ torvényben meghatarozott feladatainak
ellatasahoz feltétleniil sziikséges €s az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarult
(szoban, irasban, rautalo magatartassal),

c) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az érintett vagy mas személy létfontossdgu érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi €pségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély
elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra
hozta és az az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges és azzal aranyos.

Az Ovoda személyes adatot

v’ kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valo Onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy

v az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil

v az Ovodara vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
a jogosultak 4ltali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezé, amelyeket az Ovoda kizardlagos a
jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizardlagosan —
jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi
kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol ered6 kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok
megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok
ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt
személyes adatok esetén ezen iratSrzési idd leteltéig kezelheti. E hataridSket kovetden az Ovoda az
adatkezelést kiteles megsziintetni és a kezelt, illetve megOrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Az adatok tovabbitdsdnak rendje
Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult a

koznevelési intézmények vonatkozasaban elbirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
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v' Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

v a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta
és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy

v' a személyes adat jogosultja elbre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet el6terjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

v’ torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetésége felmertilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténd megkiildése,

v' adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlentil sziikséges mértékben.

A meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozé és az Ovoda altal
kezelt személyes adatot a jogszabdlyon alapulod adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban
meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi
kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.
Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasdgi Térség valamely — Magyarorszagtdl eltéré —
allamaba irdnyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba iranyul, gy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy az
adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai céla adattovabbitasa soran a
személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatdja jegyz6konyvet kételes felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az igazgatonal kotelezd 6t évig megdrizni.

Az Ovodan kiviili szervtél, vagy maganszemélytdl érkezo, adatkozlésre iranyuld megkeresés csak akkor
teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkozlést jogszabaly irja eld.
Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell teljesiteni a biintetd ligyekben eljaré hatosagoktol —
rendOrség, birosag, iligyészség, Nemzeti Ado- és Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi
Szolgalatoktol érkez6 megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kdzvetleniil
vagy kozvetlen felettese ttjan - koteles tajékoztatni az Ovoda igazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriillményeket jegyzékonyv
felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrol szold jegyzokonyv elsd példanyat az adatkezelés
helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell tovabbitani. A jegyzokonyvet
5 évig kell mego6rizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a torvény rendeli el — tilos.
Az Ovodarol sz6l6 — személyes adatokon is alapul6 — statisztikai adatok kozolhetok.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodiban adatkezelést végzO igazgatonak, vagy az éltala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziilot/tdrvényes képvisel6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo
vagy Oonkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilo/torvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik torvényes képviseld veszi
igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok
gyljtésérol az igazgato hataroz.
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Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tl/torvényes képvisel6tél az Ovoda
igazgatdja vagy igazgatOhelyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel, az iratok
bemutatasa altal. Az ,,Eléjegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda igazgatdja gondoskodik.
Az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgald ,Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az o6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az oOvodai életmdd
szervezeésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplod” szolgal.

A sajatos mnevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztépedagogusok,
gyogytestneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a kijeldlt
gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda igazgatéjanak feladatai:

v A gyermekek nyilvantartisara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

v A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

v' A sajatos nevelési igényii, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése.

v' Az igazolatlan mulasztds kapcsan — jogszabalyi felhatalmazdssal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi
osztaly, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas).

Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
intézményvezetd-helyettes.

Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartasa
mar nem tartozik a koznevelési térvényben ¢€s jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzoivel, hidnyzasaval 6sszefliggd
adatokat kdzolheti a sziilovel/torvényes képviselovel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgadlod jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziil6/tdrvényes képviseld
figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az adatkezelés id6tartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6évodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az Ovoda
szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valo hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatdnak megtételével adja
meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez valo hozzajarulas Gnkéntes, az igy megismert személyes
adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célt
ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges
személyes adatok a kovetkezok:

felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye €s ideje,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartdzkodasi helye,

AN NN NN

11



Szervezeti és Miikodési SzabalyzatZippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Datum: 2024.

v’ felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei
(2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar dvodai jogviszonyban mas
kdznevelési intézménnyel, akkor kdteles megadni a kovetkezd adatokat is:

v koznevelési intézmény neve,
v koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
v’ koOznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem ny0jt be, Gigy adatai
kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az
Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, gy az Ovoda
személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését koveto tizenkettedik honap végéig jogosult
kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisitent, illetve azokat statisztikai
célbdl anonimizalni.

A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés:

A személyes adatok alapjan az Ovoda, igynevezett osszesitett ovodai nyilvantartast koteles vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az 6vodas koru gyermek térvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzajarulasaval az
ovodas koru gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodo személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a
beirasi naplokat, a csoportnapldokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezden eldirt nyilvantartasokat.
Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az Ovodabol:

v' a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, Tligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

v' 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz
(tankeriileti kzponthoz),

v’ aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

v' a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek,
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v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatdsi intézmények egymas kozott,

v’ 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, tovabbithato.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezel$ jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezeté alairasaval,
irasos megkeresésre postai titon ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart boritékban adhato tovabb.
A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

v' Az igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-helyettes
feladatkdre vagy megbizasa szerint az Ovodapedagogus, a gyermekvédelmi felelés, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

v Azigazgatd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

v A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetonek.

v' Az ovodatitkar feladatkére vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsahoz sziikséges adatokat.

v' A kedvezmények megallapitasadhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az igazgato és az altala kijelolt 6vodatitkar.

v' Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilovel/torvényes képviseldvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestillet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre. A
pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képvisel6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sérten¢ a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagodgus, a nevel ¢és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
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adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel/térvényes képviselvel
torténd kozlés tekintetében ¢ arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint a
neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabdl, a célnak megfeleldo mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét/torvényes képviselSt tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szll6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozisaban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

v az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul egyéb jogviszonyban all6 olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes
adatot tartalmaz¢ iratba valo betekintés,

személyes adat jogosultja,

olyan személy, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat
az Ovoda vezetdje el6tt megfeleléen igazolta

AN

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy
az altala meghatalmazott iligyintézé Osszedllitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait,
amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelez6 megérizni, annak csak a kovetkez6 iratok
lehetnek részei:

v' munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

v munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény 46. § (1)

bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggé iratai,

munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

munkavallalo (foglalkoztatott) altal dnkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

AN

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezel csak

v’ az egyes, a foglalkoztatashoz kotddd juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa
céljabol,

v’ az adatok pontossaganak, teljességének, idGszerliségének biztositasa érdekében,

v a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol,
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v’ az orszagos pedagoOgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
V' statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek
a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen,
illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan
jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az Ovoda vezetdje jogosult.

A munkaltato a kdznevelési foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A pedagodgusigazolvany
elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az
adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat ¢s a Kozoktatasi
Informacids Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfelelden az
ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatoé az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfelligyelet), tovabba a pedagdégusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezetd
megbizhatja a vezetd helyettest

A mingsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerti és targyilagos értékeléshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének,
munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntart6janak, valamint az
ellendrzést végzd szakértok szamara tovabbithato.

A Pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsité vizsgan, a mindsitési eljarasban
érintett pedagoguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetéjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

Az oktatdsi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mitkodés szabalyzata normalizalja.

A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és kotelességei
Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6 és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban

v az adatkezeléssel osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz valo jog),

v kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valod jog),

v kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),

v A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrél, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

v' A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd az altala szolgéltatott adatai
helyesbitését s javitdsat a nyilvantartas vezetdjétol, egyéb esetekben az igazgatotol irasban
kérheti. A kdznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozéd felelds azért, hogy az altala a
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munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgoz6 az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8
napon beliil koteles irdsban tajékoztatni az 6voda igazgatdjat, aki 8 napon belill koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elozetes tajékozodashoz valo jog

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az 4ltala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miveletek
megkezdését megel6zden vagy legkésébb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kdvetden
haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

v

ANANRN

<]

v
v

az adatkezel0 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az adatfeldolgozo
— megnevezeését €s elérhetdségeit,

a tervezett adatkezelés céljat és

az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

A fentiekkel egyidejiilleg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az
érintett szamara tajékoztatast nyujt

az adatkezelés jogalapjarol,

a kezelt személyes adatok megérzésének idotartamarol, ezen iddtartam meghatarozasanak
szempontjairdl,

a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitidsa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket —
korérol,

a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valo jog

v

ERNENE NN

AN

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo kezeli, az
adatkezel6 a fentieken tul az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat,

az adatkezelés céljat és jogalapjat,

a kezelt személyes adatok korét,

a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

a kezelt személyes adatok megorzésének idotartamat, ezen idOtartam meghatarozasanak
szempontjait,

az érintettet megillet6 jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek
vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti,
illetve ha az az adatkezelés céljaval sszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi
személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti.
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Az adatkezelés korlatozdsdhoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,

v

ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat,
¢és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy hidnytalansiga kétséget kizdréan
nem allapithaté meg, a fennalld kétség tisztdzasanak id6tartamara,

ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezel6 rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellozését
megalapozo6 jogos érdek fennallasanak idétartamara,

ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy mas
kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabdlyban meghatarozott
vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilonosen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valo
megorzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentécios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak iddtartama alatt a korlatozassal
¢érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozd a tarolason til egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkdzi szerzodésben, illetve az Eurdpai
Unio kotelezo jogi aktusdban meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes
adatait, ha

v
v
v

v

v

az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz,

torvényben, nemzetkdzi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid kotelezO jogi aktusaban
meghatarozott idotartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs
masik jogalapja,

az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés a), c) pontja,
(2) bekezdés b) pontja),

az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unié jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte,

vagy
az adatkezelés korlatozasanak id6tartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsdsorban az illetékes ligyintéz6h6z nyujthatja be.
Az adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld miiszaki és szervezési
intézkedéseket tesz, igy kiilonosen

v

v

az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tdjékoztatast konnyen hozzaférhetd és
olvashat6 forméban, lényegre tor6, vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és

az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszon6t napon beliil elbiralja
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¢s dontésérol az érintettet irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nyujtotta be,
elektronikus tton értesiti.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja

v’ az elutasitas tényérél, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint
v' az érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy kiilondsen arrol,
hogy az adatkezel?, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara
vonatkoz6 jogat a Hatosag kdzremiikodésével is gyakorolhatja.
Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljard személy felettes vezetdjének
vizsgalatat.

A koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozoi adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozd vagy mas munkaviszonnyal
Osszefiiggod adatok kezeléséért

Az igazgatoi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo igazgato feleldsségi korén
beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag a jogszerii
és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd személyi
iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az
igazgato felel.

Az 6vodaban a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

v igazgato,

v az intézményi neveldmunkat segitd koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést végzd
igazgato-helyettes,

v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kozremiikodé kéznevelési foglalkoztatott,

v’ a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felelosséggel.

Az igazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsdg miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat az ovodatitkar vezeti

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szolo adat koréhez tartozé nyilvantartast az
igazgato vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat az igazgatd utasitasa alapjan végzi.

Az 6vodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

v Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

v' A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v A koznevelési foglalkoztatotti és a és a koznevelési dolgozdi jogviszonnyal Gsszefliggd adat
helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl adat a valdsagnak mar nem felel meg.

v Ha a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo a nem altala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.
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v A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl
az dnkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az iligyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A
koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd jogviszony megsziinése utan az alkalmazott
személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelelden a kdzponti irattdrban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési foglalkoztatotti és
a koznevelési dolgozoi jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A koznevelési foglalkoztatott és a és a koznevelési dolgozo személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba,
illetve az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kit6ltését kovetden jogosultak betekinteni:

v akoznevelési foglalkoztatott és a é koznevelési dolgozo felettese,

v' a mindsitést végzd vezetd,

v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet

gyakorl6 szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birosag,

a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo

hatosag, az ligyész és a birosag,

v' a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v’ az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

<]

A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato
megnevezeése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat
az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl iratkezelési elGirasai alapjan torténik. Az iratokat elzdrva az intézmény
pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz)
megakadalyozasa érdekében.

