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1. Altalanos rendelkezések

A Nemzeti K6znevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25.§-a alapjan a kdznevelési
intézmény mikodésére, belsé és killsé kapcsolataira valé rendelkezéseket a
Szervezeti és Mikédési szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény
vezetbjének elSterjesztése utan a Nkt. 25.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan a
szulSi szervezet véleményének kikérésével az Ovoda nevelétestiilete fogadja el.

A nevel6testilleti dontés meghozatala el6tt a Kézalkalmazotti Tanacs véleményezési
jogot gyakorol / Nkt. 84.§(9) /.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ az intézményvezeté jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan
idore szol, ezzel egyidejlileg érvénytelenné valik az Ovoda el6z6 Szervezeti és
M(ikédési Szabalyzata.

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

Celja, hogy meghatarozza a Matyasfsldi Fecskefészek Ovoda, mint kéznevelési
intézmeény szervezeti felépitését, az intézmény miikédésének belsé rendjét, a belsé
és kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Tovabba célia az intézmény
jogszerli mikddésének biztositasa, a zavartalan miikédés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesillése, a sziilék, gyermekek és az intézmény dolgozdi kozotti
kapcsolat erésitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eléirasai a pedagégiai programunkban
megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelémunkank eredményes megvalésulasat
segitd dvodai szervezet, miikédési rend kialakitasat szolgalja.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaba jaré gyermekek k6zbsségére, a
gyermekek szileire, tdrvényes képviselbire, a teljes alkalmazotti és egyéb
munkakérben dolgozok kérére, az dvodanak szolgaltatast nydjtokra, az 6voda
szolgaltatasat igénybe vevékre.

Az SZMSZ teriileti, id6beni hatalya kiterjed az 6voda épuletében, udvaran,
valamint az 6voda terliletén kiviil szervezett, az évodai nevelés idejében, keretében
zajlé programokra, eseményekre, az intézmény képviselete szerinti vagy kiilsé
kapcsolati alkalmakra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és az egyéb belsd szabalyzatokban
foglaltak megismerése és eléirasainak megtartasa az intézmény valamennyi
dolgozéjara nézve kételezd.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kételessége, akik
kapcsolatba keriiinek az dvodaval, részt vesznek feladatainak megvalésitasaban,
illetve hasznaljak az intézmény létesitményeit.




A szilét vagy mas nem az ovodaban dolgoz6 személyt az 6voda dolgozéjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdasa mindenkinek koézoés érdeke.
Megtartasaért az intézményben dolgozék fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat médositasara akkor kerill sor, ha a
jogszabalyokban illetve a szervezet és mikddes tekintetében valtozas all be, illetve
ha a szulék, vagy a nevel6testiilet minésitett tébbséggel erre javaslatot tesz.

1. 2. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok,
rendeletek alapjan jott létre

Alapité okirat szama: A6/2017.

Jogszabalyok:

- 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrél

- 2012.évi CXXIV. térvény a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény médositasardl

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

- 229/2012. (VIII.28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szdlod tdérvény
végrehajtasarél

- 2011.évi CXCV térvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szé6lé térvény
végrehajtasarél

- 2012.évi |. térvény a Munka térvénykdnyvérdl

- 2012-évi Il. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

- 2011. évi CXIl térvény az informaciéos &Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011. (XI1.29) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol
- 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és gyamigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél

- 335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirél.

- 1995. évi LXVI térvény a koziratokrol, a kézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérél

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

- Nemzeti Alaptanterv
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Pedagdgiai Program

---------------------1




1. 3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az 6vodavezetd altal hitelesitett SZMSZ 1-1 példanya az Ovoda székhelyén az
emeleti galérian, valamint a telephelyeken a bejaratanal elhelyezett falijsagon, 1-1
példany a neveldi szobakban, és egy 1 példany az irattarban talalhaté. A
dokumentum tartalmarél elézetes megallapodas és idépont egyeztetés esetén
tajékoztatas kerheté az dvodavezetdtdl és/vagy helyetteseitdl. Tajékoztatas adhato a
szil6i értekezletek alkalmaval is.

2. Az 6voda miikédésének altalanos szabalyai

2. 1. Az intézmény alapito okirata

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti
kbznevelesrdl szold 2011. évi CXC. térveny 21. § (2) bekezdése alapjan Budapest
Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat a kévetkezé alapité okiratot adta ki:

2. 1. 1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

o A koltségvetési szerv megnevezése: Matyasféldi Fecskefészek Ovoda
o A koltségvetési szerv székhelye: 1165. Budapest, Baross Gabor utca 32-36.
o A koltségvetési szerv telephelye(i): Pipiter 1. Telephely
1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44.
Pipitér 2. Telephely
1165 Budapest, Csinszka utca 27.

2. 1. 2. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

o A koltségvetési szerv iranyité szerve:
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete
1163 Budapest, Havashalom utca 43.
o A koltségvetési szerv fenntartéja:
Budapest Févaros XVI. kerilleti Onkormanyzat
1163 Budapest, Havashalom utca 43.
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2. 1. 3. A koltségvetési szerv tevékenysége

o A koltségvetési szerv kdzfeladata: Ovodai nevelés a nemzeti kéznevelésrél
sz6l6 2011. évi CXC. térvény alapjan

o A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa (szam, megnevezés):

851011 Ovodai nevelés
e A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kéznevelésrél szolé6 2011. évi CXC. térvény 5. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti 6vodai nevelés, mely a gyermek harom éves koraban kezdédik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a tankételezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az intézmény a szakértéi bizottsag véleménye alapjan ellata a nemzeti
kéznevelésrél széld 2011. évi CXC. térvény 4. § 25. pontja szerint. a kiemelt
figyelmet, kiillonleges banasmodot igénylé mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, vagy egyeb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé, a tdébbi gyermekkel egyitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelését.

o A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjelolése (szam, megnevezés):

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelés ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
o A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Budapest Févaros XVI. keriiletének a fenntart6 altal kijeldlt kérzete
o A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
A moédositott kiadasi eldiranyzatok 10 %-a

2. 1. 4. A kdznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések
e A kdznevelési intézmény
» tipusa: Ovoda
» alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 4. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti 6vodai nevelés, valamint az (1) bekezdés r) pontja szerint a tébbi gyermekkel
egyutt nevelheté, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai nevelése-
oktatasa.



» gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogositvanyok:

Onallé koltségvetéssel rendelkezé koltségvetési szerv. Az intézmény pénzilgyi,
gazdalkodasi és szamviteli feladatait az alapitd szerv altal jévahagyott
egyuttmiikédési megallapodas alapjan a Budapest Févaros XVI. kerileti
Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetd Ellaté Szervezete latja el, székhelye 1163
Budapest, Havashalom u. 43.

o A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-,
tanulélétszam

Matyasfsldi Fecskefészek Ovoda 297 6 11 csoport
Pipitér 1. Telephely 224 16 8 csoport
Pipitér 2. Telephely 196 6 7 csoport
Osszesen: 717 f6 26 csoport

o A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon (cim, helyrajzi szam):

1165 Budapest, Baross Gabor utca 32-36. 106.349
1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44. 104.261
1165 Budapest, Csinszka utca 27. 105.571001

2. 2. Intézmény miikédésének, fejlesztésének forrasa

tamogatas, amely:
¢ a kdzponti kéltségvetéshdl,
¢ a helyi 6nkormanyzat kéltségvetésébdl szarmazik,

¢ valamint sajat bevétel, amely a kéltségvetési szerv tevékenységével 6sszefiiggéen
lehet

-alaptevékenységbdél szarmazo bevétel, az intézményi ellatas dija; az alkalmazottak
téritése, a mas koéltségvetési szerv dolgozoja vagy ellatottja részére nyuijtott — ellatasi
kébe tartozé — szolgaltatas ellenértéke;

- az alapokbdl, a kéztestilettdl, egyéb szervezetektdl szarmazé juttatas;

--—------_---l



- a kiegészité tevékenységbdl szarmazé bevétel, pl. a kéltségvetési szerv szellemi és
anyagi infrastrukturadja magancelu igénybevételének téritése; a kéltségvetési szerv
rendeltetéscéli milkddése soran elhasznalodott, illetéleg feleslegessé valt targyi
eszk6z6k és készletek értékesitesébél befolyt bevétel; a dolgozé, dvodas, stb.
kartéritése, munkaruha- és egyeéb téritése; a kamat, kotbér, birsag kartérités; adok
visszatéritésébol, banatpénz megfizetésébdl szarmazé pénzésszeg

-valamint kulféldi segély, adomany.

A kiegészit6 tevékenység keretében veégzett szolgaltatas termék-el6allitas
értékesitésébdl szarmazé beveételnek teljes egészében fedeznie kell a tevékenységet
terhel6 Osszes kiadast — beleértve az Uzemeltetési, fenntartasi kiadasok

tevékenységre juté aranyos hanyadat is — a bevétel fel nem hasznalhat6 részének
figyelembe vétele mellett.

Az 6voda helységeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz két6do
szervezet nem miikddhet.

Az intézmény azonosité szamai:

Adészama: 16923584-2-42

A szerv bankszamlavezet6jének neve és cime:
Orszagos Takarékpénztar Bank NyRT.
1054 Budapest, Bathory u.9.

Szadmlaszam: 11784009-16923584-00000000

Az intézmény nem alanya az Altalanos Forgalmi Adénak.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket
a térvényi eldirasokon kivil a fenntarté iranyelvei és szempontjai hatarozzak meg.

2. 3. Az intézmény gazdasagi szervezete

Az intézmény, mint 6nalléan koéltségvetéssel rendelkezé kodltségvetési szerv, 6nallé
peénzigyi-gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodasra, a
munkamegosztasra és a felelésségvallalasra vonatkozé megallapodast az intézmény
és a GAMESZ kozott létrej6tt megallapodas (a tovabbiakban: Megallapodas)
tartalmazza. A koételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
részletes szabalyait a Megallapodas ,A pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskéri rendjérér’
sz016 fejezete tartalmazza.




A Megallapodas végrehajtasa az intézmény vezetése kérében:

Az intézmeényvezetd gazdasagi intézkedéseket hoz, és felelés a Megallapodasban
valamint a jogszabalyokban meghatarozottak megfeleld ellatasaért.

A gazdasagi intézkedésekkel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmeny
Pénzkezelési, Leltarozasi, Selejtezési Szabalyzatai tartalmazzak.

2. 4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél sz6lo
2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bekezdésében meghatarozott azon kdézszolgalatban
allo személyek kotelezettek, akik javaslattételre, dontésre vagy ellenérzesre
jogosultak a kézbeszerzési eljaras soran, feladataik ellatasa soran koéltségvetési és
egyéb penzeszkbézék felett, tovabba az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodas, valamint fejezeti kezelésii elbiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében, egyedi &nkormanyzati tamogatasrol valo
déntésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran, vagy onkormanyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgdlata, vagy a felhasznalassal vald elszamoltatas soran.
Az Ovoda esetében vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az intézményvezetd, az
intézmenyvezetd helyettes valamint az 6vodatitkar.

2. 5. Az 6vodatitkar

Az oOvodatitkar az intézmeény pénzugyi — gazdasagi adminisztrativ és pénztarosi
feladatait latja el. Mint pénztaros felelés: a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
megvaldsulasaért. (ki- és befizetések lebonyolitasa, készpénz felvétel és banki
befizetések, stb.).