Kozponti nyilvantartishoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitdsi  kitelezettség (oktatdsi
nyilvantartds)

Az oktatasi nyilvantartds rendszere, elektronikus formaban létrehozott kozhiteles nyilvantartas (a
tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartas a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez
sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. Az oktatasi
nyilvantartas keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok
az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek koézremiikddnek a koznevelési
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv oktatasi azonositd szamot ad annak az oktatasi
azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

v'aki 6vodai jogviszonyban all,
v akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
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v' akit nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
v' akit pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
v’ akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal rendelkeznek.
A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtdo vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatdja, az oktatasi nyilvantartdsban, az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatési
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkezé gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

v’ oktatasi azonositd szamat, addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

v’ sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

v’ jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, tovabbi egy évig 6vodaban
marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

v’ jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

v’ nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

v’ jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

v’ nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato6 a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy
melyik torvényes képviseld veszi igénybe a csaladi potlékot, igy a sziil6tol/torvényes képvisel6tol be
kell kérni ezt az adatot az adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon).
Ezen kiviil a nevelési-oktatadsi intézmény megallapitdsa, vagy a kotelezd foglalkozasrol valo
tavolmaradas jogszeriiségének ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziil6jével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a rend6érség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

v’ oktatési azonositd szamat,

v végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

AN NN NN NN

20



Szervezeti és Miikodési SzabalyzatZippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Datum: 2024.

munkaidejének mértékeét,
tartos tavollétének id6étartamat,
elektronikus levelezési cimét,
elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
e aszakmai gyakorlat idejét,
akadémiai tagsagat,
munkaidé-kedvezményének tényét,
mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténo jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét,
e az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

AN N NN

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgaltatast nyujtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikddéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatdsag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében
kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok annak
a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, idGszerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto
szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti adatair6l
- azonositas, ellenérzés és pontositas céljabdl - téritésmentesen, elektronikus iton adatot igényel a
személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezelo szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas mukodéséért felelés szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositdo adatait és lakcimét azonositds céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas muikodéséért felelés szervnek az oktatasi
nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési nevének, sziiletési
helyének és id6pontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének valtozasarél, tovabba az
érintettnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanulo,
sziilo, értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak,
oraadok adatait — ha torvény eltér6 hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t
évig 6rzi és kezeli.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6d6 partnerek adatainak
kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkétése, teljesitése, megsziinése, szerzédési
kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott természetes személy alabbi
adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,
addazonosito jelét, addszamat,
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vallalkozo6i, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

AN N N NN SN

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megeldzéen
az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: az
Intézmény tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellait6 munkavallaloi, konyvelési, ad6zési
feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a szerzodés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
szerzOdés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzddésben is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései tartalmazzak.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az Ovoda a jelen
Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

az adattovabbitas szabalyairol,

a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetéségérol,

az adatkezeld Ovoda, illetve képvisel6je nevérél és elérhetéségérdl, valamint

ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag, birosag).

SNANENENEN

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.zippelzappel.hu
oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a
személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.
Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4116 adatok 6sszekapcsolasara, kivéve torvényben meghatarozott
célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetSje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezoket tartalmazza:

v az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetéjének neve és
elérhetdségei,
az adatkezelés célja,
az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

ANENENEN

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megérzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas
id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérol,
személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogdarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni
jogorvoslati lehetségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés
iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a csepi2@zippel-zappel.hu e-mail cimre t6rténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.
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A betekintést az Ovoda tigy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést soran
mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas megadasara (feldolgozott adatok
kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétol
szamitott 8 munkanapon beliil, irdsban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult a(z)
csepi2@zippel-zappel.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eléterjesztésével
kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére,
amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon el6terjesztett személyes adatai (vagy azok egy
részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezé indokok
valamelyike fennall:

v a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelyb6l azokat gyiijtotték, vagy mas
modon kezelték,

v’ az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajaruldsat és az

adatkezelésnek nincs mas jogalapija,

a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

a személyes adatokat az Ovodéra alkalmazand6 unios vagy magyar tagallami jogban el&irt jogi

kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A mddositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az

Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

AN

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodanak
személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzdjarulason alapuld visszavonds eldtti adatkezelés jogszeriiségét. A
hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoriak esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabalyairdl.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem sziikséges kiilon
engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy szemelyes adataihoz valo jogat az Ovoda
adatkezelése soran az Ovoda megsértette, igy jogosult az Ovoda vezet$jéhez fordulni. Az Ovoda
vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30
napon belill irasban tdjékoztatja a panasz elbterjesztéjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve
elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak talalja, ugy kételes megtenni a személyes
adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést
megszintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki
(amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottdk. A panasz elutasitisa esetén a panasz
eléterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy kiillondsen a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag, valamint birdsag eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdghoz (a tovabbiakban: Hatdsag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
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annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljaras van folyamatban. A
Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatosagi eljarast indit.

Az érintett az adatkezeld szé€khelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birésaghoz fordulhat
személyes adatai védelme érdekében. A panaszrdl, illetve az elbirdlasa sordn keletkezett tajékoztatasrol
az Ovoda vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyét az adatkezelés helyén,
masodik példanyat az Ovoda vezetjénél kotelezd 6t évig megérizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az Ovoda igazgatoja

v felelés az Ovoda adatkezelésének jogszeriiségéért,

v’ Kinevezi és évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkozé alkalmazottat, illetve
annak munkajat,

v’ feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgato-helyettesen keresztiil,

v’ kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az 6voda szervezeti egységeinek vezetdi

v’ felelések azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen; e

v gondoskodnak a kiils6 szervekt6l, személyektdl érkez6, az adott szervezeti egység feladatkorébe
tartozd személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések teljesitésérol,
amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatoval

v gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységet érintd
nyilvantartasok vezetésérél, valamint e nyilvantartasoknak az igazgatd részére torténd
megkiildésérol;

v kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.

Az Ovoda munkavallaloi

V' kezelik és meg0rzik a feladata, illetve a munkakore ellatisa sordn birtokaba kertilt adatokat;

v’ kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni;

v' ligyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;

v gondoskodnak arrdl, hogy az éltaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza;

v’ az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassigot — az igazgatoval egyeztetve — kotelesek

haladéktalanul megsziintetni;
v’ betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és bels6 iranyitasi eszkozoket.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja
jogaira és szabadsagara jelentett, valtoz6 valosziniiségll és sulyossagu kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes
adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban
torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezoképpen tarthatja nyilvan:

papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,
az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

AN N NN
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Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagi kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran
olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk
beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda
évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megdrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz
sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldést tudja
valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.
Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

EGYES ADATKEZELESEK
Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaiigyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentéaldsara szolgalod
adatkezelés. Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitasa, a béreltéritési kovetelmények igazolasa, a tarsadalombiztositasi ligyintézés,
a torvény altal eloirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés szabalyai:

A munkaiigyi és bérnyilvantartds az Ovoda valamennyi f6allasu- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony keletkezésekor
torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

A munkatigyi és bérnyilvantartas kezel6je az igazgato6 és az altala megbizott (6vodatitkar).

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitdgépen és manualis modszerrel torténik. Az adatok
biztonsagarol az adatkezel gondoskodik.

Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartisbol csak az igazgatd, valamint azon szervezeti egységek
vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézoi részére teljesithetd adatszolgaltatas,
amelyeknél a munkavallalo ténylegesen munkat végez, kizardlag abban az esetben, ha az
adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

Munkaltatéi igazolas kizardlag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithatd és adhato ki. A
munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott papir alapu dnéletrajzokat
az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett onéletrajzokat torli.

Egészségiigyi nyilvantartds

Adatkezelés célja: az egészségiigyli nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentalasara szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés szabalyai:

Az egészségiigyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara hasznalhato fel.
Az egészségligyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.
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A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi adatfelvételre a
rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szdmitdgépen és manualis modszerrel torténik. Az adatok
biztonsdgarol az adatkezeld gondoskodik.

Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgato részére teljesithetd adatszolgaltatés.

Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartdsat a kovetkezd
eltérésekkel

v’ személyes adatot tartalmaz¢ iratot tovabbitani kizardlag zart boritékban (csomagolasban) lehet,

v' személyes adat vagy azt tartalmazd barmely adathordozon megjelené dokumentum ugy
tovabbithato, hogy a tovabbitas utja nyomon kdvethetd (ellendrizhetd), illetve a jogosulatlan
megismerés kizarhato legyen;

v’ papiralapt dokumentum tovabbitdsa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra” vagy ,,sajat kezii
felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,

v postai szolgaltatds igénybe vétele esetén - elézéek mellett a ,.tértivevényes” szolgéltatast is
igénybe kell venni,

v' elektronikus tovabbitds esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés (cimzett altali
atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.

Mas, a cimzettdl kiillonbozé hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy elintézését
szolgalo adatkezelés esetén az adatok az {igy alapjaul szolgalo irat (akta) selejtezéséig kezelhetoek. A
személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasok altalanos megdrzési ideje 25 év, a személyiigyi
szakteriilet nyilvantartasanak meg0Orzési ideje a jogviszony megsziinésétél szamitott 50 év. A
nyilvantartdsok ¢és azok alapjaul szolgidlé dokumentumok meg6rzési ideje eltéré nem lehet. A
dokumentum irattarba tétele elétt és a selejtezés eldtt is meg kell gy6zddni arrdl, hogy az tigyre
vonatkozd selejtezési id6 nem rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél. Eltérd
selejtezési idok esetén a hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazo irat vagy
nyilvantartds az iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalas
mellett selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordozé esetleges ujra felhasznalasa esetén az altala
hordozott, tartalmazott informdaciot, ujra felhasznalasra vald atadas el6tt, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapu vagy
elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre gy kell
tovabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdmara ne valhasson ismertté.

ADATVEDELMI INCIDENS
Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja legkés6bb 72 6raval az utan, hogy
az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes
adat jogosultjanak jogaira és szabadséagaira.

A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazé bejelentés kivételével — a
Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

v az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és hozzavetdleges
szamuk,
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az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetdsége,

az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kdvetkezmények,

az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

ANRNEN

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlisithetden magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja haladéktalanul koteles az
adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsoldédd tényeket, annak
hatasait €s az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehet6vé teszi, hogy a
feltigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo kovetelményeknek vald
megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintsithetd, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ellendrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eléirasok, igy kiillondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek betartasat,
az adatkezelést végzé szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellenérzik. Az Ovoda igazgatoja az irat-
¢és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokdnyvek és nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés
torvényes rendjének megtartasarol. Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az
igazgat6 ellendrzi.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorti személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, ugy
a cselekvoképtelen kiskorti helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajaruldsara
sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kdvetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositadsanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kdtelezo érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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ZARADEK, LEGITIMACIO

Az Ovoda nyilvantartassal 6sszefiiggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és
mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos, vonatkozé jogszabalyok
eldirasai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai
megismerték. Az alairdsokat a melléklet tartalmazza.

Budadrs, 2024. Szeptember .................

Ruppel Irén
Ovodaigazgato
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2. AZ UGYINTEZES ES IRATKEZELES ALTALANOS SZABALYALI,
TANUGYI NYILVANTARTASOK

I. rész

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Ugyek megoldasardl az igazgato altal kijeldlt illetékes 6vodai dolgozonak kell gondoskodni.

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket kiséro
iratkezelést, valamint ezek ellenérzését igazgatd, tovabba az altala kijeldlt személy feliigyeli, iranyitja
az alabbiak szerint:

igazgato

v elkésziti és kiadja az 6voda ligyvitelével kapcsolatos iratokat és szabalyzatokat, jogosult az
érkez6 kiildemények felbontasara;

+ jogosult kiadvanyozni;
Vv kijeloli az iratok tigyintéz6jét;
v/ meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba keriilésének évét.

mindenkori igazgato helyettes

« cllendrzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

« figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozO jogszabalyokat és azok valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

v/ az igazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

v/ az igazgatd tavollétében jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara;

v/ az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok tigyintéz6t;

+/ iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat;

Vv el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei, az ovodai feladatok elldtisdval kapcsolatos
hivatalos iigyeket kiséro iratkezelés:

Ovodatitkar

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan
végezni;koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

feladatai:

+ kiildemények atvétele;

Vv a feladatkorébe utalt kiildemények felbontasa;

v az iktatas;

v az esetleges el6-iratok csatolasa;

+/ kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

« akiadvanyok tovébbitéasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
+ hatarid6s iratok kezelése és nyilvantartasa;

Vv az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

v/ az irattari jegyzékek készitése;

v/ kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
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Az ligyintézés hatarideje:
az 6voda mikddésével kapcsolatos ligyekben az igazgatd dont a hataridérél. Amennyiben az igazgato
masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatol szamitott 5 munkanap.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

1.1. Az 6voda ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az 6voda igazgato, vagy az
altala kijelolt dolgozo adhat.

1.2. Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

1.3. A személyesen benytjtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, alairasaval.

Az ovodai bélyegzok

1.4. Hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

1.5. A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

1.6. Hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni és az elvesztést az igazgatd
kozleményben kozz¢ kell tennie.

1.7. A bélyegzdk nyilvantartasanak a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
v abélyegzb lenyomatat
v/ abélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
v/ A bélyegzOk nyilvantartasaért az igazgato altal kijelolt dolgozoé a felelds

Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
Az iratkezelés
v' Az 6vodaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartsa;
v' A kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositisa), tovabbitdsa, postara adasa,
kézbesitése;
v’ Irattarazas, irattari kezelés, megOrzés;
v Selejtezés
Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, mely az 6voda miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Irattari anyag

Az 6voda és jogelodei miikddése soran keletkezett, az 6voda irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Iratkezelési szabalyzat
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Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd adtadasat szabalyozza.

A kiildemények dtvétele és felbontdasa

Az 6vodanak érkez0 kiildemények postai uton vagy kézbesitd utjan érkeznek az intézménybe.
Atvételére jogosultak:

Vv az igazgatd
/' az igazgato-helyettes
«/ az 6vodatitkar

Az 6vodanak személyesen benyujtott iratok atvételére az igazgato, igazgato-helyettese és 6vodatitkara
jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az 6vodat illeti, felbontas nélkiil
kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ré kell irnia ,,Sériilten
érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6ld iratokat, a sziiléi munkakozosség a
munkahelyi szakszervezet, stb. részére érkezett leveleket.

A névre sz0106 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az 6vodatitkarnak.

A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgato-helyettes felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairdssal kell ellatnia.
A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kiildemény névtelen levél,
illetve ha a feladas idopontjahoz jogkovetkezmény fiizodik (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés,
palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

Az iktatas

Az 6voda iktatasi rendszere évente Gjrakezd6dé sorszamos rendszer, melyet az igazgato altal hitelesitett
iktatokonyvbe kell rogziteni.
Az iktatas az iratok beérkezésének illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.
A killdeményeket felbontd igazgato, illetve a névre szo6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos {igyiratot az 6vodatitkarnak iktatas céljabol atadni.
Iktatni kell az 6vodaba érkezo és azon beliil keletkezett iratokat.
Nem kell iktatni: meghivokat, kdzlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat.
Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban kell ellatni
v' abeérkezés datuma,
v’ az iktatokonyvi sorszama (iktatdoszam),
v’ irattari tételszam.

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:

a sorszamot,

az iktatas idejét,

a bekiildé nevét és ligyiratszamat,
az ugy targyat,

a mellékletek szamat,

az ligyintézo nevét,

ANANANANA NS
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v’ az elintézés modjat,
v’ az irattari tételszamot.

Az iktatokdnyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszdma azonban naptari évenként
ujrakezdodik.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet, az utolsd iktatds sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegz lenyomatéaval és az igazgatd aldirasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést €rvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatdé maradjon,
és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

Az iratok selejtezése
Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés utjan lehet.
Az irattarban elhelyezett iratanyagot felill kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyeknek, 6rzési ideje
lejart, ki kell selejtezni.
Az 6rzési idot az tigyirat keltezésének évét kdvetd januar 1-jétol egész évekre kell szamolni.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag, - melyet az igazgatd jeldl ki — selejtezési jegyzOkonyvet
készit.
Selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

Vv aselejtezés helyét,

v aselejtezés idépontjat,

v/ aselejtezésre kertil iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,

Vv aselejtezést és az ellenérzést végzd személyek nevét és hiteles alairasat.
A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatoszamanal ,,S” jeldléssel, valamint a
selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak és a selejtezés idopontjanak feltiintetésével jelezni kell.
A megsemmisitésrol a selejtezési bizottsag vezetdje az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével
gondoskodik.
Ha az irattar kezelonek a munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, akkor az irattarat
jegyzokonyvileg kell atadni. A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell késziteni.

II. rész
AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK,
IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Szabdlyzat célja:

Az Intézmény miikdodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd 1étrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus iton érkezd iratok kezelésének, megdrzésének
szabalyozasa.

A Szabadlyzat személyi hatdlya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvényti, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabadlyzat targyi hatdlya:
Vv kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiikk és feldolgozasi helyiiktél,
idejiikt6] és az iratok fizikai megjelenési formajatol fiiggetleniil,

Vv kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
+ Kkiterjed az informatikai folyamatban szerepld dsszes dokumentaciora
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Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a
megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus ton érkezett illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak

Elektronikus iratok létrehozadsa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

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

Iratkezelo:

Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy fogad.
Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus iratkezelés szervezeti rendje:

Az 6vodai elektronikus tton Iétrehozott iratok, dokumentumok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek
szervezeését, intézését, az ligyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatd, valamint
az altala kijelolt személy feliigyeli, iranyitja.

Az igazgaté felelds:

v az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért;

«/ az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért;

Vv kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

Ovodatitkar:

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére elektronikus iton érkezik, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Vv az érkezés kovetden az iratokat atadja az igazgatonak;

«/ az 6vodaba kozvetleniil e-mailben érkezett kiilldeményeket nyilvantartisba veszi és iktatja az
ovoda iktatokonyvébe;

« Kkezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti;

v/ az igazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

Az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi eljaras az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint torténik
Elektronikus uton elddllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgato alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

Vv az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
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v az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
v az oktdber 1-jei pedagdgusokrol és gyermekekrdl szolo lista,

/' az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések,

+ a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanydnak hitelesitésére
és tarolaséara a fent leirt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda
informatikai haldzataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés
jogét az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott
személyek (az 6vodatitkar és az igazgato-helyettes férhetnek hozza).

III. rész
TANUGYINYILVANTARTASOK

Taniigyi nyilvantartasok formai

A beirdsi napld, a felvételi és mulasztdsi naplo

az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasira felvételi és mulasztisi naplot kell vezetni, melyet
gyermek csoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

A gyermekeket, akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplobdl tordlni, ha az
ovodai elhelyezés megsziint.

A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az 6voda értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek nevelését is ellatja, a felvételi naploban
illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitdé szakérto €s rehabilitacios bizottsag
nevét €s cimét, a szakvélemény szamat ¢és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

A csoportnaplo
EMMI rendelet 91.§ alapjan az dvodai csoportnapld az 6voda pedagodgiai programja alapjan a
nevelési munka tervezésének dokumentalasara szolgal.

Jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a gyermekekre,
vagy a nevel0-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy
megjelolését, az tigyre vonatkozd Ilényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az igazgatd Osszegylijti €s vezeti a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli anyagokat.

Budaors, 2024. szeptember
Igazgato

Ph
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok és a kotelez6 nyomtatvanyok

Irattari terv

Irattari
tétel- Ugykdr megnevezése
szam

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezes, - fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy

4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek

5. Fenntartoi iranyitas

6. Szakmai ellendrzés

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek
8. Bels6 szabalyzatok

9. Polgari védelem

100  Munkatervek, jelentések, statisztikak

11 Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12, Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13, Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok

14 Felvétel, atvétel

16,  Naplok

18  Pedagogiai szakszolgalat

19 Sziil6i munkakdzdsség

20, Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
24, Gyermek- és ifjusagvédelem

Gazdasagi iigyek

27 helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28 Tarsadalombiztositas
29, Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

30, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

35

Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok.

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

50
10

10
10
10
10
10

10

nem selejtezhetd
20

5

hatarido nélkiili

50
10
5
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32, A gyermekek, tanulok ellatésa, juttatasai, téritési dijak 5
Az 6voda dltal hasznalt kitelezé nyomtatvanyok

1. Felvételi el6jegyzési naplo

2 Felvételi és mulasztasi naplo

3. Ovodai csoportnapld

4 Ovodai torzskonyv

5. Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl™®

6. Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol*
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3. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

2024

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szinti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézményi
tevékenységeknek.

Az intézményi gyakorlatok alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart
hibak orvoslasa. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében €s szabalyok szerint kezeljiik.

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a
panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

A panasz bejelentésének maédjai:

Csoportvezetd 6vondknél
Szbbeli panasz személyesen, telefonon
Az igazgatonak

személyesen vagy mas altal

atadott irat a csoportvezetd 6vondknél

frasbeli panasz az igazgatonal

., . -y 7 6 itkaranal
postai uton az 6voda cimére: az 6vodatitkarana

A szbbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja €s a lehetd legrovidebb idon beliil orvosolja.
Sziikség esetén értesiti a fenntartét. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, akkor a
Fenntartonal élhet tovabbi panasszal.

frasbeli panasz esetén érdemben megvizsgaljuk azt, és a panasszal kapcsolatos alliaspontunkat
jegyzokonyvben rogzitjilk. Az irdsos dokumentumot a fenntartdé részére is megkiildjiikk. Az érdemi
dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva, a panasz kozlését kovetd 15 napon belill irasban
megkiildjiik a partner és a fenntart6 részére.

Budadrs, 2024 szeptember 1.

Ruppel Irén
Ovodaigazgato
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4. MUNKAKORI LEIRASOK

4.1 Német Nemzetiségi Ovodapedagogus

MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése:  Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavéllal6 neve:
Munkakor megnevezése: német nemzetiségi dvodapedagogus
Munkaideje: 40 ora / hét

A gyermekcsoportban eltdltendd kotelezo éraszama: 32 6ra
Kozvetlen felettese:  igazgatd, igazgato-helyettes

Jogallasa

Munkajat a 2011. CXC. Koznevelési Torvény, 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok uj
¢letpalydjardl és az azt kiegészitd rendeletek, az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
¢s az ovoda dolgozoinak hazirendje szerint az dvodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa és
ellendrzése alatt végzi.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal és az
ovoda SZ.M.SZ.-ben biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a varos iskolaival és kulturalis
intézményeivel, a sziildkkel é4polja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit,
pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét. Tiszteletben tartja az 6voda szokdsait,
hagyomanyait, képviseli €s védi érdekeit.

Feladata

Az 6vodapedagdgus munkajat oly modon koteles végezni, hogy ezzel garantélja a pedagogusok
Uj életpalydjarol szolo térvényben az dvodai nevelés orszagos alapprogramjaban valamint a
nemzeti és etnikai kisebbség Ovodai iranyelveiben megfogalmazott valamennyi alapelv
érvényesiilését, gyermeki jogok biztositasat.

Feladatait a helyi pedagdgiai program alapjan 6nalldan és felel0sséggel végzi.

(Ismeri az intézmény pedagdgiai programjat, német nemzetiségi nevelésre vonatkozé kétnyelvii
nevelés feladatait, valamint a helyi német nemzetiségi hagyomanyokat.)

Az ovodapedagogus nevelo — oktato tevékenysége:

v Alapvet6 feladata a gyermekek nevelése, a gyermekek fejlddésének segitése, legjobb
tudasdnak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

v’ Feladata a gyermekk6z0sségek alakitasa, fejlesztése, a rabizott gyermekek differencialt
nevelése. Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, eltéré6 massagat. Biztositsa a gyermek részére az
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v

etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv nevelomunka.

Sziikség szerint csaladlatogatast végez. Sziiloi értekezleteket, fogadoorakat tart.