Munkajat az ovodavezetd kézvetlen iranyitdsa szerint, és ellen6rzése mellett
onalléan, a kapcsolédé intézmeényi belsé szabalyzatok betartasaval végzi. Az
dvodavezeté koézvetlen munkatarsa. Onallé déntési jogkérrel nem rendelkezik.
Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

A munkakérébe tartozé gazdasagi, Ugyviteli feladatok, s az ezzel kapcsolatos
ismeretek titokvédelem ala tartoznak.

Az 6vodatitkar SZMSZ-ben nem szabalyozott egyéb gazdasagi — Gigyviteli feladatait a
munkakdri leirasa tartalmazza.
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2. 6. Az Ovoda szervezeti felépitése

Intézményvezet6
Kézalkalmazotti tandcs / \ Pszicholégus
y
. o " Gyogypedagdgus
Altalanos helyettes Intézmenyvezetd Intézményvezetd HENRECREDE
helyettes helyettes
v v \,
Ovoda- Ovoda- Ovoda-
pedagdgusok pedagogusok pedagdgusok
v
Ovodatitkarok
dajkak, U dajkak,
pl('ec!lagogk::u asszisztensek, MGl ozosAgEzEtoh p/t-:‘cll'agogl«::u asszisztensek,
flit6-kertészek, flit6-kertészek,
konyhas dajkak 7 konyhas dajka

Munkakozdsségi tagok

dajkak,

pedagogiai asszisztensek,
f(it6-kertészek,

konyhas dajka
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3. A miikodés rendje

3. 1. Az o6voda nyitva tartasa, zarva tartasa, nevelés nélkiili
munkanapok

Nyitva tartas

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
folyaman az 6voda hétfétél péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, folyamatosan
miikédik. Az 6voda nyitvatartasi ideje a helyi igények szerint reggel 6 6ratédl 18-oraig,
lépcsdzetes munkakezdéssel, illetéleg befejezéssel a sziildi igények figyelembe
vételével. A nyitva tartas rendjét a sziil6i igények felmérését kévetden a nevelési év
elején a fenntarté engedélye alapjan az 6vodavezeté hatarozza meg. Az 6voda a
nyitva tartas ideje alatt els6ként érkez6é gyermek érkezésétdl az utolsé gyermek
tavozasaig biztositja a pedagdgiai felligyeletet. Rendezvények esetén a nyitvatartasi
id6étol valo eltérés engedélyezése a fenntartd rendelkezése alapjan az évodavezetd
hataskdrébe tartozik.

Zarva tartas

Az oOvoda Ulizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott idépontban, a nyari
id6szakban 4 hétig sziinetel. A nyari zarva tartas idépontjarél a szulék minden év
februar 15-ig értesiilnek. A tudomasulvételt a sziilék alairasukkal igazoljak.

Az 6voda a fenntarté engedélyével a téli id6szakban is zarva tarthat az iskolak tél
szlinetéhez igazodva.

A zarva-tartas ideje alatt a szl kérésére a gyermek szamara a Gyermekkucko
Ovodaban, illetve a Napsugar Ovodaban elhelyezést kell biztositani. A nyari zarva-
tartds alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa valamint a
nagytakaritas. A zarva-tartas ideje alatt hetente egy alkalommal ligyintézés céljabal
tgyeletet kell tartani. A zaras el6étt 30 nappal 6ssze kell gyljteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo6 igényeket és a szillbket a zarast megel6zden tajékoztatni
kell. Az évoda zarva tartasa alatti id6pontban csak az 6vodavezetd, vagy helyettese
engedélyével lehet a dolgozéknak az 6voda terilletén tartozkodni.

Nevelés nélkiili munkanapok:

Az évodai nevelés nélkilli munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni: a nevelés
nélkilli munkanapok idépontjat, felhasznalasat, a megemlékezések, a nemzeti, az
ovodai (innepek megilinneplésének idépontjat, a nevelb-testileti értekezletek
idépontjat. A nevelés nélkili munkanapokrél a szilék legalabb 7 nappal azt
megel6zéen tajékoztatast kapnak, alairasukkal jelzik annak tudomasul vételét.
Szilkség esetén a szomszédos nyitva tartdé o6vodaban (Gyermekkucké Ovoda,
Napsugar Ovoda) elhelyezést biztositunk a gyermekeknek.

A nevelés nélklli munkanapokat a Munkaterv tartalmazza.
A nevelés nélkiilli munkanapok meghatarozasa az évodavezet6 hataskore.
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Lépcsbzetes munkakezdés

A lépcsézetes munkakezdésre tekintettel a gyermekek Gsszevont csoportokba
kerliinek beosztasra az alabbiak szerint:

A Baross G.u.32-36. szam alatti épuletben:
Reggeli iddszakban: 6-7 o6raig, hetente valtozé beosztas szerint.
Délutani idészakban: 1630-18% 6raig hetente valtozé beosztas szerint
A Farkashalom utca 42-44. szam alatti éplletben
Reggeli id6szakban: 6-7 éraig, hetente valtozé beosztas szerint
Délutani idészakban: 1630-18% graig hetente valtozé beosztas szerint
A Csinszka utca 27. szam alatti épiletben
Reggeli idészakban: 6-7 oraig, hetente valtozé beosztas szerint
Délutani id6szakban: 1630-18% ¢raig hetente valtozé beosztas szerint

Az 6voda alkalmazottainak beosztasat a Munkarend tartalmazza. Az Gsszevont
csoportok a Munkarend szerinti beosztasban mikédnek.

Az évodat a Munkarend szerint érkezd nyités kézalkalmazott nyitja. A délutani zarés
ovoné jogosult intézkedni a nyitvatartasi idén tul az évodaban hagyott gyermekek
elhelyezésérdl. A kételez6 térvényi eljaras szerint az 6vodaba maradt gyermeket — a
megadott szliléi és egyéb hozzatartozéi telefonszamokon haromszori eredménytelen
telefonhivas utan, a legvégsé esetben, az 6vodavezetével térténd egyeztetés és
renddéri  tajékoztatas (Tel.. 06-1-407-8455) utan a Budapest Fdvaros
Onkormanyzatanak Terilleti Gyermekvédelmi Szakszolgalataba (Cim: 1081, Bp.,
Alféldi u. 9-13.) kell vinni.

3. 2. A vezeték, gyermekek benntartézkodasa, napirendje

A vezetdk intézményben valo6 tartézkodasanak rendje

Az o6voda nyitvatartasi idején belil az 6vodavezetének, vagy helyetteseinek az
6vodaban kell tartézkodnia. A vezeték benntartézkodasan kivili idében a
helyettesités rendje, valamint a vezetdi feladatok ellatdisa a Munkarend szerint
térténik.

Az dvodavezetd heti 3 alkalommal az intézmény székhelyén, heti 2 alkalommal a
telephelyeken tolti munkaidejét. Az oOvodavezetd munkarendje az éves
Munkatervben keriil meghatarozasra.

Az 6vodavezeté harom helyettesének munkaidé beosztasat a Munkatervben ugy kell
meghatarozni, hogy valtott mliszakban dolgozzanak, ezaltal biztosithaté, hogy az
ovodavezet6 vagy helyettesei mindig az intézményben tartézkodjanak.

Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben régzitettek Iépnek életbe.

Az intézményvezet6 az éves Munkatervben meghatarozottak szerint télti munkaidejét
az intézményegységben.
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Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A munkahelyen minden dolgozénak a munkaké&rére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

A szabadsagolasi terv alapjan az o6vodavezeté a helyettesekkel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot.

A dolgozé a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, illetve annak okat lehetéleg
egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az
intézményvezetdének vagy a helyetteseknek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kilénlegesen siirgés esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az Mt. 103.§ (1) bekezdés a.) pontja szerinti hisz perc munkakézi szinet a
munkaidé részének tekinthetd, mivel a dolgozék tdbbsége a gyermekek
étkeztetésével egyidében étkezik. Ennek megfeleléen a munkaidd nyilvantartasban
nem kerlll megjelenitésre.

A pedagogus munkaidé beosztdsat az ovodavezetd-helyettesének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjelélésével cserélheti csak el.

A gyermekek benntartézkodasa, napirendje
A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell régziteni.

A csoportszobakban és egyéb helyiségekben csak felnétt feliigyelete mellett
tartézkodhatnak gyerekek.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilbk — a Hazirendben
megfogalmazottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil
behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekekkel az évoda teljes nyitva tartasa alatt évodapedagégus foglalkozik.
4, A vezetok kozotti feladatmegosztas

4. 1. Az intézmeényvezet6

Az intézmény élén az dvodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse,
munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal
elbirtak szerint végzi. Egy altalanos 6vodavezeté helyettes és két telephelyvezeto-
helyettes segiti az o6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban az
ovodavezetét,

Az 6vodavezetés feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagdgiai

e munkalgyi

e gazdalkodasi

¢ tanlgy-igazgatasi
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Az intézmény vezetésével 6sszefliggé feladatokat az dvodavezeté és helyettesei
latiak el. Az dvodavezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ellatia az dvoda
képviseletével kapcsolatos feladatokat.

Az évoda vezetéje tartja a kdzvetlen kapcsolatot a vezetd helyettesekkel, az 6voda
munkakézésseég vezetbivel, a Szildi Szervezettel és a Kézalkalmazotti Tanaccsal.

A vezet6 helyettesek az ovodavezetd tavollétében teljes felelésséggel gyakoroljak a
vezet6i feladatokat a munkakéri leirasuk alapjan.

Az 6vodavezeto felel:

eaz intézmény szakszeri és térvényes mikddéséert;

ea takarékos gazdalkodasert;

ea pedagdgiai munkaert;

eaz 0voda ellendrzési rendszerének miksdéeseert;

ea gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért;

ea nevelémunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért;

ea gyermekbalesetek megel6zéseéert;

ea gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

ea pedagogus kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért;

ea pedagodgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

ea dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és ellendérzéséert;
ea neveldmunka iranyitasaért és ellenérzéséért;

ea rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikdédéséhez szilkséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért;

ea munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a Szuldi Szervezettel valod
egyuttmikédéseért;

ea kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlasaért;
eaz ovodai hagyomanyoknak megfelel6 tinnepek, programok lebonyolitasaért;

eaz intézmeény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben valo déntésért,
amelyet jogszabaly, vagy Kézalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskérbe;

ea jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kézalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire vonatkozé kérdésekben;

eaz intézmény kilsé szervek el6tti teljes képviseletéért azon lehetéség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tgyekben eseti, vagy
alland6 megbizast adhat;

ea jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt — és at nem ruhazhatsé — feladatok
ellatasaért;

ea gazdasagi feladatokban kozrem(ikédé oOvodatitkdr munkajanak kézvetlen
iranyitasaért.
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4. 2. Az intézményvezet6-helyettesek

eAz intézményvezetd-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az o6vodavezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkajukat azok a pedagdgiai és egyéb
feladatok alkotjak, melyeket - kézds megbeszélés és egyeztetés utan - az
ovodavezet irasban szamukra meghataroz.

oAz intézményvezetd-helyettesek megbizasakor a nevelbtestilet véleményezeési
jogkérrel rendelkezik.

oAz intézményvezetdé-helyettesek az évodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatjak a
helyettesitést.

eAz intézményvezetd-helyettesek nevelési teriileten kézremiikédnek a vezetd altal
megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

*Az intézményvezetd-helyettesek felelések:

* a hazi tovabbképzések, bemutaté foglalkozasok, nyilt napok, innepek,
gyermekprogramok megszervezéséért;

» a szakmai munkakozdsségek mikodési feltételeinek biztositasaért,
= a Szuléi Szervezet mikédésének segitéséért;

» a helyettesitési beosztas elkészitéséért;

= adolgozok szabadsagolasanak nyilvantartasaért,

» a tanlgyigazgatassal és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokért,
amelyet a munkakoéri leirasuk tartalmaz.

oAz intézményvezetl-helyettesek koézvetlenul tervezik, iranyitjak, ellenérzik a
pedagogiai asszisztensek, dajkak, a kertész — f(itd — karbantarté munkaidejét, ha a
vezetd errél masképp nem rendelkezik.

Az intézményvezetd az 6t megilletd jogokat esetenként vagy az Ugyek
meghatarozott kérében az intézményvezetd-helyettesekre vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6vodavezet6 hataskorébol a helyettesekre ruhazza:
ea reszortfelelés6k munkajanak iranyitasat, ellenérzését;

ea technikai dolgozék munkajanak megszervezését, ellenérzését, helyi
tovabbképzésiket;

ea HACCP iranyitasat, ellendrzését;

eaz egészségiigyi kbvetelmények betartasat és betartatasat, ellendrzését;
ea sziil6k tajékoztatasa céljabdl kifliggesztett informaciok ellenérzését;

ea pedagdgiai dokumentumok ellenérzését (Munkaterv szerint);

Az intézményvezetd-helyettesek részletes munkakéri feladatait munkakéri leirasuk
tartalmazza.
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4. 3. Az 6vodavezetdség

Az 6vodavezetéség konzultativ testillet, veleményezé és javaslattevé joggal bir, és
dént mindazokban az ugyekben, amelyeket az intézményvezetd sziikségesnek tart.
Tagjai az intézményvezetd es helyettesei, a szakmai munkak6zésség-vezetdk és a
Kézalkalmazotti Tanacs elndke. Az 6vodavezetéség tagjai a vezetdi értekezleten
beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrél, problémakrol,
valamint azok megoldasi médjarol.

A vezetd és helyetteseinek kapcsolattartasa folyamatos, a munkatervben
meghatarozott, illetve a sziikségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak
megbeszéléseket.

5. A helyettesités rendje
5. 1. Az intézményvezeto és helyettese akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezetdt annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezet6-
helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetéi megbizatasa barmely
okbo6l megsziinik, az Gj intézményvezet6 megbizasaig az intézményvezetdi
feladatokat az intézményvezetd-helyettes latia el a fenntartd pedagégusok
elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII.
térveny kéznevelési intézményekben tértend végrehajtasarol sz6l6
326/2013.(VI1.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti
déntése alapjan.

Az dévodavezetd, illetve helyetteseinek egyidejii tavolléte esetén a kézalkalmazotti
tanacs elndke, majd a koézalkalmazotti tanacs pedagdégus tagja, majd a
munkak&zdsség vezetd jogosult intézkedésre.

Intézkedési jogkbre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval 6sszefiiggé azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor az intézményben nem tartézkodik évodapedagoégus, akkor
a megbizott dajka felelés a felmeriilé gond megoldasaért.

Pl. miszaki probléma esetén kételes értesiteni az intézmény vezetdjét vagy
helyettesét.

5. 2. Az 6vodapedagogusok helyettesitési rendje

A tavollévé o6vodapedagogust elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozo
ovodapedagadgus illetve a gyermekeket a legjobban ismer6 pedagogus helyettesiti.

Hosszantarté tavollét vagy tartdés tavollét esetén a terheket aranyosan kell
megosztani. A helyettesités beosztasanal figyelembe kell venni a valtétars
teherbirasat, az onkéntességet, valamint a csaladi hatteret és a gazdasagi
szempontokat. Hosszantarté tavollétnek/Tartés tavollétnek minésiil az SZMSZ 5.1.
pontjaban meghatarozott idétartam.
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Az 6vodavezet6 felelds az egyenletes terhelés lehetéség szerinti megvaldsitasaert, a
talmunkara vonatkozé térvényes elGirasok betartasaért valamint a talmunkaert jaro
anyagi ellenszolgéltatas szamfejtéséért.

A technikai dolgozék munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakorbe utalt munkak elvégzésének szilkségessége szabja meg. Munkajukat
heti valtasban, illetve egy miiszakban, sziikség esetén modositas, atcsoportositas
alkalmazasaval végzik, amelyrél a helyettes gondoskodik.

6. A szervezeti egységek és a vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

6. 1. Kapcsolattartas az 6vodai kozosségekkel

Az intézményvezetd képviseli az intézményt, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

Az intézményen belll sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek az
alabbi 6vodai kdzdsségek:

e a nevelGtestiilet (tagjai az intézmény alkalmazasaban allo évodapedagégusok);

e az alkalmazotti kéz6sség (tagjai az intézmény alkalmazasaban allé
kézalkalmazottak);

¢ a szakmai munkakézésségek;
e a Szliléi Szervezet;

e a Kdzalkalmazotti Tanacs

E kozbsségekkel valé kapcsolattartas, az 6ket érinté déntési folyamatokba vald
bevonasuk, az informaciéaramlas biztositasa az intézményvezetd feladata.
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6. 2. Az alkalmazotti k6zosséggel val6é kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti k6z6sséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo
(k6zalkalmazott) alkotja.

Az 6vodai kézalkalmazottak jogait és kételességeit, juttatasait, valamint az évodan
belili érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok a Munka
Toérvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szélé térvény, a nemzeti
kéznevelési torvény, illetve az ehhez kapcsol6 rendeletek rogzitik, eszerint gyakorolja
a valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten.

Az ovoda dolgozéit a nemzeti kdéznevelési térvény elbirdsai alapjan megallapitott
munkakoérokre a fenntarté altal engedélyezett létszamban az dvoda vezetdje
alkalmazza. Az dvoda dolgozéi munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik,
melyet munkaba allasukkal egyidejlleg az 6voda vezetdje alairasuk megtételével
résziikre atad.

Az ovodai feladatok ellatdsahoz specifikus munkakdri leirasok keriilnek atadasra a
megbizott alkalmazottak részére, hatarozott, vagy hatarozatlan ideji megbizas
mellett. llyenek a gyermekvédelmi felelds, a szakmai munkakdzdsség vezetd.

Az alkalmazotti kozésséget véleményezési jog Iilleti meg az intézmény
atszervezésével (megszintetésével), feladatanak megvaltozasaval, nevének
megallapitdsaval, koéltségvetésének meghatarozasaval és moddositasaval, az
intézményvezetdi megbizassal 6sszefliggd déntésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti k6zésséget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly elirja, vagy az évoda egész miikddését érintd kérdések targyalasara
keril sor.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozé fenntartéi déntések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozéknak
legalabb 2/3-os jelenléte szilkséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg,
hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Az intézmény nem pedagogus munkakérben foglalkoztatott dolgozéinak kézéssége:
= ovodatitkar
= dajka

konyhas dajka
= pedagébgiai asszisztens

fato, kerti munkas

A dajka és a pedagodgiai asszisztens mindazokat a feladatokat végzi, amelyek
szilkségesek a gyermekek egész napos ovodai ellatasahoz, az évodaban végzett
nevelési célok eléréséhez. Feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza. A
gyermekcsoporttal kapcsolatos feladatait a csoporthoz tartozé dajkaval a csoport
ovonbi beszélik meg. A nevelbtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas
és az ovodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6é
tgyekben a Munkaterv szerint dsszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével
tartott alkalmazotti értekezleten valésul meg.

A f(it6, kerti munkasok a munkakéri leiras alapjan végzik feladataikat.
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A vezetd és az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kulénb6z0 kézosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kdzdssegi képviselék segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kialénbdz8 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyuttmikodést: értekezletek,
megheszélések, férumok.

A belsd kapcsolattartads altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 déntési férumokra,
nevelbtestilleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorldé kozosségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni. Az értekezlet
jegyzbkdényvet a neveldtestilet munkatervben megbizott tagja vezeti.

Az alkalmazotti kozésséget és azok képvisel6it magasabb jogszabalyban
meghatarozott jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az évoda minden dolgozéjat
és kdzdsségeét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kézalkalmazotti
jogviszonyban allé minden személyt és kézésséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dobntés el6készitése sordn a dontési jogkér gyakorléjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkér gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kézdlnie
kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorléja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy koézdsség az intézkedéssel ténylegesen
egyeteért.

Doéntési jog a rendelkez6 személy, vagy testillet szamara kizarélagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorldja
telies felelésséggel egy-személyben - testilleti jogkér esetén a testiilet abszolut
tobbsége (50%+1) alapjan dént. E jogkdr esetén nyilvanos szavazassal, egyszer(
tébbséggel dont.

6. 3. Telephellyel valé kapcsolattartas rendje

Az o6voda vezetdje a helyetteseivel, a Kdézalkalmazotti Tanacs vezetbjével és a
szakmai munkakézésségek vezetbivel a munkatervnek megfeleléen megbeszélést
tart, illetve soron kivill, feladattél figgben.

Azokban az Ugyekben, amelyek kizarolagosan az intézményegységben végzett
nevel6i és oktatdéi munkaval kapcsolatosak, a déntéshozatali jogot — a nevel6testiilet
bizottsagaként — a székhelyen, illetéleg a telephelyeken dolgozé nevelétestileti
tagokbol all6 intézményi nevelbtestileti egység gyakorolja. Ddntéseirdl,
intézkedéseirdl a kévetkezé teljes nevelbtestilleti értekezleten tajékoztatast ad.

A székhely intézményben tartott nevelbtestiileti Ulésén az évoda vezetdjének, a
telephelyeken tartott nevelétestileti iléseken pedig a helyettesek képviseletét kell
biztositani.

A nevelétestileti értekezletek témajat, helyét, idépontjat a Munkaterv tartalmazza,
amelyen az intézményegység valamennyi nevel&testileti tagja részt vesz.
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7. A belépés és benntartozkodas rendje azok szamara, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az 6vodaban a rendes nyitvatartasi idén belll az évodavezeté kiulén engedélye
nélkil az alabbiak tartézkodhatnak:

e az ovodast bekisérd illetéleg hazavivé felnttek

e az ovoda, a gyermekek, valamint az ott dolgozék ellenérzésére jogszabalyban
felhatalmazottak

e azon szervezetek (rendérség, tlizoltésag stb.) tagjai, akiknek kézfeladatuk
ellatdsahoz a belépésre illetve a benntartézkodasra sziikség van

e az intézmény fenntartéjanak képvisel6i, bizottsag tagjai és kéztisztviseldi

e kozszolgaltatast végzd gazdalkod6é szervezetek tagjai, megbizottjai, feladatuk
ellatasa céljabél (postai kézbesitd, fogyasztasméré késziilékek leolvasdja, ellenére
stb.)