Jatszo délelottoket, kozos linnepeket, programokat, kirdnduldsokat szervez.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel /bolcs6dék, 6vodak, iskolak/, és a szakmai segito
intézményekkel /Szakszolgalat, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat /.

Aktivan részt vesz a mindségfejlesztési munkaban

Az 6voda mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival ¢és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Az 6voda mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival ¢és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Ovija az 6voda berendezési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért, az
altala hasznalt eszkozokért anyagi felelsséggel tartozik.

Kotelessége az 6voda éves munkatervében meghatarozott és elfogadott feladatok
elvégzése (a feladat-ellatasi tervben foglaltak figyelembevételével)

Mint érintett német nemzetiségi d6vodapedagogus rendelkezik a megfeleld, allamilag
elismert nyelvvizsga bizonyitvannyal, vagy azzal, egyenértékii okirattal.

Munkakorébe tartozo altalanos feladatai:

v

ASENEN

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait,
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat. Munkakezdéskor munkavégzésre
alljon készen. Tavolmaradasat koteles az oOvoda igazgatdjanak jelenteni a
munkaidOkezdés eldtt legalabb két oraval. Munkaidejében csak az igazgato
engedélyével lehet tavol.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feltigyelet nélkiil)

Megfelelden felkésziil a tervszerli nevelémunkara (folyamatos, napi felkésziilés).
Ellatja, a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teenddket.(mulasztasi naplo, csoport
naplo, gyermekekrdl késziilt feljegyzések).

Rendszeresen egyeztet, megbeszéléseket tart a gyermekcsoportjdban dolgozo
ovodapedagdgusokkal, szakemberekkel, nevel6 munkat kozvetlenill segitd
munkatarsakkal.

Javaslatot ad az 6voda munkatervéhez, a felszerelés bOvitéséhez, a sziikséges
javitasokhoz.

Felkésziil és részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken.

Folyamatosan képezi magat, tovabbképzésekre jar, hospital masik csoportokban.

A gyermekek eredményes nevelése érdekében egyiittmiikddik, kapcsolatot tart a
csaladokkal.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti, alkalmazza a differencialés elvét,

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozodjaval.
Kotelessége az ovoda éves munkatervében meghatarozott és elfogadott feladatok
elvégzése.
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v A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

v Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézmény igazgatdjanak

v' Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat

Adminisztrativ teendok elliatisa:

v’ afelvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

v’ a csoportnapld vezetése

v’ a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

v' a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

v' amérések adatainak vezetése, elemzése,

v’ az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

v’ az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

v’ statisztikak hatariddre torténd elkészitése,

v

a gyermek, sziiléjének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan &vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,
v’ sziil6i értekezleteken jegyz6konyvet készit,

Nyelvhasznalat:

v" Németnyelvii sziilokkel, illetve a csalad hozzatartozdival a mindennapi érintkezés
soran a német nyelv hasznalata.

v Németnyelvii vendégek segitése, eligazitasa, 1ényeges informaciok adasa. (telefonos
értekezeés)

v A német nyelv hasznélata a gyermekek tevékenységének iranyitasaban, és a kollégak
kozott

Egyéni nyelvi feladata:

v" Német nyelni tevékenységek tervezése, szervezése, folyamatos német nyelv hasznalata
a mindennapok soran

v Német nyelvii kommunikacio6 a féiskolai hallgatokkal.
v' Latogatok szervezése.

Felelosségi kor:

Felelds kiilonosen a kijelolt gyermekcsoportban a pedagdgiai program
megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,
az egyenld banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

v munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

v’ az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

v’ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

v a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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v’ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

v' Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi ¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

v A gyermekek 6vodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatast ad fogadoora keretében. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Targyi eszkozokert:

v Felelés az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések mas
munkaeszk6zok és a konyhai - higiéniai eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

v" Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalodsitasat
aktivan segiti.
v' Sajat feladatait az intézmény igazgatojanak utasitisa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

v' Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

v’ Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

v A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az Ovoda igazgatdjanak vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A munkavallalo/kéznevelési foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kozintézmény
oktatési tematikajanak, nevelési modszereinek, stb. dokumentaciéit koteles bizalmasan
kezelni, azokat a munkakori feladatainak ellatdsan kiviil semmilyen célra fel nem
hasznéalhatja, harmadik személy részére hozzaférhetové nem teheti, kivéve, ha a
kozintézmény igazgatdja ehhez kifejezett irasbeli engedélyét adta. E kotelezettség a
munkavallalot/koznevelési foglalkoztatottat a jogviszonyanak megsziinése utdn is
terheli, melynek megszegéséért feleldsséggel tartozik.

AN

Egyéb feladatok és megbizasok:

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

Ellenorzési tevékenység:

v' Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
v" Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
v Ellen6rzését maga is kérheti.
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v" Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

v Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

v Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet

Ellendrzésére jogosultak:
v’ igazgato, igazgatd-helyettes
v’ Szakmai munkakozosség vezetd
v’ Kiilsé szakértd egyeztetett iddpontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelotestiilet tagjai / BECS tagjai, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Beszamolasi kotelezettsége:

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt anyagi
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Budaors,

Ovodaigazgato Német Nemzetiségi Ovodapedagogus
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Datum: 2024.
4.2 Ovodapedagogus

MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése:  Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: ovodapedagdgus
Munkaideje: 40 ora / hét
A gyermekcsoportban eltdltendd kotelezo éraszama: 32 éra
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgato-helyettes
Jogallasa:

Munkajat a 2011. CXC. Koznevelési Torvény, 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok uj
¢letpalydjardl és az azt kiegészitd rendeletek, az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
¢s az ovoda dolgozoinak hazirendje szerint az dvodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa és
ellendrzése alatt végzi.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok éltal és az
o6voda SZ.M.SZ.-ben biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

Munkakéri kapcsolatok:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, a varos iskolaival és kulturalis
intézményeivel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit,
pozitiv példat nyajt, képviseli az dvoda szellemiségét. Tiszteletben tartja az dvoda szokasait,
hagyomanyait, képviseli €s védi érdekeit.

Feladata

Az 6vodapedagdgus munkajat oly modon koteles végezni, hogy ezzel garantélja a pedagogusok
Uj életpalydjarol szolo térvényben az dvodai nevelés orszagos alapprogramjaban valamint a
nemzeti és etnikai kisebbség Ovodai iranyelveiben megfogalmazott valamennyi alapelv
érvényesiilését, gyermeki jogok biztositasat.

Feladatait a helyi pedagogiai program alapjan 6nalldan €s feleldsséggel végzi.

(Ismeri az intézmény pedagdgiai programjat, német nemzetiségi nevelésre vonatkozo kétnyelvii
nevelés feladatait, valamint a helyi német nemzetiségi hagyomanyokat.)

Az ovodapedagogus nevelo — oktato tevékenysége:

v Alapvet6 feladata a gyermekek nevelése, a gyermekek fejlddésének segitése, legjobb
tudasadnak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

v Feladata a gyermekk6z0sségek alakitasa, fejlesztése, a rabizott gyermekek differencialt
nevelése. Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
itemét, szociokulturalis helyzetét, eltér6 massagat. Biztositsa a gyermek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

v' Sziikség szerint csaladlatogatast végez. Sziil6i értekezleteket, fogadoorakat tart.
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Jatszo déleldttoket, kozos linnepeket, programokat, kirdnduldsokat szervez.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel /bolcs6dék, ovodak, iskolak/, és a szakmai segitd
intézményekkel /Szakszolgalat, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat /.

Aktivan részt vesz a mindségfejlesztési munkaban

Az 6voda mikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészseégligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Az 6voda mikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészseégligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.
Ovija az 6voda berendezési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért, az
altala hasznalt eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozik.

Kotelessége az Ovoda éves munkatervében meghatarozott és elfogadott feladatok
elvégzése (a feladat-ellatasi tervben foglaltak figyelembevételével)

Munkakorébe tartozo altalanos feladatai:

v

AN

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabadlyok és a bels§ szabalyzatok eldirdsait,
szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat. Munkakezdéskor munkavégzésre
alljon készen. Tavolmaradasat koteles az oOvoda igazgatdjanak jelenteni a
munkaidOkezdés elott legalabb két oraval. Munkaidejében csak az igazgato
engedélyével lehet tavol.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek
megeldzEésérdl, nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil

Megfelelden felkésziil a tervszeri nevelémunkara (folyamatos, napi felkésziilés).
Ellatja, a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.(mulasztasi naplo, csoport
naplo, gyermekekrdl késziilt feljegyzések).

Rendszeresen egyeztet, megbeszéléseket tart a gyermekcsoportjaban dolgozd
ovodapedagogusokkal, szakemberekkel, neveld6 munkat kozvetleniil segitd
munkatarsakkal.

Javaslatot ad az 6voda munkatervéhez, a felszerelés bdvitéséhez, a sziikséges
javitasokhoz.

Felkésziil és részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken.

Folyamatosan képezi magat, tovabbképzésekre jar, hospital masik csoportokban.

A gyermekek eredményes nevelése érdekében egyiittmiikodik, kapcsolatot tart a
csalddokkal.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti, alkalmazza a differencialés elvét,

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Felkésziilten ¢€s aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikdés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Kotelessége az 6voda éves munkatervében meghatarozott és elfogadott feladatok
elvégzése.

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizacidt jelenti az intézményigazgatonak.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

v’ afelvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

v’ a csoportnapld vezetése

v’ a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

v' a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informéciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen

v' amérések adatainak vezetése, elemzése,

v’ az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

v az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése €s Osszegzése,

v’ statisztikak hatariddre torténd elkészitése,

v

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan &vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,
v’ sziil6i értekezleteken jegyz6konyvet készitése,

Felelosségi kor:

Felel6s kiilondsen a kijelolt gyermekcsoportban a pedagdgiai program megvalositasaért, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

v munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

v’ az igazgatoi utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

v’ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

v a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

v’ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

v' Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

v' A gyermekek 6vodai munkajarol a sziildknek tdjékoztatast ad fogaddora keretében. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Targyi eszkozokeért:

v’ Felelds az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések mas
munkaeszk6zok €s a konyhai - higiéniai eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

v" Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
aktivan segiti.
V' Sajat feladatait az intézmény igazgatojanak utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
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Technikai dontések:

v’ Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
v’ Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket.

Bizalmas informaciok:

v A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak minésiilé
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az dvoda igazgatdjanak vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A munkavallald/ kdznevelési foglalkoztatottat tudomasul veszi, hogy a kdzintézmény
oktatasi tematikajanak, nevelési modszereinek, stb. dokumentacioit kiteles bizalmasan
kezelni, azokat a munkakori feladatainak ellatasan kiviil semmilyen célra fel nem
hasznalhatja, harmadik személy részére hozzaférhetové nem teheti, kivéve, ha a
kozintézmény igazgatdja ehhez kifejezett irasbeli engedélyét adta. E kotelezettség a
munkavallalot/kdznevelési foglalkoztatottat a jogviszonyanak megsziinése utdn is
terheli, melynek megszegéséért feleldsséggel tartozik.

AN

Egyéb feladatok és megbizasok:

Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

Ellenorzési tevékenység:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

v’ Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet

AN NN
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Ellenorzésére jogosultak:

v’ igazgato, igazgato-helyettes
v' Szakmai munkakozosség vezetd
v' Kiilsd szakért6 egyeztetett idépontban

A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / BECS tagjai, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Beszamolasi kotelezettsége:

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
értékekért anyagi €s bilintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Budadrs, 2024.

Igazgatd Ovodapedagégus
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4.3 Fejleszto pedagogus
MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: fejlesztépedagdgus/gyogytestnevel
Szakképesitése: gyogypedagogus/fejlesztépedagogus
Munkaideje: 40 éra / hét
Kotelezo oraszama: 24 6ra / hét
Kozvetlen felettese: igazgatd
Jogallasa:

Munkajat a 2011. CXC. Koznevelési Torvény, 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
és az azt kiegészitd rendeletek, az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata és az dvoda
dolgozoinak hazirendje szerint az 6vodaigazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végzi.