A fent meghatalmazottakon kivil mas személyeknek, valamint a rendes nyitva tartas
idén kivlil minden, az o6vodaval jogviszonyban nem allé6 személynek csak az
intézményvezeté engedélyével szabad az 6vodaba belépni, illetve ott tartézkodni.

Az 6vodaval jogviszonyban nem all6é idegenek az intézményben csak intézményi
dolgozé kiséretében tartézkodhat. ldegennek mindsill az a személy, aki nem az
intézmény dolgozdja, nem a gyermek csaladtagja, illetve aki irasos engedéllyel nem
rendelkezik a gyermek elvitelével kapcsolatban.

Engedéllyel rendelkez6knek kell tekinteni az 6vodavezetd altal meghivott vagy
megbizasi szerz6déssel alkalmazott személyeket. Az igénybe vevéket
vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felelésség terheli, kételesek betartani a
Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Tovabbi fontos szabalyok:

e A szllék a gyermekéltézékbe l|éphetnek be. A csoportszobaban szl csak
engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt-nap, tlinnepélyek, beszoktatas). A
beszoktatas idejét a csoportvezeté 6voné hatarozza meg.

e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az
ovodavezetd engedélyezheti.

o Az 6voda kills6 bejarati ajtajat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenek
behatolasanak megakadalyozasa érdekében tolézarral folyamatosan zarni kell.

e A belsé nyombégombos, elektronikus zarral ellatott ajtdé bezarasa a gyermekek
biztonsaga érdekében elengedhetetlen.

o Az o6vodatitkarok a feladatkérét meghalado tigyek esetén a jelentkezé kilsé
személyeket az 6vodavezetéhoz iranyitjak.
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8. A Sziil6i Szervezet és a vezet6k kozotti kapcsolattartas
rendje

8. 1. A Sziil6i Szervezet

Az 6vodaban a szillék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében
Szil6i Szervezetet hozhatnak létre.

Ha az évodaban tobb Szil6i Szervezet miikédik, az a Szlléi Szervezet jarhat el az
6voda valamennyi sziléjének a képviseletében, amelyiket az évodaba felvett
gyermekek szilleinek tébb mint Gtven szazaléka valasztott meg. llyen szlléi
szervezet hianyaban a szil6i szervezetek az intézmény egészet erintd Ugyek
intézésére kdzds szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik szilbi
szervezetet a képviselet ellatasaval. A szilék képviseldjével az intézményvezet6 tart
kapcsolatot. A sziuléi szervezet dont sajat miikddési rendjérdél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviselbinek megvalasztasarol.

A Szil6i Szervezet kezdeményezheti az 6vodaszék létrehozasat, tovabba dént arrdl,
hogy ki lassa el a szll6k képviseletét az 6vodaszékben.

Az o6vodai Szulsi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a
pedagdgiai munka  eredményességét.  Megallapitasairol  tajékoztatia a
nevelbtestiletet és a fenntartot.

Az évodai, szlléi szervezet (kbzdsség) a gyermekek, tanulék nagyobb csoportjat
erintd barmely kérdésben tajekoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetbjétél, az e
koérbe tartozé Ugyek targyalasakor képviselje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelStestillet értekezletein. A nevelési intézmény hazirendjében kell meghatarozni,
mit kell érteni a gyermekek, tanuldék nagyobb csoportja alatt.

8. 2. A Sziil6i Szervezet jogai

A Szllbi Szervezet az alabbi jogosultsagokkal bir:
Dontési jog:

o sajat mikodési rendjérdl;

e munkatervének elfogadasarol;

o tisztségviselbinek megvalasztasardl.
Javaslattételi jog:

e a nevelési — oktatasi intézmény muikédésével kapcsolatos kérdésekben, kulénés
tekintettel a vezet6 személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté kérdésekben.

Véleményezési jog:

e az intézmeény Pedagogiai Programjat illetéen;

e a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasakor (a
gyermekek fogadasat illetben; a vezetbk és a sziléi munkakdézosség kozotti

kapcsolattartas médjat illetéen; az Ginnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé
részeit illetéen);
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a hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasa tekintetében:

a Hazirend megallapitasaval kapcsolatban;

a szUl6i értekezlet napirendjének, témajanak meghatarozasaban:;

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban:

a Munkatervnek a szil6ket is érinté részében.

8. 3. A Sziil6i Szervezet és az ovodapedagogusok kozotti
kapcsolattartas rendje

Az ovodai szintli Szuldi Szervezet vezetbjével o6vodai szintli lgyekben az
ovodavezet6, a csoportszintli igyekben a csoport sziiléi szervezetének képviselbivel
az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az évodaszintli Szil6i Szervezet vezetéjet meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely {igyekben jogszabaly, vagy az évoda
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata a Szil6éi Szervezet részére véleményezési,
vagy egyetértési jogkoért biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
térténhet.

Az évoda vezetdje a szil6i szervezetet legalabb félévente tajékoztatja az évodaban
folyd munkarél és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

Az 6voda mindennapi miik6désével kapcsolatos, a sziiléket is érinté informacidkat a
hirdetétablan kell k6zzétenni.

Az Ovodapedagogus szilkség szerint, de legalabb havi egy alkalommal ad
tajékoztatast a csoport sziiléi szervezet képviseldjének.

A szul6ék, és az ovodapedagdgusok koézétt a nevelési feladatok Gsszehangolasara
lehetdséget kell biztositani a kdvetkezd teriileteken:

e nyilt napokon;

o jatszé délutanokon;

¢ nyilvanos iinnepélyeken;

o fogadddrakon;

o csaladlatogatasokon, sziil6i értekezleteken;

« faliljsagra kifliggesztett informaciokon keresztill,

e a szllék képviseldinek részvétele a neveldi értekezleteken;
o gyermekvédelmi intézkedéseken keresztill,

e az ¢vodai rendezvények k6zds szervezése soran.
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8. 4. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje a munkatervben meghatarozott idében tart fogaddorat, de
elézetes egyeztetés alapjan ettél eltéré idépontban is szervezheté fogaddéra. Az
ovonbk a sziilbkkel torténé egyeztetés alapjan tartanak fogadéorat. Az
intézményvezetd kételes a hozza széban vagy irasban érkezett panaszokat
illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hidnyaban a megfelelé szerveknek
tovabbitani. Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény {gyirat kezelési
szabalyzatanak megfeleléen iktatni kell, ezekre - illetékesség esetén — az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozé kételes 30 napon beldl
irdsban valaszolni.

Panaszkezelés folyamata
Cél:

A felmerilt sérelmek, panaszok gyors, hatékony, mindenki szamara megnyugtaté
kezelése.

Feladat:
Minden felmeriilt panasz kezelése, fiiggetlenil annak vélt, vagy valdés mértékétél.
Személyiségi jogok tiszteletben tartasa.

1. A panaszos problémajaval a csoportos 6vondket keresi meg elészor.

2. Ha a probléma nem oldédott meg, az intézményvezetéhéz fordul a panaszos.

3. Az intézményvezetd egyezteti a problémat a panaszossal, az érintett
kollégakkal és szilkség esetén irasban régzitik a problemat.

4. Ha a probléma megoldasa sikertelen, a panaszos panaszaval a fenntartéhoz
fordulhat.

5. Ha a probléma ezen a szinten sem oldddott meg, a panaszos az Oktatasi
Jogok Biztosahoz fordulhat panaszaval.
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Folyamatabra:

Probléma

.

’7 Csoportos 6véndk

.

Intézményvezetd egyeztet a probléma
felvetdjével és az érintett kollégakkal.
Szlikség esetén irasban rogzitik a
megallapodast.

.

Fenntarto:
Ovodaért felelés referens

Alpolgarmester, Polgarmester, Jegyzé

-

Oktatasi Jogok Biztosa
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A probléma az adott
szinten megoldodott.

A probléma az adott
szinten megoldddott.

A probléma az adott
szinten megoldott.




9. A neveloétestiilet

9. 1. A nevelotestiilet

A nevelbtestilet az intézmény pedagogusainak kézdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A
nevelbtestlilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus-munkakért betolto
alkalmazottja. Déntési, véleményezési, javaslattevd jogktrét a Nkt.70.§ (1-6) pontja
hatarozza meg.

A nevelbtestileti értekezletre Tanacskozasi joggal meghivhaték a fenntarté
onkormanyzat valamint a Szil6i Szervezet képviselGi.

Rendkivilli nevelbtestileti értekezlet dsszehivhatd, ha az évodavezetd, vagy az
ovodaban miikédé valamely valasztott testiilet (vezetdség), illetéleg a nevelbtestiilet
egyharmada erre javaslatot tesz.

A nevelbtestilet értekezleteit az 6vodavezetd, illetve megbizottja vezeti. Az tlésrél
jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas modjat, aranyat, a
javaslatokat, a hatarozatokat. A nevel6testiilet tagjai javaslatot tehetnek az évodai
élettel kapcsolatos kérdésekre. Ha a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevel6testiilet
hataskdrébe, akkor a déntésrél az 6vodavezeté 30 napon belll kételes valaszt adni.

A nevelbtestillet tagjai kérhetik a valasz irasba foglalasat. A nevel6testiilet
hatarozatképes, ha 50% + 1 {6 jelen van. Déntését egyszerl szétébbséggel hozza.

A nevelétestiilet déntési jogkorébe tartozik:

a Pedagdgiai Program és modositasanak elfogadasa,
e a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat és médositasanak elfogadasa,
e azintézmény éves Munkatervének elfogadasa,

e az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevelttestiilet képviseletében eljar6é pedagogus kivalasztasa,

a Hazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

e A Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz térténd kereset
benyujtasarol.

A nevelétestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét az egyes pedagoégusok killén megbizasainak elosztasa soran, valamint a
vezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.
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9. 2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara
vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartoznak a Nkt.70.§ - aban meghatarozottak.

A nevelétestilet a feladatkdrébe tartozo Ugyek el6készitésére vagy eldéntésére
tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézésségre, a szil6i
szervezetre.

Az atruhazott jogkoér gyakorldéja a neveldtestiletet tajékoztatni koteles - a
nevel6testiilet altal meghatarozott idékdzénként és modon - azokrél az tgyekrol,
amelyekben a nevelbtestilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a nevelési, tovabba a szervezeti és mikdédési szabalyzat elfogadasanal.

A nevel6testiilet a szakmai munkakéz&sségre ruhazza az évodapedagogusok kiilén
megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan a Nkt-ben meghatarozott véleményezési
jogkéret.

A véleményezés gyakorlasarél a szakmai munkakdzésseg a koévetkezd
nevel6testiileti értekezleten ad szamot.

Az atruhazott feladatok ellatasarol a megbizottak beszamoltatasi rendje

Az atruhazott jogkoér gyakorloja a nevelbtestiiletet koteles tajékoztatni azokrél az
tigyekrél, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

9. 3. Szakmai munkakodzosségek

A Nkt. 71.§ (1-5) alapjan az intézmény Ovodapedagégusai Szakmai
munkak&zésséget hozhatnak létre, munkakoézésség vezetét valaszthatnak,
programot dolgozhatnak ki az &évodapedagégus munkakérben foglalkoztatottak
szakmai segitésérél. Munkatervik alapjan részt vesznek az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusteljesitmény-értékelési rendszer
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A szakmai munkak6zdsség a pedagdgus-allashelyek palyazati anyagat véleményezi,
az ujonnan bekeriil6 pedagégusok szamara segitséget nyujt. Figyelemmel kiséri az
intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tAmogaté pedagégus
munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

A munkak6zisség vezeté évente beszamolasi kételezettséggel tartozik.