A fejleszt6é ovodapedagogus konkrét feladatai:

v

ANANENENENAN

\

A fejleszté o6vodapedagogus munkaideje heti 40 ora, ebbdl kotelezd oraszama, melyet a
gyerekekkel torténd kozvetlen foglalkozasra koteles forditani heti 26 ora.

Munkajat a mindenkori munkaid6 beosztas szerint végzi.

Mozgéasfejlesztés:

a gyermekek altal szabadon valasztott mozgaslehetdségének szervezése a reggeli idoszakban.
részképesség és / vagy mozgas fejlesztés délelott

preventiv/tartasjavitd torna délutan

Magatartasi, beilleszkedési problémakkal, részképesség hianyokkal, fejlédésbeli lemaradassal
kiizdé 6vodaskort gyermekek egyéni diagnosztizalasa, preventiv és korrektiv fejlesztése.

A tehetséges gyermekek tehetséggondozasa, az esetlegesen lemarad6 részképesség teriiletek
megsegitése.

A fejleszt6é ovodapedagégus pedagogiai feladatai:

v
v

v

v

Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejleszt6 tevékenységeket.

Az év elején informacidkat gylijt a 4-5-6-7 éves gyermekekrdl, csoporton beliili megfigyelés
alkalmaval, az 6vondkkel torténd konzultacio és sziirévizsgalatok segitségével.

Tanév elején végezzen hospitalasokat a mindenkor esedékes csoportban, figyelje meg a
gyermekeket kiillonbozo tevékenységeik soran.

Sziréseik elvégzése utan a logopédussal és az 6vondkkel tartson konzultaciot a feladatok pontos
meghatarozasa érdekében.

Tartsa szem el6tt, hogy a fejlesztécsoportba keriilés {6 indikacidja az életkor (tankotelezettség
elérése) és a tiinet sulyossaga.

Vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiilldendd szakvélemény elkészitésében, tartson
rendszeres kapcsolatot a fejleszt foglalkozasokon résztvevd gyermekek sziileivel, nyujtson
korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlodésérol.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Azokat a problémakat, melyek nem a kompetencia korébe tartoznak, koteles jelezni a megfeleld
szakembernek /pszichologus, logopédus/, akivel egyiittmiikddik a gyermek érdekében.
Feladata a sziikséges terapias fejleszté eszk6zOk tarolasa és leltari érzése, munkajahoz az
intézmény eszkozoket, és fejlesztd helyiséget biztosit.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak megvalositasaban, értékelésében, a
nevelGtestiileti és szakmai értekezleteken.

Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

v
v

a fejleszto foglalkozasok alaptevékenységét a jaték jelentse,
a k6z0s jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,
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kapjanak lehet6séget arra, hogy dnmagukat megismerjék,

kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen, nagy hangsulyt arra, hogy a gyermekeket minél
tobb pozitiv élményhez juttassa,

a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni
fejlettségéhez, képességeihez, aktualis teljesitményéhez,

a munkdjdhoz kapcsolodo taniigy igazgatasi és pedagogiai dokumenticié mindenkor legyen
naprakész.

Bizalmas informaciok kezelése:

v
v

v

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

Az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes, gyermekekre
vonatkozé dokumentumokat nem visz ki.

A gyermekek, a sziil6k és a munkatarsak személyiségi jogait érintd informaciokat megérzi,
egyeb esetben a pedagdgusok 11j életpalydjardl szolo torvényben meghatarozottak szerint jar el.
A munkavallalo/koznevelési foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kozintézmény oktatasi
tematikajanak, nevelési modszereinek, stb. dokumentacioit koteles bizalmasan kezelni, azokat
a munkakori feladatainak ellatasan kiviil semmilyen célra fel nem hasznalhatja, harmadik
személy részére hozzaférhetévé nem teheti, kivéve ha a kozintézmény igazgatdja ehhez
kifejezett irasbeli engedélyét adta. E kotelezettség a munkavallalot/kdznevelési foglalkoztatott
jogviszonyanak megszlinése utan is terheli, melynek megszegéséért felelosséggel tartozik.

Egyéni megbizatas:

v
v

v
v

v

munkdjat az intézmény igazgatdjanak megbizasa alapjan végzi,

folyamatos onképzéssel javitja fejlesztd pedagogiai felkésziiltségét és gyakorlati munkajaban
hasznositja,

folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanldsokat,

rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, a Moddszertani Kozponttal, logopédussal,
gyogypedagogussal,

napi rendszerességgel taldlkozik az érintett csoport &vondivel, konzultaciot tartanak a
gyermekeket érintd kérdésekrdl, eredményekrdl, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén
esetmegbeszéléseket tartanak.

Munkakorébe tartozo altalanos feladatai:

v
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Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels0 szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.(Munkakezdéskor munkavégzésre alljon készen.
Tavolmaradasat koteles az 6voda igazgatdjanak jelenteni a munkaidokezdés elott legalabb két
oraval.

Munka idejében csak a vezetd engedélyével lehet tavol). Kulturalt megjelenésével,
magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyujt,
képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az 6voda szokasait, hagyomanyait,
képviseli és védi érdekeit.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megelézésérol
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil)

Megfelelden felkészill a tervszeri nevelomunkdra (folyamatos, napi felkésziiles). Ellatja, a
szakmai munkaval kapcsolatos {igyviteli teendOket.(mulasztasi naplo, csoport napld,
gyermekekrol késziilt feljegyzések).

Javaslatot ad az 6voda munkatervéhez, a felszerelés bovitéséhez, a sziikséges javitasokhoz.
Felkésziil és részt vesz a neveldtestiileti értekezletekre.

Folyamatosan képezi magat, tovabbképzésekre jar.

A gyermekek eredményes nevelése érdekében egyliittmiikddik, kapcsolatot tart a csaladokkal.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagoégiai programjanak értékelésében,
moédositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
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Kotelessége az 6voda éves munkatervében meghatarozott és elfogadott feladatok elvégzése.

A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelen alkalmazza.

v' Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményigazgatonak.

AN

Munkakériilmények:

napi felkésziiléséhez a neveldi szoba rendelkezésére all,

kozos 01t6z6, mosdo, tisztalkodasi lehetdséggel biztositott,

a hivatalos ligyek intézéséhez telefon, fax biztositott,

a szakmai konyvtar és a szertar a rendelkezésre all,

a szamitogép hasznalatanak lehetdsége biztositott,

fejlesztd foglalkozasainak megtartasahoz a logopédiai szoba, tornaszoba, csoportszoba,
kis6lt6z6, alkalmanként a vezetdi iroda és az udvar all rendelkezésre.

AN N NN

Az fejleszt6 pedagogus kompetenciaja:

v A helyi pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
v A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A fentieken kiviil az 6voda igazgatdja eseti, pedagogiai feladatokat adhat.

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Budadrs, 2024. szeptember .

Igazgato Fejlesztopedagogus
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Datum: 2024.
4.4 Pedagogiai asszisztens
MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavillalé neve:
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Besorolasi kategéria:  neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
Munkaideje: 40 ora / hét csoportban eltoltott id6 35 ora
Jogkor, hataskor:

Munkajat a 2011. CXC. Koznevelési Torvény, 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
és az azt kiegészitd rendeletek, az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzata és az 6voda
dolgozoinak hazirendje szerint az 6vodaigazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végzi.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, Feladatait az dvoda napi- és heti
rendjéhez igazitva, az igazgatd/ igazgato-helyettes hatarozza meg.

Munkakoéri kapcsolatok:

Napi munkéajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo6 pedagogusokkal, az dvodatitkarral
¢és az 6vodavezetéssel. Részt vesz az, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel &polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat az illetékes vezetd értékeli

Munkakor rendeltetése: Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése A pedagogiai program
eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok
elGirasait, szakszerlien végrehajtja a rabizott feladatokat.(Munkakezdéskor munkavégzésre alljon
készen. Tavolmaradasat koteles az dvoda igazgatdjanak jelenteni a munkaidokezdés elott legalabb két
oraval. Munka idejében csak az igazgatd engedélyével lehet tavol). Kulturdlt megjelenésével,
magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli
az ovoda szellemiségét. Tiszteletben tartja az dvoda szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit.

Kozvetlen felettese: igazgatd/ igazgato-helyettes

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre, Feladatait az 6voda napi- és heti
rendjéhez igazitva, az 6voda igazgatoja hatarozza meg.

Munkajat a 2023. évi LII térvény a pedagogusok 0 életpalydjarol és az azt kiegészitd rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és az 6voda dolgozoinak hédzirendje szerint az igazgato
kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Munkakér rendeltetése: Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése

A pedagobgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segiti az Ovodapedagogusok munkajat. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda
szellemiségét. Tiszteletben tartja az 6voda szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit.

Kozvetlen felettese: igazgato/ igazgato-helyettes

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:
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A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

A gyerekeket fogadja a reggeli 6rakban.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.
Foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkét, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Sétanal, oOvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

v' A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatisa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében.

ASEEENENENEN
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v' Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

v" Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.

v Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

v Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos tevékenységet kezdeményez.

v Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program). Munkajat

minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagbgusok Gtmutatasa szerint végzi.
Gondozassal kapcsolatos feladatai:

v Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

v Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

v' Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

v’ Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

v' Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi [égkornek. Az 6voda
nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Targyi eszkozokért:

Felelos az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések mas munkaeszk6zok és a
konyhai - higiéniai eszk6zO6k rendeltetésszerti hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott
beszerzéseket.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a az igazgatd/igazgatohelyettes utasitisa szerint tervezi s adminisztralja.
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Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az igazgatd/ igazgato-helyettes utasitdsara tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

A koznevelési foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kozintézmény oktatasi tematikajanak, nevelési
modszereinek, stb. dokumentacidit koteles bizalmasan kezelni, azokat a munkakori feladatainak
ellatasan kiviil semmilyen célra fel nem hasznalhatja, harmadik személy részére hozzaférhetévé nem
teheti, kivéve ha a kozintézmény vezetdje ehhez kifejezett irasbeli engedélyét adta. E kotelezettség a
munkavallalét/ koznevelési foglalkoztatottat a jogviszonyanak megsziinése utan is terheli, melynek
megszegéséért feleldsséggel tartozik.

Ellenorzés foka:

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok:

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo6 pedagogusokkal, az dvodatitkarral
és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkdjat haromévenként az illetékes
vezetd értekeli.

Helyettesités: koteles a hianyzo pedagogus feladatait a vezetd utasitisai szerint atvenni és
felelésségteljesen elvégezni.

Jutalmazas szempontjai:

tartdsan magas szinvonalon végzett munka,

példas munkafegyelem,

magas szinvonalu szakmai felkésziiltség,

kiemelkedo tisztelet a gyermekek, sziilok és a kollégak felé,
plusz feladatok vallalasa

AN N NN

Javaslattételre jogosult:

v' az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

v’ intézményvezetd valasztas
V' éves munkaterv értékelés

Beszamolasi kotelezettség:

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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Ellenorzési tevékenység:

v' Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
v" Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
v Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésre jogosultak:

v’ igazgatd/ igazgatd-helyettes
v Szakmai munkak$zosség vezetd
v Kiils6 szakérté egyeztetett idGpontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelbtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatdo fenntartja. A
munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Budaors,.

Igazgat6 Munkavallald
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4.5 Ovodatitkar
MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavillalé neve:
Munkakor megnevezése: ovodatitkar
Besorolasi kategoria: nevel6-oktatdo munkat segitd alkalmazott

Munkaideje: 40 ora / hét
Munkakor rendeltetése:

Az 6vodai gazdasagi, ligyviteli feladatai, és az ezzel kapcsolatos ligyintézések.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kozvetit,
pozitiv példat nyujt, képviseli az o6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az 6voda szokasait,
hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit. A tudomasara jutott, az 6voda belso iigyeivel, az egyes
gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, meg6rzi.

Felel6ssége, jogkore, hataskore: Jogkor, hataskor:

Munkajat a 2011. CXC. Koznevelési Torvény, 2023. évi LIL. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
és az azt kiegészitd rendeletek, az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzata és az d6voda
dolgozoinak hazirendje szerint végzi.