A szakmai munkakézosség vezeté az intézményvezetés felels tagja, aki munkajat
megbizasa és az éves munkatervben szabalyozottak alapjan felelésséggel végzi.
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10. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda vezetbje, és az évodapedagogusok kérésre kotelesek tajékoztatast adni a
szlléknek a Pedagogiai Programrél, a Hazirendrdl, illetve a Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatrél. A szilék az intézmény nyitva tartdsa alatt az évodavezetétél, vagy
helyettesétdl kérhetnek szébeli tdjékoztatast a dokumentumokrol.

Az 6voda vezetdje a Szll6i Szervezet tagjait tajékoztatja a Pedagégiai Program
alapelveirél, a megvalésitas feltételeirdl, késébbiekben, a program céljaban,
feladataban megfogalmazottak értékelésérdl.

A Pedagdgiai Program, a Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat és a Hazirend egy-egy
példanya az évodavezetdi irodaban valamint az emeleti galérian van elhelyezve.

Az 6voda hirdetétablajan kozélni kell az Ovoda Pedagégiai Programjanak, a
Hazirendnek az elhelyezését, valamint a tajékoztatas idejét. A Hazirendet minden
szilé kézhez kapja az 6vodai felvételt kbvetden, az elsé szill6i értekezleten.

Az SZMSZ és Hazirend a sziil6ket érinté részleteirdl ki kell kérni véleményiket,
javaslataikat jegyz6kényvben kell régziteni.

Az 6vodai beiratkozasok el6tt a szildk tajékoztatasara az ovodavezeté intézkedése
szerint szervezett formaban is sor kerilhet.

Az éves munkatervet az Ovodavezetd koételes az alkalmazottak szamara
hozzaférheté helyre, betekintésre alkalmas médon kihelyezni. Az intézményi
beszamolokat és a kdltségvetést — az alkalmazottak érintett kérének tajékoztatasa
utdn — az o6vodavezetd 6rzi, az alkalmazottak kérésére betekintési lehetéséget
biztositva.

11. A fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét
biztosité eljaras rendje

A szll6k kérésére a gyermekeknek lehetéségllk van az intézményben
téritésmentesen a torténelmi egyhazak hitoktatasaban részt venni.

A hitoktatas idépontjat az évodavezetd es a hitoktaté — a szilék igényeit figyelembe
véve és a Sziléi Szervezet véleményének beszerzésével — kézésen hatarozzak
meg, a hitoktatas céljat szolgalé helyiseég biztositdsa az 6vodavezetd feleléssége.
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12. A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

12. 1. A belso ellenorzés elvei

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az évodaban foly6 pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az 6vodavezetd és helyettesei az ellenérzeési Utemterv, illetéleg irasban régzitett
munkamegosztds alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikddése érdekében ellendrzik, értékelik a kézalkalmazottak munkajat.
Az ellenérzési Utemterv az dvodai Munkaterv része.

Az o6vodavezetd koézvetlenll ellenérzi az évodavezetd-helyettesek és szakmai
munkak6zésségek vezetdjének neveld munkajat.

Az ellenérzés kiterjed: az intézmény teljes miikédésére,
a.) A nevelémunka mindéségének felmérésére, tovabba:

- az Ellenérzési terv alapjan a Munkatervben foglalt feladatokra,

- a Pedagdgiai Programban kitlizétt célok, feladatok megvalésitasanak felméresére,
- a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésére, fejlesztésére,

- gyermekvédelmi feladatokra,

- szakmai dokumentumok ellenérzésére,

b.) A munkafegyelemmel 6sszefliggd megfigyelésekre

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az intézményi nevelé, gazdalkodasi munka
egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriild hibak feltarasa
idében térténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsé
ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikddésért az intézmény vezetdje felelds.

12. 2. A bels6 ellendrzés madja

Az ellen6rzés modszere és technikaja az ellen6érzés céljaihoz, és szempontjaihoz
igazodik. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgusokkal ismertetni
kell, aki arra irasban észrevételt tehet.

Az ellenérzés teriiletei:
e pedagdgiai
e munkalgyi
» gazdalkodasi
e tanlgy-igazgatasi
Az ellenérzés médszerei:
» foglalkozasok latogatasa;
» beszamoltatas széban, vagy irasban.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
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o a vezetd helyetteseket, valamint
¢ a szakmai munkakézdsség vezetdit.
Az ellendrzés fajtai:

e Tervszeri(i ellenérzés a Munkatervben régzitett idétartamban és szempontok
alapjan.

e Alkalomszerii ellenérzés, amelynek célja:
- a problemak feltarasa, megoldasa;
- az eredményesség mérése,;
- a napi felkésziiltség mérése.

12. 3. A belsé ellenérzés rendje

Az ellenérzési terv az 6vodai munkaterv része, végrehajtasaért az évodavezetd és
helyettesei a felelések. Az ellenérzés célja az éves munkatervben szerepel. A
helyettesek, és a szakmai munkak6zdsség javaslatai alapjan a vezeté 6évoné késziti
el a pedagogiai munka belsé ellenérzésének Utemtervét. Az ellendrzés tapasztalatait
az érintett ovodapedagdgusokkal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.

Az ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az 6vodavezeté minden
ovodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év folyaman.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés:
e teriileteit;
e modszerét;
e (itemezését (hataridejét);
e az ellendrzést végzok és felel6s6k nevét, megnevezését.
Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6vodavezetd
e az 6vodavezetd helyettesek,
e a szakmai munkak6zésség;
e a Szlléi Szervezet.
Az egyes nevelési teriletek ellenérzésébe bevonhatja:
e a vezet6 helyetteseket, valamint

¢ a szakmai munkakdzésség vezetéit.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit, illetbleg az ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket, tovabbi feladatokat.
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A pedagdgiai munka értékelésének elvei:

e a gyermekek nevelése, fejlodése érdekeben végzett folyamatos, magas
szinvonall pedagogiai tevékenység;

o Pedagdgiai program f6 célkitlizéseiért végzett kiemelkedd tevékenység;

e Onképzés, tovabbképzés igénye, a szerzett tapasztalatok felhasznalasa és
tovabbadasa az 6vodai nevelés hatékonysaganak névelése érdekében;

¢ megfelelé onallosag, dontési képesség, kdvetkezetesség a nevelésben;
e megbizhatdsag, lelkiismeretesseg, pontossag a munkavégzéshen,;

e O tervezési, szervezési készség az dvodai élet mindennapjaiban;

e az adminisztracio naprakész vezetése;

e az 6vodapedagoégus értékatadé  szerepének igazitasa napjaink
kévetelményeihez, munkak®éri leirason felili plusz munkavégzeés;

e megfelel6 pedagdgiai és emberi magatartas, empatiakészség, pozitiv
beallitédas;

e megfelel6 kapcsolat megteremtés és megtartasa a kollégakkal, az intézmény
valamennyi dolgozéjaval, uj kolléga betanitasa;

 megfelel6 kapcsolat megteremtése és megtartasa a szillékkel a gyermekek
érdeke és fejlédése szempontjait figyelembe véve;

o aktivitas, kezdeményezd készség az 6voda egészének életében;
o palyazatok irasaban valé részvétel, kiemelkedé innovaciés tevékenység;

o eszkdzok vedelmében kifejtett eréfeszités.

13. A kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas rendje

Az 6évodavezet6 kapcsolatot tart:
o Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval,
e a XVI. keriileti GAMESZ-szel,

e a Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, Elékészité Szakiskola és Egységes
Gydgypedagogiai Modszertani Intézménnyel;

e a Napraforgdé Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal;

* a szakszolgaltatasok és szakmai szolgdltatasok elldtasara létrehozott
intézményekkel;

e azegészséglgyi szolgaltatoval;

e az egyhazak képviselSivel;

* a gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban szilkség szerint kézrem(ikoéd6 Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVI.
Kerileti Tagintézményével.
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Az ovoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Szocialis és
Gyermekvédelmi Irodaval, a F@varosi Pedagdgiai Szakszolgalat XVI. Kerlleti
Tagintézményével és a Csalad- és Gyermekjoléti Koézponttal, amelyrél az
ovodavezetének rendszeresen beszamol.

A munkavédelmi felel6s kapcsolatot tart a keriileti munkavédelmi megbizottal, és
megszervezi a dolgozdk rendszeres oktatasat, tajékoztatasi kotelezettsége van az
ovoda vezetdje felé.

14. Az lGinnepélyek, megemlékezések rendezvények rendje,
a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

14. 1. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Mihaly napi vasar (09.29. Pipitér 2. Telephely)
Sziret (10. hé Pipitér 2. Telephely)
Allatok Vilagnapja (10.04.)

Terménykiallitas (11. ho)

Adventi tevékenységek (11. ho)
Mikulas (12.06.)
Luca nap (12.13.)

Karacsony (12. ho)

Egészséghét (01. ho)

Farsang, Téllizés (02.h6)

Nemzeti (innep (03.15.)

Viz Vilagnapja (03.22.)
Husvéti elékésziletek (03-04.ho)
Féld Napja (04.22.)
Anyak napja (05. hé)
Madarak, fak Napja (05.10.)
Gyerekhét (05. hé)
Evbucsuztaték (05-06. hé)

Nemzeti sszetartozas napja (06.04.)
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Koz6s programok rendje:

A lehetéségek kihasznalasaval, az elbirdsok betartasaval lehet a gyermekek
szamara kéz6s programot szervezni. llyenek lehetnek

e kirandulasok;

e babszinhaz latogatas;

e muzeum- és konyvtarlatogatas;

o allatkert- és vadaspark-latogatas, killénféle allatok éléhelyének felkeresése;
e hagyomanydrzéshez kapcsolodd gyermekprogramok, stb.

Az Unnepélyek és rendezvények szervezésének feleléseit, a mindenkori éves
Munkaterv tartalmazza.

14. 2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasa az 6voda minden dolgozéjanak kételessége.
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

o Jeles napok (Pedagégiai Program szerint);

o kozbs megemlékezés a gyermekek név- és sziletésnapjardl;

e ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara;

o Népijatékok (Pedagégiai Program szerint)

A megoldas médjait, eszkdzeit a csoport pedagdgusai a sziilékkel egyutt hatarozzak
meg a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak
megfeleléen.

Alkalmazotti k6zésséggel kapcsolatos hagyomanyok apolasa

e Szakmai napok szervezése;

e Hazi bemutatok tartasa;

e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa;
e Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol;

e A palyakezdé, illetve az Gjonnan belépé dolgozdék készbntése, felkarolasa;

e Atavozé dolgozok, nyugdijba mendk bucstiztatasa;

e Testileti kirandulas;

o K&zds karacsonyi linnepség;

» Egyeb kézds programok (szinhaz, hangverseny).
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15. A gyermek felvételének feltételei, eljarasi rendje

Az bvoda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiulénésen az utolsé éveben az
iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életevét
betélti, a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason
vesz részt. A sziild kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti,
a felmentést engedélyezé szerv felmentheti az évodai foglalkozason vald részvétel
alol, ha a gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete indokolja.

A felvételi elvek szempontjai: a szll6/térvényes képviselé lakhelye, munkahelye, a
testvérkapcsolatok  (6vodas, iskolas testvér), sziilé/gondviselé igényének
figyelembevétele.

Az 6vodai beiratas, az 6nkormanyzat altal meghirdetett idépontban térténik.

A gyermeket elsésorban abba az o6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
kérzetében lakik, illetéleg, ahol sziildje dolgozik. Az intézmény kdérzetének pontos
meghatarozasa a fenntarté feladata.

A koételezd felvételt biztosité évoda a fenntartdé énkormanyzat jegyzdjétél kapott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hidnyaban a tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyz6t, ha a gyermeket 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek évodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atado ovoda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az 6vodavezeté dént, a
szllék és az dvodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

16. Téritési dij megallapitasara, befizetésére,
visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodaba jar6 gyermek szilei az igénybevett etkezesert teritési dijat kotelesek
fizetni a XVI. keriileti Onkormanyzat hatalyos rendelete szerinti mértékben.

A gyermekétkeztetésben normativ kedvezményre jogosulit:

\;

» ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé a csalad
(harom hénapnal nem régebbi, a kedvezményre jogosité hatarozat
masolata és nyilatkozat kitéltése szilkséges),

» ha 3 vagy tdbb gyermeket nevel a csalad (nyilatkozat Kkit6ltése
sziikséges),
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> ha tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek a csaladban
(harom hdnapnal nem régebbi, magasabb 0Osszegli csaladi potlék
megallapitasarol szo6lé hatarozat, vagy kartya formatumui hatosagi
bizonyitvany, illetve tarté betegség esetén szakorvosi igazolas,
fogyatékossag esetén a szakértéi és rehabilitacidos  bizottsag
szakvéleménye masolata, valamint a nyilatkozat kitéltése sziikséges),

> ha olyan csaladban él, ahol az egy fére juté havi jovedelem 6sszege
nem haladja meg a netté minimalbér 130 %-at.

A normativ kedvezmény mértéke minden esetben az étkezési téritési dij 100 %-a.

A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe. Kedvezmény csak a
jogosultsag igazolasat (megfeleld hatarozat vagy szakvélemény masolatanak
benyujtasa) és a nyilatkozat kitdltését kdvetéen vehetd igénybe.

Az étkezések téritési dijat az 6voda altal meghatarozott id6pontban kell befizetni. Az
ebédbefizetés éves rendjérél szeptemberben kapnak tajékoztatdst a sziilék, de
minden honapban a csoportok hirdetétablajan is felhivja az 6voda a figyelmiket. A
befizetésre lehetéség van készpénzben az dvodaban, vagy atutalassal bankon
keresztiil. Ehhez a sziillének meg kell adnia az e-mail cimét, melyre az ebédbefizetd
program minden hoénap elején értesitést killd a befizetendé 6sszegrél, hataridé
megjeldlésével. A havi befizetés elmulasztasa esetén potbefizetésre a kévetkezd hét
egy kijelolt - és szinten kdzzétett - napjan van lehetdség.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatdé minden nap 9 éraig
- telefonon a székhely 6évoda telefonszaman,
- irasban a bejarati ajtok mellett elhelyezett lemondé flizetben,
- vagy elektronikus uton.

Az 6véndének bejelentett hianyzas nem jelenti az étkezés lemondasat. A lemondas a
kévetkezé naptdl [ép életbe. A teljes hét lejelentésére el6z6 hét pénteken 9 éraig van
lehetbség.

A lejelentés elmulasztasa esetén a szllé téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt. A lemondott étkezések jévairhaték, de nem a soros ebédbefizetésnél, hanem
az utana koévetkezénél vehetdk figyelembe (pl.: szeptemberi étkezés lemondasa a
novemberi befizetésnél kerll jovairasra). A le nem mondott ebéd az 6vodabdl nem
viheté ki.

A specialis étkezést igénylé gyerekek ételérél a gyermekétkeztetést biztositd cég
gondoskodik. Az igény benyujtasahoz szakorvosi.vélemény, javaslat szilkséges.

Az 6vodai jogviszony megsziinése esetén a befizetett és lemondott téritési dij
visszajar a szulének kérelme alapjan. Az 6voda a GAMESZ-on keresztil a visszajard
Osszeget a szul6 folydszamlajara utaltatja.

Amennyiben a szllé gyermeke szadmara az 6évodai foglalkozasokon Kkiviili
szolgaltatast, vagy szolgaltatasokat igényel, dijat a szil6 fizeti. Az dévodai élet
zavarasa nelkil — a Pedagogiai Program megvalésitdsa érdekében és a szuld
igényének figyelembe vételével — a killénféle szolgaltatasokhoz az évoda helyiséget
biztosithat. Az ilyen téritéskoteles foglalkozasok esetén a gyerekek biztonsagaért a
szolgaltaté a felel6s.
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Az 6vodan belul eés kivil szervezett gyermekprogramok (babszinhaz,
gyermekmusorok, Févarosi Allat- és Névénykert belépsje, kirandulasok kiallitasok,
stb.) dijat az Gvoda elsésorban az évodai kéltségvetéshdl vagy palyazati forrasbol
finanszirozza.

17. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségligyi- és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani. (fertétlenités, mosogatas,
takaritas, ételminta eltevése, stb.)

Az ANTSZ megbizottia altal jegyzékényvben  régzitett  hianyossagok
megsziintetésérdl az 6vodavezeté kiteles gondoskodni.

Az évodaba jaré gyermekek fogdaszati szlirésére évi egy alkalommal kerill sor. A
vedénd fejtetvesség szlirését végzi havi egy alkalommal, ill. szilkség szerint.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szillének az értesitésérdl szamitott
legrévidebb idén belll haza kell vinni. Az é6vénének addig is gondoskodni kell a
gyermek elkulénitésérdl, lazanak csillapitasardél, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gydgyulasaig
nem latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal j6het Ujra 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az o6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkerilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésére, tisztasagra. Az oOvodaban tortént fert6z6 megbetegedésekrol
nyilvantartast kell vezetni. (Munkavédelmi felels feladata a nyilvantartasok vezetése
mind a gyermekek, mind a felnéttek esetében). A fert6zés tényérél az egészségiigyi
megbizott az ANTSZ-t értesiti, a sziiléket tajékoztatja.

Gyobgyszert a sziilé a csoportos 6véonének nem adhat at, csak abban az esetben, ha
a gyermek allandé gyoégyszerszedést igényel, vagy életmenté gyogyszerre van
szilksége, amelyet az orvos igazol és ezt a szil6 irasban kéri.

Az 6voda konyhajaba csak egeszségiigyi kényvvel rendelkezé személy [éphet be.
Az egészséglgyi elbirasok az évoda dolgozoira is kdtelezd érvényliek.

Az intézményben val6é alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségiigyi
ellenérzésen vald részvetel. A dolgozék munkajukat érvényes negativ tiid6ész(ir6-
vizsgalati igazolas és egészségiigyi kiskdnyv birtokaban végzik.

Az dvoda egész terliletén tilos dohanyozni. A drog fogyasztasa az intézmény egész
teruletén szigoruan tilos!

Munkaidén belul szeszes ital fogyasztasa tilos!

A szill6 kérésre, cipbcsere utan, elézetes megbeszélés szerinti idében tartézkodhat a
csoportszobaban.
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18. Az intézményi védd, 6vo elbirasok, eljarasok rendje
18. 1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekvédelem iranyitasa, 6sszefogdsa az dvoda vezetdjének feladata. Az
6vodavezetd meghatarozza a kapcsolattartas formajat, a tajékoztatas rendjét a
Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kozétt. Biztosita a gyermekvédelmi
megbizott munkavégzésének feltételeit. Figyelemmel kiséri a KT. alapjan kotelezéen
ovodaba jar6 gyermekek kimaradasanak okait és intézkedik a megfelels
segitségnyuijtasrol. Sziikség esetén kéri a Gyermekjéléti Szolgalat segitségét.

Védo- és ovotevékenység a pedagogusok munkakéri kotelessége a kbznevelési
torvény 62 § (g) bekezdése alapjan. A gyermekek életében tapasztalt negativ
valtozasokat azonnal jelenteni kell a gyermekvédelmi megbizottnak, megfeleld
intézkedés meghozatala érdekében.

A nevelési év kezdetekor a sziil6ket irasban kell tajékoztatni:

e agyermekvédelmi felelés nevérdl;

o tartézkodasi helyérdl,

o fogaddorajanak idépontjarol.

Kozzé kell tenni a sziil6k szamara:

o a Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont cimét, telefonszamat;
o a Gyamiugyi lroda cimét, telefonszamat;

. a Fdévarosi Pedagégiai Szakszolgalat XVI. Kerilleti Tagintézményének cimét,
telefonszamat.

A gyermekvédelmi megbizott kézvetlen kapcsolatot tart fent a szllékkel. A
gyermekek anyagi veszélyeztetése esetén segitségnyujtast kezdeményez a
Polgarmesteri Hivatalnal.

A gyermekvédelmi felelGs:
e szakmai kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal;
e segiti az ovodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat;

e az Ovodapedagdgusok, a szllék jelzése, a velik folytatott beszélgetés és a
veszélyeztetett gyermek megismerése alapjan - a veszélyeztetd okok feltarasa
érdekében — csaladlatogatason vesz részt;

* a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagégiai eszkdzzel meg nem
sziintethetd, veszélyezteté tényezé megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot;

e a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

37



e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi az &6nkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal,

e a szll6k altal jol lathatd helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények - gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, gyamhatdsag
cimét, illetve telefonszamat.

e A gyermekvédelmi felelés munkajat, az éves feladattervben rogzitettek alapjan
végzi, amely az intézmény munkatervének melléklete.

18. 2. A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

e A gyermekekkel az egészségik és testi épségilk védelmére vonatkozé
elirasokat, a foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformakat az évodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikseg szerint,
életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés
tenyet es tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

e Az intézmény gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérsl.

e Minden ovodapedagdgusnak kételessége a gyermekek figyelmét felhivni a
foglalkozas, az udvarra menetel, a sétak illetve kirandulasok el6tt, az esetleges
balesetek megel6zésére.

o A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén — gyermekék életkorat a csoport
sajatossagat figyelembe véve — kelld szamu o6vodapedagdégust és dajkat kell
biztositani.

e A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak oévodapedagogus
feligyelete mellett hasznalhatjak.

A Nkt. 62§ (g) bekezdése szerint pedagdgusnak gondoskodnia kell a rabizott
gyerekek egészségének megdvasarol.