Munkajat az igazgatdé kozvetlen irdnyitasa szerint és ellendrzése mellett 6nalléan, a kapcsolodo
intézményi belsd szabalyzatok betartdsdval végzi. Onallo intézkedési, dontési jogkdrrel nem
rendelkezik. Az 6vodat érintd hivatalos iigyben barmely felettes €s tarsadalmi szervvel csak az igazgato
megbizasabol tarthat munkakapcsolatot.

Kiilonleges felelsségek
Személyekért:
v' Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.
Targyi eszkozokért:
v" Felelds az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések mas munkaeszkozok és
a konyhai - higiéniai eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott
beszerzéseket.
Tervezés:
v’ Sajat feladatait az intézmény igazgatojanak utasitisa szerint tervezi és adminisztralja.
Technikai dontések:
v' Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
v’ Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

v A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
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AN

sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

A munkavallalo/ kéznevelési foglalkoztatott tudoméasul veszi, hogy a kdzintézmény oktatasi
tematikajanak, nevelési moédszereinek, stb. dokumentaciodit koteles bizalmasan kezelni, azokat
a munkakori feladatainak ellatasan kiviil semmilyen célra fel nem hasznalhatja, harmadik
személy részére hozzaférhetévé nem teheti, kivéve, ha a kozintézmény igazgatdja ehhez
kifejezett irasbeli engedélyét adta. E kotelezettség a munkavallalot/koznevelési
foglalkoztatottat a jogviszonyanak megsziinése utan is terheli, melynek megszegéséért
felelosséggel tartozik.

Kozvetlen felettese: igazgato és az igazgato- helyettes

Ellendrzési tevékenység:

ANENENEN

v

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjardl véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

v

Igazgato és helyettese

Feladatkorébe tartozik:

v
v

AN
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Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkatervben kijel6lt feladatok ellatasa, valamint:

az intézmény gazdasagi, ligyviteli és adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak, belsd
szabalyoknak megfelel6 maradéktalan ellatasa,

Folyamatosan tajékozodik a megjelend, az 6vodat és sajat munkajat érintd, uj rendeletekrol.
Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon kdveti azok
megfeleld és idoben torténd rendezését.

segit a koltségvetés elokészitésében, az intézmény ésszerli, takarékos gazdalkodasanak
segitésében,

Figyeli a szerzodések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé valo kifizetések datumait.
az alkalmazottak, bér, add, tavolmaradas ligyeinek intézése,

gyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

Normativak felhasznalasarol napra kész nyilvantartast vezet.

dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartdsa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése,

Gylijti az elszamolas alapjat képezo szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallalo lapok masolatat.
a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a igazgatot,

Az 6vodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.

Az 6vodai dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyzékonyveket, pedagogiai anyagokat.
Naprakészen kezeli és vezeti a szigoru szamadast nyomtatvanyokat.

fegyelmi felelosséggel tartozik a koltségvetéssel és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért,

az igazgatd utasitasanak megfelel6en selejtezés, leltarozas megszervezése, elGkészitése,
lebonyolitasa, adminisztralasa,

az ovoda milkodését akadalyozd miszaki munkak elvégzéséhez sziikséges megrendelés
ugyviteli lebonyolitasa,

étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak konyvelése, magasabb jogszabalyban eldirtaknak
megfeleld nyilvantartasa, megrendelések, lemondésok nyilvantartasa intézése.

Nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszamot.
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v' Gylijti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkezd gyermekek jogosultsagat, bizonyito
igazolasokat.

v" Figyelemmel kiséri a HACCP el6irasainak betartasat, a talalokat ellatja a sziikséges

nyomtatvanyokkal, ellendrzi azok napra kész vezetését.

A dolgozok egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak ellendrzése.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, kezeli a szerzédéseket, elszamolasokat készit, vagy

véglegesiti az elszamolasokat.

<]

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és

biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Budadrs,

Igazgato Munkavallald
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4.6 Dajka
MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: dajka
Besorolasi kategoria: nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
Munkaideje: 40 ora / hét
Kozvetlen felettese: igazgatd/ igazgato-helyettes
Jogkor hataskor:

Munkajat a 2011. CXC. Koznevelési Torvény, 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
és az azt kiegészitd rendeletek, az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzata és az d6voda
dolgozoinak hazirendje szerint az 6vodaigazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, Feladatait az 6voda napi- és heti
rendjéhez igazitva, az igazgatd/ igazgatd-helyettes hatdrozza meg.

Munkakdéri kapcsolatok:

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo6 pedagogusokkal, az dvodatitkarral
és az 6vodavezetéssel. Részt vesz az, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat az illetékes vezet6 értékeli

Munkakor rendeltetése: Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése A pedagogiai program
eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkdjat. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok
eldirasait, szakszerlien végrehajtja a rabizott feladatokat.(Munkakezdéskor munkavégzésre alljon
készen. Tavolmaradasat koteles az dvoda igazgatdjanak jelenteni a munkaidokezdés elott legalabb két
oraval. Munka idejében csak az igazgatd engedelyével lehet tavol). Kulturdlt megjelenésével,
magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli
az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az voda szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, Feladatait az dvoda napi- és heti
rendjéhez igazitva, az igazgatd/ igazgato-helyettes hatarozza meg.

Kozvetlen felettese: igazgato/ igazgato-helyettes
Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek. Az dvoda
nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kdtelezo.

Targyi eszkozokért:
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Felelos az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések mas munkaeszkozok és a
konyhai - higiéniai eszk6zO0k rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott
beszerzéseket.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint tervezi.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiloi / csak a sziikséges
mértékben — az igazgatd vagy igazgato-helyettes utasitisara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

A munkavallalé/kdznevelési foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kozintézmény oktatasi
tematikajanak, nevelési modszereinek, stb. dokumentacioéit koteles bizalmasan kezelni, azokat a
munkakori feladatainak ellatasan kiviil semmilyen célra fel nem hasznalhatja, harmadik személy részére
hozzaférhet6vé nem teheti, kivéve, ha a kézintézmény igazgatoja ehhez kifejezett irasbeli engedélyét
adta. E kotelezettség a munkavallalot/koznevelési foglalkoztatottat a jogviszonyanak megsziinése utan
is terheli, melynek megszegéséért feleldsséggel tartozik.

Ellenorzés foka:

Munkéjét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, az igazgatdi utasitasok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok:

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo6 pedagogusokkal, az dvodatitkarral
és az 6vodavezetéssel. Részt vesz az, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat az illetékes vezet6 értékeli.

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

v A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kortii feleldsséggel tartozik.

v" Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teendéket.

v' Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.

v" Foglalkozasokon az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket

elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek

elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuajt, hogy a foglalkozason

megfelelden tudjanak részt venni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Sétanal, oOvodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

AN
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v

v

v

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Gitmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elékészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében rendszerezi és karbantartja a csoportleltarba tartozo
eszkozoket.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, dolgozoi
hazirendet). Munk4ajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

Gondozassal kapcsolatos feladatai:

v

AN

AN

<]

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, a gylimolcs6zés, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkddésében, az udvari rend
megtartdsdban

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezetot.

Ebreszt a csoportjaban. Ebredés utén a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltozésben,
tisztalkodasban, részt vesz az uzsonnaztatasban

Rendbe teszi a gyermekek fogmoso poharait

Délutani torna és tanc eldtt €s utan segit az 6ltdzésben, vetk6zésben, a gyermekeket kiséri a
folyoson.

Helyettesités: Dajka hianyzasa esetén a helyettesitést az igazgatd vagy az igazgato-helyettes rendeli el
szoban vagy irdsban. A konyhas hidnyzasa esetén munkaatszervezéssel torténik a helyettesités.
Takarito/karbantartd hianyzdsa esetén a helyettesitd munkavégzést az igazgatd vagy az igazgato-
helyettes rendeli el szoban vagy irdsban.

Jutalmazas szempontjai:

AN N NN

tartdsan magas szinvonalon végzett munka,

példas munkafegyelem,

magas szinvonalu szakmai felkésziiltség,

kiemelkedo tisztelet a gyermekek, sziilok és a kollégak felé,
plusz feladatok vallalasa

Javaslattételre jogosult:

v

az 6voda mikodési korébe tartozo kérdésekben.

Beszamolasi kotelezettség:

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Ellenérzési tevékenység:

v
v

v

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésre jogosultak:

v

az igazgat6 vagy az igazgato-helyettes
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DELELOTTOS Dajkai feladatok

Heti valtasban: 6.00 — 14.00

ANANENENEN

ANANENENEN

\

v

Fogadja a gyermekeket.

Portalanitja az 61t6z0szekrények tetejét.

Locsolja a viragokat a folyoson

Friss vizet visz a csoportokba.

Atveszi a tizorait, el6késziti a tizorai edényeket a konyhdban, segit a tizorai elkészitésében
szétosztasaban. Az atvétel soran regisztralja az ételt.

2 csoportnal segit a tizorai edények elokészitésében, a gyermekek mosdoztatasaban.

Tizoérainal segit a csoportban. Etkezés utén felsdpri a csoportszobat, segit a csoport atrendezésében.
Felmossa a folyoso6 felét

Gyiimdlcsevéshez elokésziil, elpakolasnal segit.

Segit a gyermekek oOltoztetésénél, sziikség esetén a sétaltatasnal. Részt vesz a
csoportkirandulasokon.

El6késziti csoportja edényeit az ebédhez, részt vesz az ebédtalald kocsira készitésében. Sajat
csoportjaban segit az ebédeltetésben, a csoport atrendezésében, felsoprésében. Agyaz.

Segit az ebéd edények elmosasaban, elrendezésében, elrakasaban.

Heti valtasban: 8:00-16:00

v
v

ASEEENENENEN

AN

v
v

Reggel tligyel a folyoson. (mosdo, folyoso, csoportszoba,)

Segit a tizorai elkészitésében, 2 csoportnal segit a tizorai edények elokészitésében, a gyermekek
mosdoztatasaban.

Tizoérainal segit a csoportban. Etkezés utén felsdpri a csoportszobat, segit a csoport atrendezésében.
Felmossa a folyoso felét

Gyiimdlcsevéshez elokésziil, elpakolasnal segit.

Segit a gyermekek Oltoztetésénél, sziikség esetén a sétaltatdsnal. Részt vesz a
csoportkirandulasokon

Elékésziti csoportja edényeit az ebédhez, részt vesz az ebédtalald kocsira készitésében. Sajat
csoportjaban segit az ebédeltetésben, a csoport atrendezésében, felsoprésében. Agyaz.

Fogmoso poharakat rendbe teszi, varr, csoportba besegit,

Tornaszoba porszivozasa

Sajat csoportjaban ébreszt, segit cip6t kotni, takarot hajtogatni, agyaz, mosdat, segit az uzsonna
elokészitésében €s az uzsonnaztatasban. Felsopri a csoportszobat

Kitolja az uzsonna utan a kocsit, tiszta edényeket visszaviszi a csoportba mosogatas utan

Besegit a csoport teenddkbe. (naposoknak segitség, babaszoba, baba konyha rendbetétele,
Oltoztetés,

DELUTANOS Dajkai feladatok

Heti valtasban 10.00 — 18.00

v

AN

AN

Segit a gyermekek Oltoztetésénél, csoport atrendezésnél, sétanal. Részt vesz a
csoportkirandulasokon.
El6késziti csoportja edényeit az ebédhez, részt vesz az ebédtalald kocsira készitésében. Sajat
csoportjaban segit az ebédeltetésben, a csoport atrendezésében, felsoprésében. Agyaz.
Ebéd utan folyoso soprése, felmosasa, mosdo rendbetétele.
Az aktualis reszortfeladatok elvégzése, csoportba besegit
Sajat csoportjaban ébreszt, segit cip6t kotni, takardt hajtogatni, agyaz, mosdat, segit az uzsonna
elokészitésében és az uzsonnaztatasban. Felsopri a csoportszobat
Kitolja az uzsonna utan a kocsit, tiszta edényeket visszaviszi a csoportba mosogatas utan
Besegit a csoport teend6kbe. (naposoknak segitség, babaszoba, baba konyha rendbetétele,
Oltdztetés.
1 csoportszoba takaritasa (szelloztetéssel!).

o szemetes kitiritése, letorlése,
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a csoportszoba €s a galéria felporszivozasa, felmosasa, péntekenként felpasztazasa
asztalok lemosasa, sziikség esetén székek is,

babakonyha, babaszoba, babdk rendbetétele,

Fiiggonyok elrendezése. Ablakok, ajtok bezarasa.

O O O O

A sajat csoportjaban elvégzendo feladatok:

v’ csoportszoba portalanitasa, lemossa a jatékok, viragokat, a beépitett szekrény, radiatorok, ajtok
lemosasa,

a melegpadlo szegély és a szemetes tisztantartasa,

talaloszekrény kitisztitasa,

ablakok portalanitasa, tisztitasa sziikség szerint

csoport babainak, a babakonyhanak és a babaszobanak rendbetétele,
csoportszoba tiikkrének megtisztitasa,

fliggbnyok, sotétitdk, 6ltozo fiiggdnyodk, 61tdzd szekrény tisztan tartasa
terasz felsoprése, felmosasa (sziikség szerint)

locsolas a csoport szobaban

Agyak, agyvasznak rendben tartisa

mosdo nagytakaritasa

Kétheti feladatok:

N N N NN

v szOnyegtisztitas
v Fogmoso6 poharak, fésiik fert6tlenitése

Eseti dajkai feladatok:
v Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (szeptemberi évkezdés elétt, Karacsony,

Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotddden, nyari zaras idején, fertdz6 megbetegedés esetén.
v A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A
munkakdri leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A
munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Budadrs,

Igazgato Munkavallalo
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4.7 Karbantarté

MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda, Budaors
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: karbantarto
Munkaido: heti 40 o6ra,
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
Kozvetlen felettese: igazgatd/ igazgato-helyettes

A munkakor feladatai:

Koteles a neki kiadott munkateriiletet minden tekintetben atvizsgalni, atnézni, az ott tapasztalt
hibakat - amennyiben ez t6le elvarhato és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani.
Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az igazgatot/ igazgatd-helyettest értesiteni.
Amennyiben az 6vodaban azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi munka adodik, azt
koteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles az
igazgatot/ igazgato-helyettest értesiteni.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
v' ahivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
v’ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
v’ Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
v’ anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Hazmesteri teendok ellatasa:

v’ az dvoda kiilsé teriiletének rendben tartasa — jarda, jarda melletti teriilet letakaritasa,
ho eltakaritdsa amennyiben sziikséges a hétvégi napokon is.

Az 6voda udvaranak rendben tartasa:

Szemétgylijtés, szemetesek liritése

a fiives tertiletek karbantartasa (flinyiras, locsolas)

a lehullott falevelek, gallyak 6sszegytjtése, gereblyézése, zsakolasa

az udvari novények, fak, cserjék rendszeres tisztitdsa, metszése, potlasa,
a homokozok feldsasa, sziikség szerinti locsolasa,

az ovoda keritésének karbantartasa,

az udvari beépitett jatékok karbantartésa, festése.

AN NN

Az 6voda iizemeltetésével kapcsolatos Kisebb javitasi munkak elvégzése:

a vilagitas ellendrzése,

butorok, zarak kisebb javitdsa, ajtozarak javitasa

a vizesblokk miikodésének figyelemmel kisérése, kisebb javitasok elvégzése,
festés, mazolas, javitasi munkak,

gondnoki teenddk és egyéb megbizatasok ellatasa, (postazas),

a fitémuvel valo kapcsolattartas, sziikség esetén a flitésrendszer légtelenitése.
csoportokban kisebb javitasi munkak elvégzése

Csoportokban asztalok, székek karbantartasa

AN NN

64



Szervezeti és Miikodési SzabalyzatZippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Datum: 2024.

Az 6voda iizemeltetésével kapcsolatos feladatok:

v’ vizhémérséklet mérése: a végkifolydkon végzett hdmérsékletmérés, heti
rendszerességgel

v’ Tlizjelzé rendszer lizemeltetési naplo vezetése

v Tlzvédelmi lizemeltetési napld vezetése

Fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik a kezelésére bizott leltari targyakért, anyagokért.

A nyari iddszakban elvégzendd munkak szabalyzasa kiilon megegyezés alapjan torténik.

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan
intézkedhet.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak/ igazgato-helyettesének utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso ¢életére vonatkozo értestiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

A munkavallalo/ kdznevelési foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kozintézmény oktatasi
tematikdjanak, nevelési modszereinek, stb. dokumentacioit koteles bizalmasan kezelni, azokat
a munkakori feladatainak ellatdsan kiviill semmilyen célra fel nem hasznalhatja, harmadik
személy részére hozzaférhetdvé nem teheti, kivéve, ha a kozintézmény vezetdje ehhez kifejezett
irasbeli engedélyét adta. E kotelezettség a munkavallalot/ koznevelési foglalkoztatottat a
jogviszonyanak megszlinése utan is terheli, melynek megszegéséért felelosséggel tartozik.

Ellenorzési tevékenység:

v' Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

v" Ellen6rzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

v Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

v Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:
v’ az igazgat6 vagy az igazgato-helyettes
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
értékekért anyagi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Budadrs,

Ovodaigazgato Munkavallalo
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4.8 Takarito

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése:  Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:  takarito

Besorolasi kategoria: neveldmunkat segitd technikai alkalmazott
Munkaideje: 40 ora / hét
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba az dvoda berendezési

targyaira, eszkozeire, munkaeszkdzokre

Munkakor rendeltetése: ovoda tisztantartasahoz takaritoi feladat ellatasa

Kozvetlen felettese: igazgato/ igazgato- helyettes

A munkakor leirasa:

v
v

<]

<]

Munkavégzéshez védoruhat, munkacip6t visel.

Napi munkaja befejeztével gondoskodik a villanyok lekapcsolasarol, az elektromos berendezések
dramtalanitosarol, a nyilaszarok becsukasardl, az intézmény zarasardl €és a riasztorendszer
bekapcsolasarol.

Biztositja a tiizvédelmi kozlekedési utak akadalymentességét, eltavolitja a balesetveszélyes
targyakat

Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen mikddteti a munkdjahoz sziikséges gépeket.

Evente két — harom alkalommal altalanos nagytakaritast végez az igazgaté és az igazgato-helyettes
utmutatdsa és iranyitasa szerint.

Fokozottan ligyel a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartdsara.

Munkavégzése soran iligyel a butorok és egyéb berendezések épségére. A megfeleld Osszetételi
tisztitészert hasznalja az el6irt higitasban,

Az dvodaépiilettel, annak felszerelésével €s berendezésével kapcsolatos hibakat haladéktalanul
koteles jelenteni kozvetlen feletteseinek.

A takaritasi anyagokat és eszkOzoket az arra kijelolt helyen, a baleset- és munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Hatariddre és mindségi kivitelezésben latja el mindazon egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgato
illetve annak helyettese megbizza. Munkajanak mindségével kapcsolatban elvaras, hogy a
munkakdrébe utalt takaritasi feladatokat minden nap a legnagyobb precizséggel és alapossaggal
végezze, hogy az 6vodahaszndld gyermekek higiénés koriilményeinek megteremtésével, pozitiv
iranyba befolyasolja a gyermekek egészséges fejlodését.

Felel6sségi kore:

v

ANANENENEN

S

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak megfelel6en
hasznalja, allagmego6vasukrol gondoskodik.

a berendezési targyak kezeléséért felel6sséggel tartozik.

Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A tliz- €s munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

A tisztitoszerekkel takarékoskodva banik, azokat a gyermekek eldl elzarva tartja.

A gyermekekrél pedagogiai informacidt, az oOvoda belsé életérél, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast illetéktelen személyeknek nem ad.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Kotelessége a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzése.

Az 6voda elhagyasakor, az épiilet biztonsaga érdekében ellendrzi a nyilaszarokat.

66



Szervezeti és Miikodési SzabalyzatZippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Datum: 2024.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, felelosségre vonhato:

v" Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

v' A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

v' A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megseértéséért.

v Leltariven atvett eszk6zokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének.

v A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

v A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Helyettesités: Hianyzas esetén a helyettesitését teljes felelosséggel, megbizas alapjan latja el.
Jutalmazas szempontjai:

v' Tartésan magas szinvonalon végzett munka

v' Példas munkafegyelem

v' Kiemelked? tisztelet a gyermekek, sziilok, kollégak korében.
v" Plusz munkak véllalasa

Beszamolasi kotelezettsége: Irasban illetve szoban nevelési évzard értekezleten.
Ellenodrzési tevékenység, ellendrzésére jogosultak:

v' Az ellendrzéssel megbizott személyek, munkaterviiknek megfelelden napi heti rendszerességgel
ellenérzik munkajat.

v Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

v Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

NYILATKOZAT

A munkavallalo/koznevelési foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kozintézmény oktatasi
tematikdjanak, nevelési modszereinek, stb. dokumentacioit koteles bizalmasan kezelni, azokat
a munkakori feladatainak ellatasan kiviil semmilyen célra fel nem hasznalhatja, harmadik
személy részére hozzaférhetové nem teheti, kivéve, ha a kozintézmény vezetdje ehhez kifejezett
irasbeli engedélyét adta. E kotelezettség a munkavallalot/koznevelési foglalkoztatottat a
jogviszonyanak megszlinése utan is terheli, melynek megszegéseéért felelosséggel tartozik.

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az éjszakai munkavégzésért a munkaltato potlék fizetésére nem kotelezett.

Budadrs,

Ovodaigazgato Munkavallalo
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Munkakori leiras
8 oras takaritéi munkakor

Napi feladatok:

Csoportszobak:

v

v
v
v

kitiriti és tisztan tartja a hulladékgylijt6 edényeket, sziikség szerint tiszta tasakokat helyez
beléjiik.

teljes korli porszivozas; padozat, szényeg (galériak, szonyegek alatt is) szellztetéssel.
Fert6tlenitdoldatos felmosas sziikség szerint, hetente padlédpolo hasznalata.

fiiggdnyok megigazitasa, asztalok torlése nedves és szaraz ruhaval, székek asztalkoré helyezése,
teritok kirakasa, bezarja az ablakokat.

Gyermekmosdok:

v

v

v

v
v

Kiiiriti, és tisztan tartja a hulladékgytijté edényeket, sziikség szerint tiszta tasakokat helyez
beléjiik.

A vécékben naponta fertdtlenitovel lemossa a WC kagylokat és a csempét, a WC ajtokat, és a
mosdo ajtajat is.

A mosdokagylokat és zuhanyzokat kimossa, a tiikroket, a csempézett feliileteket tisztitja,
fert6tleniti.

porszivozas, fertotlenitdoldatos felmosas, sziikség szerint szarazra torlés.

fiiggdnyok megigazitasa, ablakok bezarasa.

[rodak, Neveloi szoba és szertar

V' kitiriti a hulladékgyiijté edényeket és tiszta tasakot helyez bele, tisztan tartja.

v’ teljes korii porszivozas; (padozat, szényeg) - szell6ztetéssel,

v' Fert6tlenitéoldatos felmosas sziikség szerint, hetente padloapold hasznalata.

v flggonyok megigazitasa, asztalok torlése, nedves és szaraz ruhaval, székek letorlése
elrendezése, az ablakok bezarasa.

v gondoskodik a portalanitasrol, az iiveges szekrény tisztitsardl, a viragok locsoldsardl. a
nyomtat6 portalanitasarol, kavéf6zo szekrény rendbetételérdl.

v’ szényegtisztitas havonta egyszer

v' neveldi székek portalanitisa

Logopédia:

V' kitiriti a hulladékgyiijté edényeket és tiszta tasakot helyez bele, tisztan tartja.

v’ teljes korii porszivozas; (padozat, szényeg,)- szell6ztetéssel,

v' Fert6tlenitéoldatos felmosas sziikség szerint, hetente padloapold hasznalata.

v fliggdbnyok megigazitasa, asztalok torlése, nedves és szaraz ruhaval, székek Iletorlése
elhelyezése, bezarja az ablakokat. Tisztantartja a tiikkr6t, mosdot, csaptelepet, gondoskodik a
portalanitasrol, a viragok locsolasarol.

v

szOnyegtisztitas havonta egyszer

Felndtt mosdo illemhely:

v
v

v

v

kiiiriti a hulladékgyiijté edényeket és tiszta tasakot helyez bele, tisztan tartja.

a vécékben naponta fertotlenitdvel lemossa a WC kagylokat, a csempét, az ajtokat, és fertétleniti
a WC keféket.

a mosdokagylokat és a zuhanyzot, kimossa, a tiikroket és a csempézett feliileteket tisztitja,
fert6tleniti.

porszivozas, fertétlenitdoldatos felmosas

Folyosd/ kisoltézo/Tornaszoba atjaro:

v
v
v

teljes korli porszivozas, az 61t6z0 szekrények alatt is.
A folyosokon, valtott vizes felmosast végez, szarazra torol.
a tornaszoba eldtti cip6tarolot rendben tartja, portalanitja.
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Tornaszoba:

v
v
v

v
v

kitiriti a hulladékgytijté edényeket és tiszta tasakot helyez bele, tisztan tartja.

teljes kort porszivozas (padozat, szOnyeg) szelloztetéssel,

Fertotlenitooldatos felmosas, (a tornaszerek elhtizasa sziikséges), ugyanakkor iigyelni kell arra,
hogy az eszkdzok a felmosastol ne karosodjanak.

sziikség szerint a sportpadlo sikdldsa, portalanitas, eszkdzok tisztantartasa.

szOnyegtisztitas havonta egyszer

Munkavégzés utan minden esetben kimossa a felmoso ruhat, €s tisztan egy szaritasra alkalmas helyre

teszi.
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5. ELJARASREND DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK OVODABAN
TORTENO SPECIALIS ELLATASARA

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 6
ovodapedagdgus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember részt vett,
vagy részt fog venni 1l-es tipusu diabétesszel ¢l0 ovodasok ellatasat tdamogatd pedagdgus
tovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek
az itt szerzett tanasitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatdsan tal a sziilo a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a
diétas étkezés a sziild irdsbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a
szilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové
tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziild joga ¢és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadésa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen szo pl. a gyermek
aktualis allapotarol vagy éppen a terapia valtozasardl, egy uj eszkoz alkalmazasarol. Ezért a
pedagogus és sziilé kdlesondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyl végzettség nélkiill nem kdotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges
teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsag addig tart, amig a
sziild fenntartja ezt.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

v’ sziil6i kérelem beny(jtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

v’ sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

v’ diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

V' asziil6k sziil6i értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),

v a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelOsségével,

az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa,

v’ a szakember altal elbirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalasa,

megfeleld, eldiras szerinti idOben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilvel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagogus ¢€s érettségivel rendelkezd maés alkalmazott munkakori
leirdsanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

AN

ANRNEN
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V' vezet6i atruhazott hataskorben intézményi felelés delegalasa a feladat megszervezésére
¢és ellendrzésére, az egészségligyl szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

v’ az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.

v

Hatélyba 1¢ép: 2024. 01. 01.
Budadrs, 2024.

Ruppel Irén
Ovodaigazgato
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgaté Asszony!

AIUTOtt e (sztiletési név:
.., sziiletési hely, 1d0 ..o ,
................ , anyja neve: USRS |

.. szam alatti

[aKOS, MINT @ ..o nevll gyermek sziiletési
hely, 174 [0 TR s e, , anyja neve:
)

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahuzando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ........ ...
egészségiigyl intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas
alapjan gyermekem szdmara az eloirt specidlis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtUM: oo

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa
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6.

AZ ANAFILAXIAS SOKK OVODAI KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Eljaras 6vodaban és az 6vodan Kkiviili programok szervezése esetén, amennyiben allergias
gyermek van az gvodaban, illetve a pedagdégus csoportjaban

A sziilo feladata:

v

v

v

v

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek allapotardl valdo folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagbdgusokat.

Hozzajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcid beaddsahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetoségének biztositasa.

Az igazgato feladata:

v
v
v
v

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

v
v

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziilotol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek ¢s annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.

A pedagogus magyarazza el csoportjaba jardé gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
¢érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel dket, hogy jelezzEék, ha a problémat
tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagdgusnak.

A Pedagogiai program megvalodsitasat segitd kiilsd program esetén a pedagdgusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagogus tajekoztassa kollégait is arr6l, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakcio kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1d6rdl idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovéabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejérati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tdjékoztassa a vezetOt a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati 1d6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

v

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gyiijtébe helyezze el.
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Hatalyba Iépett: a kihirdetés napjatol
Budaors, 2024.

Ruppel Irén
Ovodaigazgato

75



Szervezeti és Miikodési SzabalyzatZippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Datum: 2024.

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Jr beadasédnak engedélyezéséhez

ATUTO e
szU16, gondviseld ... nevil kisgyermek

gondozodja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy gyermekem dvodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
reakcios tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
ovodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekci6 beadasat.

| S

sziilo, gondviseld aldirdsa
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Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergids betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beaddsanak engedélyezéséhez

AU Ot oo e sziilo,
goNdVISEIO ..o nevii kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
ovodaban allergias tiineteket, anafilaxids sokkot mutatd gyermekemnek az Epipen Jr adrenalin

injekcid beadasat.

Amennyiben gyermekemnél az elézoekben nem tapasztalt sulyos, é€letveszélyes allergias
reakcios tlinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem a fenntarto altal biztositott EpiPen
Jr. adrenalininjekcido beadasat. Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos
diagnosztizalja a betegséget, biztositom szamara az injekciot.

| G R
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7. A ZIPPEL-ZAPPEL NEMET NEMZETISIEGI OVODA TULAJDONAT
KEPEZO MOBIL MUNKAALLOMASOK SZABALYZATA

(laptopok) személyi hasznalatarol

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) azintézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé azon alkalmazottakra, akik az
ovoda tulajdonaban 1évé laptopokat hasznalatra atvették.
b) alaptop-hasznalatra
1.2. Az Ovoda az alkalmazottak részére — munkéjuk ellatasanak érdekében mobil szamitogép
munkaallomast (laptopot) biztosit. A laptopok tulajdonosa a Zippel-Zappel Német Nemzetiségi

Ovoda. A laptop birtokosa az a személy, aki az eszkozt dokumentaltan, alairasaval igazoltan atveszi.

2. A laptop atadasa-atvétele

2.1. A laptopot hasznalatra az Ovoda a dolgozo részére munkavégzés céljabol bocsathatja. A hasznalatba
adas szolhat hatarozott idore - megbizas teljesitéséig, a jogosult beosztdsanak fennallasdig, a
hatarozott id6 leteltéig - vagy hatarozatlan ideig, visszavonasig.

2.2. A laptop az alkalmazott részére torténd hasznalatba addsarol és visszavételérdl 1. melléklet szerinti

jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvek elkészitése €s azok nyilvantartasa az dvodatitkar

feladata.

2.3. A hasznalat idGtartamanak megsziinésekor a hasznald koteles a késziiléket, és tartozékait,

lizemképes, sértetlen allapotban visszaadni.

3. A laptop hasznalata

3.1. A hasznal6 az atvett szamitogépet, illetve tartozékait koteles rendeltetésszeriien hasznalni, azt mas
személy részére at nem ruhazhatja a 3.2. pontban foglaltak kivételével.

3.2. A hasznalo kiilon igazgatoi utasitasra koteles a munkadllomast és tartozékait ideiglenesen, munkaja
ellatasa érdekében mas dolgozo részére atadni.

3.3. A hasznal6 a szamitogépet koteles olyan allapotban tartani, hogy munkajanak ellatasahoz alkalmas
allapotban legyen.

3.4. Hasznalat utan az elzarasrol a hasznal6 koteles gondoskodni.

3.5. Az eszkoz allapotaban torténd barminemi valtozast, annak esetleges elvesztését, megrongalodasat

a hasznalo koteles haladéktalanul bejelenteni.

3.6. A felhasznalo feleldsséggel tartozik a hasznalat céljabol atvett laptopért, koteles megdrizni a laptop

hardver €s szoftver integritasat.
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3.7. A laptop virusvédelme érdekében a telepitett szoftvert kikapcsolni, letiltani, eltavolitani tilos. Tilos
tovabba kiilon engedély nélkiil barmilyen szoftver telepitése vagy futtatasa. Tilos a laptopot fizikailag
megbontani: alkatrészeket cserélni, be- illetve kiszerelni. A bejelentkezési jogosultsaggal rendelkezd
felhasznaloknak tilos a felhasznaldi azonosito kiadasa barmely személynek.

3.8. A laptopot a dolgozé magan célra nem hasznalhatja social media feliileteket nem nyithat meg rajta.
3.9. A laptop elvitele az intézménybdl nem megengedett.

3.10. A laptop hasznaldja erkolcsi és anyagi feleldsséggel tartozik az eszkdz éppségéért.

A szabalyzat pontjainak megszegése munkajogi kdvetkezményeket von maga utan.

4. Zaro rendelkezések

4.1. Jelen szabalyzat 2024.08.26.napjan 1ép hatalyba.

Budadrs 2024.08.26.
P.H.

igazgato
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1. melléklet

LAPTOP ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

A Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda tulajdonat képezé mobil munkaallomasok
(laptopok) személyi hasznalatarol

1./ Késziilt a vezetdi irodaban.

2./ Atadds idBpontja: e
3/AtAdONEVE: e
4./ Haszndld / AtVEVO NEVE: e s
5./ a.) Az atadasra keriild laptok:

DELL NB Vostro 3520 15,6" FHD,

Intel Core i5-1235U (4.40GHz), 8GB, 512GB SSD,

Win 11 Pro: 15,6" FHD,

Intel Core i5-1235U (4.40GHz), 8GB, 512GB SSD,

1 USB 3.2 Gen 1 USB 3.2 Gen 1 port (Type-C® konfiguracioja rendszereken) 2 USB

srer

1 USB 2.0 port 1 headsetport (kombinalt fejhallgato-/mikrofoncsatlakozo) 1 HDMI 1.4 port 1 RJ45
Ethernetport (Iehajthato),

Windows 11 Pro. Optikai meghajto nélkiil (DVD olvaso-ird)

6./ Hasznalatba adas célja / elvégzendd feladat: Csoportnaplok készitése, gyermekekrdl késziilt
feljegyzések készitése, értekezletek fogadoodrak dokumentalasa, ovodai foglalkozasokra valod
felkésziilés, filmvetités a gyermekek szdmara, Ovikréta mikddtetése.

7./ Hasznalat idotartama:
Hatarozott id6re: TAOPONL: ..o

Hatarozatlan idére

ZARADEK:

A hasznal6 a hasznalataba adott szamitogépet, illetve tartozékait koteles rendeltetésszertien hasznalni,
azt mas személy részére at nem ruhazhatja. Hasznalat utan az elzarasrol gondoskodjon.
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A hasznald a szamitdgépet koteles olyan allapotban tartani, hogy munkajanak ellatasahoz alkalmas
allapotban legyen.

Az eszkdz allapotdban torténd barminemii valtozast, annak esetleges elvesztését, megrongalodasat a
hasznélo koteles haladéktalanul bejelenteni.

A hasznalat id6tartamanak megsziinésekor a hasznalo koteles a késziiléket, és tartozékait, tizemképes,
sértetlen allapotban visszaadni.

Alulirott hasznal6 / atvevé az 5. pontban felsoroltakat hianytalanul, miikodéképes allapotban atvettem.

Alulirott hasznalé / atvevé tudomasul veszem, hogy az atvett eszkézre kizardlag a
................................ tulajdonat képezd szoftverek telepithetdek.

LAPTOP VISSZAVETELI JEGYZOKONYV

Visszavetel idOpontja:
AtadO neve: s

ATVEVO BV e ————————
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a) Alulirott atvevo az atadas-atvételi jegyzokonyv 5. pontjaban felsoroltakat hianytalanul, miikodéképes
allapotban atvettem.

b) Alulirott atvevé az atadas-atvételi jegyzOkonyv 5. pontjaban felsoroltakat az alabbi allapotban
atvettem.

Atvevd Atado
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