Az intézményben dolgozé pedagégusok és egyéb alkalmazottak feladata:

o A gyermekeknek biztonsagos, egészséges kdrnyezet feltételeinek biztositasa;

o A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni az életkornak megfelelé szinten
az ovodaban eléforduld veszeélyforrasokra, pl. a tornaszerek megfelelé hasznalata,
udvari jatékeszkdzdk hasznalata, koézlekedés modja az ovoda folyosodjan,
Iépcsbhazban, stb;

o Eletkoruknak megfelelé szinten at kell adni mindazokat az ismereteket, amelyek
testi épségilk megdrzéséhez szikséges;

e Meg kell gyé6zédni mindezek elsajatitasardl;
e Sétak, kirandulasok alkalmaval fel kell hivni figyelmiiket a megfelelé kézlekedési
szabalyok betartasara;
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e Az 6vodan kivill szervezett sétak, tanulmanyi kirandulasok, rendezvények soran a
pedagogusok kotelezettségei a kdvetkezbk:

. Az intézménybdl vald tdvozast jelenti a vezetdnek és helyettesének: mi okbél
hagyja el az intézményt, visszaérkezés iddpontja, a gyermekek létszama, kisérék
szama és neve, igénybe vett utazasi forma.

e Amennyiben kézlekedési eszkdzt vesznek igénybe, azt a legkériltekintébben kell
kivalasztani, figyelembe véve a gyermekek életkorat és fejlettségi szintjét, amelyhez
megfelelé szamu felnétt kiséretet kell biztositani.

e A gyermekcsoportot kiséré 6vodai dolgozék nem hagyhatjak magukra, illetve nem
bizhatjak szll6k feligyeletére a gyermekeket.

e A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel,
fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznalata)

e A fenti feladatokon tal Idasd még a Munkavédelmi Szabalyzat el6irasait.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, az 6vodapedagdgusnak kételessége az alabbi szabalyok
szerint eljarni:

e horzsolasos balesetek, Utésbél szarmazé sériléseknél elsésegélynyujtas, a szild
tajékoztatasa,

o nyilt térések, fejsérilések, életveszélyes sérilés esetén azonnal menté hivas
/104-es vagy 112-es telefonszamon/ és a szl értesitése,

o gletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild
ertesitése és kdzds dbntés a tovabbi intézkedésrél,

e minden balesetet kételes jelenteni az oévoda vezetéjének, részt venni
kivizsgalasaban és a jegyz6kényv elkészitésében,

e hasonlé balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentalasa a csoportnapléban.
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18. 3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozo egyéb szabalyok
(dokumentacid, jelentés, kivizsgalas, stb)

A gyermekbaleseteket az alabbiak szerint kell nyilvantartani:

o Jegyzbkdnyvet kell felvenni a gyermekbalesetekrél;
e Nyilvantartast kell vezetni a tanul6- és gyermekbalesetekrdl cimii nyomtatvanyon.

e A harom napon tul gyégyulé sérilést okozéd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivaltdé és kézrehatdé személyi, targyi és
szervezési gondokat.

o Ezekrél a balesetekrél a térvényben meghatarozott nyomtatvanyokon vagy
elektronikus formaban a munka- és balesetvédelmi felelés jegyzékdnyvet vesz fel,
ennek egy-egy példanyat a kivizsgalds befejezését kévetben legkésébb 8 napon
belul — amennyiben lehetséges elektronikus Uton - megkildi a fenntartonak, valamint
a gyermek szuléjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege
miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzékényvben régziteni kell.

e A sulyos balesetet a nevelési — oktatasi intézménynek - telefonon, telefaxon, vagy
szemelyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allé adatok kézlésével az
6nkormanyzat jegyzéjének. Az eset Kkivizsgalasahoz legalabb k&zépfoku
munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt be kell vonni. Sdlyos az a
gyermekbaleset amely:

e a sérilt halalat, ill. ha a sériilt a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil az orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben vesztette életét;

o ¢életveszélyes sérilést, egészsegkarosodast, valamely érzékszerv elvesztését
vagy jelentés karosodasat,

e sllyos csonkolast,

e a beszéléképesség elvesztést, vagy feltiind eltorzulast, bénulast, elmezavart
okoz.

e A nevelési — oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a Szil6i Szervezet
szamara, hogy a gyermekbalesetek kivizsgalasaba részt vegyen.

e Minden balesetet kévetéen az intézmeény vezetdje kdteles megtenni a szilkséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkerlilése érdekében.

o A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kételezettség
teljesitését az 6vodavezetd vagy annak helyettese ellenérzi.
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18. 4. A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése

A helyiségek padlé- és falburkolatai olyan anyagbdl készilltek, amelyek jol
tisztithatok, fertétlenitheték, nem okoznak allergias tlineteket és biztonsagosak. A
csoportszobak falai vilagosak, a nagy ablakok a természetes fény besugarzasat, a
tdbbszéri levegbcserét lehetévé teszik.

Az atlagos hémérséklet 22-24 Celsius-fok, elengedhetetlen a parologtatas. A
berendezési targyak gyermekléptékiiek, kénnyen tisztan tarthatok, gyermekek
szamara is konnyen mozgathatdk. A mosdoéban a szerelvények magassaga, méretei
a gyermekekhez igazodik, szappan, kérémkefe, kéztdérls, WC-papir mindig
rendelkezésre all.

Az dvoda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbol
késziltek, az UNIOS szabvanynak megfeleléek. Az udvaron napos és arnyékos
terliletek valtakoznak. Az egészség védelmében fontos a homokozé homokjanak
évenkénti cseréje, hetenkénti lazitasa, locsolasa.

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését az
ovodavezetd vegzi. A munkavédelmi feladatokat a munkavédelmi felelés latja el.
Hataskérét a munkakoéri leirds tartalmazza. Takaritdsi munkakat a gyermekek
tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard anyagokat a gyermekektél elzart
helyen kell tarolni. A munka-, tlizvédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintii,
részletes oktatast minden évben egyszer a megbizottak tartanak, errdl jegyzékényvet
készitenek. Az oktatdsokon mindenkinek kételezé a részvétel és az ott elhangzottak
tudomasul vétele.

18. 4. 1. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt kételes mindenki a bejarati ajtot
kilincsre zarni és a gazdasagi ajtot zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak
zarva kell tartani nyitvatartasi idé alatt is az liresen hagyott egyéb helyiségeket.

Az épiletet munkakezdéskor nyité és munkavégzéskor zaré dolgozé kételes az
epulet riasztéberendezését sajat kédjaval érkezéskor kikapcsolni, illetve tavozaskor,
szintén sajat kodjaval bekapcsolni, mindezeket a berendezéseket felelésséggel
kezelni. A téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért és a riaszté
kodért megbrzési felelésséggel tartozik.

A dolgozdk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kételesek aramtalanitani, az 6sszes nyilaszarot kilincsre becsukni.
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19. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges
teend6k

¢ Rendkivilli esemény az éplletben keletkezett kar, csétérés, tliz, termeszeti
csapas, jarvanyveszéllyel jaré fert6z6 megbetegedések, az 6voda miikodeését
akadalyoz6, vagy azzal fenyegeté meghibasodas, halaleset, az 6vodat érintd
blincselekmény, stb. Ezekben az esetekben a Tiiz- és munkavédelmi
Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni.

o A gyermekek testi épségét veszélyezteté események bekdvetkezte, vagy
bombariadé esetén fontos koévetelmény a panikmentesség megérzése, a
fegyelmezett magatartas.

e A bombariadorél értestlé személy mérlegelés nélkil, azonnal értesiti az
intézmény vezetdjét, aki haladéktalanul elrendeli a bombariadét. Akadalyoztatas
esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni. (Munkarend)

o Az épllet kiuritesenek idétartamarél, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezeté6 hatésag informacidja alapjan az oOvodavezeté vagy helyettese,
akadalyoztatasuk esetén az intézkedessel megbizott személy dént.

e A vezetd ertesiti a tlizoltésagot és a rend6rséget. (Rendérkapitanysag: 407-
38455).

e A tlzvedelmi megbizott gondoskodik a Tlz - és bombariadé terv szerinti
szervezett mentésrdl, a tovabbi teenddket a Tliz- és bombariadé terv tartalmazza,
melynek betartasa az dévodavezetd feleléssége. Feladatkérét megbizottja atjan latja
el.

o Biztositani kell a rendérség, vagy a tlizoltésag bejutasat az épliletbe.

e A bombariad6rél és a hozott intézkedésekr6l az o6vodavezeté rendkivili
jelentésben értesiti a fenntartét, a Mlvel6dési Ugyosztaly vezetéjét.

o A Székhely Ovodaban: A gyermekeket a Tiizvédelmi Szabalyzatban elsirt
menekitési terv szerint kell az épiletbél kivezetni. A menekitési terv a folyésokon
harom helyen van kifuggesztve. Az épliletbdl t6rténd kimenetel utdn biztonsagos
kérnyezetbe, megfeleld tavolsagra kell vinni a gyermekeket a székhelyrél a
Gyerekkucké Ovoda székhelyére (1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.).

e A Pipitér 1. és Pipitér 2. Telephelyeken: Az épiletbél térténd kimenetel utan
biztonsagos kdérnyezetbe, megfeleld tavolsagra kell vinni a gyermekeket a
székhelyrdl a telephelyekre, vagy forditva.

e Az 6vodapedagodgusoknak a kiliritést kbvetden létszamellen6rzést kell tartaniuk a
rajuk bizott gyermekek kézott.

e A vezetd, vagy helyettese intézkedik valamennyi helység ellenérzésérdl, hogy
nem maradt-e gyermek az épliletben. Bombafenyegetés vagy tlizveszély esetén a
gaz és elektromos kapcsolokat el kell zarni, a legfontosabb iratokat, készpénzt
biztonsagos helyre kell szallitani, biztositani kell a bejutast a rendérség szakemberei
szamara.
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e Csak a tlizszerészek altal atvizsgalt, biztonsagos épiiletbe lehet a gyermekeket
visszavezetni.

20. Az intézmény vagyonhasznositasanak elvei, az
intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

e A sziiléi igények figyelembevételével térténik, kizarélag nevelési idén tul.

e A vagyonhasznositasi szerz6déseket az Ovodavezeté a fenntartonak
engedélyeztetésre megkildi.

o Az intézmény gazdasagi reklamtevékenységet is folytathat, amely nem lehet
ellentétes a kéznevelési térvény 22§ (3) és a gazdasagi reklamtevékenységrél szélo
2008. évi XLVIII. tv. 40. §-ban foglaltakkal. Az intézmény e tevékenységre szerzddést
két. A reklamozasbol szarmazé bevételeir6l az 6vodavezetd koteles tajékoztatni a
fenntartot.

e A nevel6 — oktaté munkaval nem &sszefliggé plakatok, hasznalati és élvezeti
cikkek bemutatasa és terjesztése nem megengedett tevékenység.

e Az intézményben a dolgozdék részére térténd barmilyen arusitas csak vezetdi
engedéllyel térténhet.

21. Adatkezelés az intézményben

A Nkt. 43.§-a vonatkozik az intézményre. Az Adatvédelmi térvény szerint kell eljarni.

Az 6voda jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat kételes vezetni az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatairol.

Az adatok tovabbithatok:

o fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv
részére minden adat,

o testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési
zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a
pedagdgiai szakszolgalat intézményitdl, illetve vissza,

e az oOvodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez szilkséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok szilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

A pedagoégust és a nevel6-oktatd munkat kozvetlentl segitd munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a hivatasuk ellatasa soran szereztek
tudomast. E kotelezettség hataridé nélkul fennmarad. A titoktartasi ktelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, melyre a szulé irasban felmentést adott.

A ftitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestlleti értekezletre, a
nevelbtestillet tagjainak egymas kozti, a gyermekek érdekében térténd
megbeszélésére.
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22. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, és az igy el6allitott
dokumentumok tarolasa és kezelése

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak  megfeleléen. A  dokumentumok hitelesitésére kizarélag az
intézményvezetd jogosult.

Az évodaban a felvételi és mulasztasi napld, valamint a csoportnaplé elektronikus
aton elallitott papiralapu nyomtatvany. Nevelési év elején az évodavezetd nyitja
meg, majd a nevelési év végén lezarja. Valamennyi lapja szamozott, melynek
hitelesitése kdvetkezé médon tértenik:

e A naplé boritéjan a naplé megnyitasat az 6vodavezetd alairdsaval, bélyegzdvel
hitelesiti.

o Az dsszeflizétt és szalaggal leragasztott régzitést az évodavezetd bélyegzével
hitelesit.

A hitelesitett dokumentumok kezelésének rendje:

A lezart és hitelesitett dokumentumok irattarba kertilnek, kezelésik és megérzésuk
az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan térténik.

23. Egyéb 6nallo, belsd szabalyzatok

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket egyéb szabalyzatok tartalmazzak, amely az SZMSZ-szel
harmonizal. Ezen szabalyzatok, utasitdsok a jelen Szervezeti és Mik&dési
Szabalyzat valtoztatasa nélkil is médosithaték, amennyiben a jogszabalyi el6irasok,
fenntartdi utasitasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelds
vezetbjének megitélése ezt szilkkségessé teszi.

e Belsé ellendrzési szabalyzat

o Pénzkezelési szabalyzat

o Leltarozasi — selejtezési szabalyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat, Munkavédelmi szabalyzat
e Hazirend

e Tovabbképzési és beiskolazasi szabalyzat

¢ Munkaruha juttatasi szabalyzat
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24. Legitimacids zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda nevelétestilete 2020. augusztus
31-én elfogadta, az errdl sz6l6 hatarozat mellékelve.

A Sziléi Szervezet képviselete nyilatkozott arrél, hogy az 6voda Szervezeti és
Miikbdési Szabalyzatanak elfogadasa eldtt véleményezési jogukat gyakorolhattak, az
errél szél6 nyilatkozat mellékelve.

Budapest, 2020. augusztus 31.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyta:

Schrott lldiké

ovodavezet6
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Nyilatkozatok

A Kodzalkalmazotti Tanacs képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Budapest, 2020. augusztus 24.

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

Kézalkalmazotti Tanacs elndke

A Sziildi Szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elfogadasa elétt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Budapest, 2020. augusztus 24.

Szll6i Szervezet képviselbje
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INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor u. 32-36.

MUNKAVALLALO:

NEV:
SZULETESI NEV: )
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: INTEZMENYVEZETO HELYETTES
KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezet6

MUNKAVEGZES:

HELY:
MUNKAIDO: 40 6ra/hét

kotott munkaideje: 20+4 dra/hét
MUNKAKOR CELJA: Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat. Segiti az intézmény
mikodtetését és az intézményvezetdé munkajat. A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott
pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt
vesz a bels6 ellendrzés feladataiban.

FELADATAL FOBB TEVEKENYSEGEI:

Az intézményvezet6 munkajanak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett munkamegosztas
alapjan.

a) kotelezd draszamon beliil (heti 24 6ra): sziikség esetén 6véndk helyettesitése gyerekcsoportban,
egyeéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

b) Teljes munkaid6 (heti 16 dras) kitoltése alatt: alapveté feladatai az alabbiak: 1., 2., 3., 4.,
pontban megfogalmazottak szerint.

1. Pedagogiai-szakmai:
e Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjénak kialakitasdban, s elGsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Segiti a palyakezd§ gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tdjékoztatésat.
Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.
Ellendrzi az egyenl banasmdd elvének érvényesiilését, segitve a vezet§ munkéjat.
Osztonzi a pedagégusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.
El6segiti az 1jit6 szandékd, korszerii pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.
e Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.




atasi feladatok:

o Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

o A vezet6 tdvollétében informdlja a fenntartdt a gyereklétszam alakulésarol.

e Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

e A statisztika szamara dsszesiti a mulasztési naplok adatait

o Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

e Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagégiai tartalmara.

o Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

o A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi az intézményvezetonek.

e Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja Oket.
Ko6zremiikodik az SzSz munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, és nyomon kéveti betartasat.

Megszervezi és ellen6rzi a pedagégiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.

Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGségét.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki pozitiv, illetve negativ észrevételeirol

tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.

e Segiti a palyakezd®, illetve az 1ij kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil elosegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felel6sségre vonasat.

e Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulaséat, annak megtartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
e A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamadra sziikséges kiilénb6z6 eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.
Betartja a k6telezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon &rzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval és a hidnyzassal kapcsolatos szabdlyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsdg kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve
a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni. Munkahelyi érdekre
hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése el6tt
minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Vezetdhelyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszerd és torvényes miikodtetéséért. Segiti és
lamogatja a vezet6 munkajat, a gyerekek, a szil6k, a munkatdrsak és a fenntartd elvarésait
f'_g){elembe véve. A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a
kx‘za rolagosan az intézményvezetd kompetenciajéba tartozo feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodas,
h*"l‘lnaraclv'Emy-feluszt:-js, jutalmazas, beruhazas, eszk6zvasarlas stb.).
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Onképzéssel kapcsolatos elvardsok:
A szakmai fejlodést segitd folyamatos onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenként 120
oraban. A vezet6i szakvizsga megszerzése.

Hataskore:
Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartdsaban. A vezet6 hosszan tart6 tavollétében
teljes kor(l intézkedésre jogosult.

Felel6ssége:
Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikodtetése.

KAPCSOLATOK:

Kapcsolattartasi kiotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az 6vodavezetével (szakmai, gazdasagi témakban).
Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkat segité dolgozdval. Indokolt esetben, a
vezet6 tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Kapcsolatot tart az 6vodai sziil6i szervezetével.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informaciéaramlas biztositasa a sziilok, a nevel6testiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a
Pedagégiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Koznevelési informacios rendszer (KIR) és a fenntartd
felé.

Feladata a palyazati kiirdsok kovetése, felkutatasa.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.
A munkakdéri leiras médositasanak jogéat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartja!

Budapest, 2020,
PH. e
Intézményvezetd

NYILATKOZAT:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetéstiiknek megfelel6en hasznalom.

Budapest, 2020.

Munkavallalé




OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA

MUNKALTATO: Matyésfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor u. 32-36.

MUNKAVALLALO:

NEV:
SZULETESI NEV: i
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: OVODAPEDAGOGUS
KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezet0, vezet6 helyettes

MUNKAVEGZES:

HELYE els6dlegesen:
Sziikség esetén atiranyithatd:

MUNKAIDO: 40 éra/hét kotott munkaideje: 32+4 éra/hét

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
MUNKAKOR CELJA: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodés kord gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

FELADATAL FOBB TEVEKENYSEGEI:

1. pedagdgiai, a kitelezd 6raszdmon beliil heti 32 éraban
2. taniligy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran beliil
3. ltalanos elvarasok

1. Pedagdgiai:

A rébizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija
(ONAP) szerint &nalldan és felelGsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62, §-a alapjan:

e Nevel§ és oktat6 munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

e Tudasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

e TFelelGs a rébizott gyermekek testi épségének meg6rzéséért.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrol.




Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmédot igényld gyermekekkel
egyénileg  foglalkozzon, sziikség szerint egyiittm{ikodjon  gyogypedagogussal,
fejleszt6pedagogussal vagy a nevelést, oktatéast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hétrdnyos helyzetii gyermek felzarkézasat elGsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa énmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent,
a balesetvédelmi elirdsok betartdsdval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a
sziil6 — és sziikség esetén més szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosa, sokoldaliian és valtozatos médszerekkel kozvetitse, ismerje, és
hasznélja az informacids és kommunikacids technolégiak (IKT) adta lehetdségeket.
Nevel6-oktatéi munkdjat az 6voda sajat pedagdgiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszer(ien tervezze meg, és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeir6l valtdtarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikkség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozd el6irdsainak.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiét. Legyen tisztdban az 6vodai 8 kompetencia
jelentdségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

A helyi nevelési program és az éves pedagbdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és mitkddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, (négy honapos bontasban), kétszer féléves
értékelés, heti iitemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitélti a »Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatdst
irdsban a sziil6k részére.

Sziildi értekezletet, jatszédélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdégiai véleményt ir.



o Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

e Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelStars, sziild, 4vodavezetd,
fejlesztépedagdgus, pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) véleményt ad a tankotelezett
gyerekekrol iskolaérettség megallapitasahoz.

e Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

e Az 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kézvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania.

e A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban [326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést el6készitd (felkésziilés a foglalkozésra: adminisztralas,
anyaggylijtés, eszkozkészités), azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok (sziil6i
értekezlet, fogadddra, bemutatd foglalkozas megtartasa, palyazatirasban vald részvétel,
gyermekek kisérése kiils6s foglalkozasokra, kiranduldsokra, évodai iinnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A nevelGtestilet munkajaban valé részvétel,
gyakornok szakmai segitése, munkakozdsségben kozremiikodés, tovédbbképzéseken vald
megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhet6 el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott az 6vodavezetd vagy a vezetShelyettes feladata.

3. Altalanos szabalyok:

e Az O6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
tavollétében az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az vodat.

e Reggel és délutan tigyelet ellatasara az 6vodapedagogus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7
oratol délutan 5-ig mindenki a sajat csoportjdban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabélyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

e A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Pedagégiai munkat segitd
alkalmazottra bizni 6ket csak révid idére, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik a 6vond tavollétében, a
feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, sziil6 ilyen esetben nem
vonhat6 felel6sségre!

¢ Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a valtotars
beérkezését kovetGen, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

e Az ¢voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irasnak megfelelGen tilos a dohanyzas.

A szabadsig felhasznaldsaval hianyzassal kap b <

Eves szabadsagolési tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni.
Szorgalmi id6 alatt pedagégusként csak néhdny nap kiaddsara van lehetGség, a vezet6 mérlegelése
alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot visszavonhat.

Varatlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése eltt

minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek.
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Elvéarhat6 magatartdsi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagégusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikddés normait. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi




fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitds, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités). .

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltéségukat.

Pedagogusi elhivatottsdg, kiegyensilyozottsdg, kovetkezetesség, pontossdg, megbizhat6sag,
tiirelem.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kozvetit,
pozitfv mintat ad, képviseli a helyi pedagégiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagégiai munkajat.

,,A pedagégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
120 o6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagogusnak a
munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vesz részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités el6tt kotelezé. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol
az, aki betoltdtte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utdni hét
évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felel6s miniszter
jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagogus II. és a Mesterpedagdgus fokozatbél eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését kivetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabél nem teljesiti
a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kitelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsdg helyes értelmezése mellett az intézmény pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktaté munkajahoz a megfelel6 modszereket,
eszkozoket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltéri targyakért
és az Altala hasznalt eszkozokert leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

KAPCSOLATOK:

Egylittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiillontsen a valtotarsaval, a csoportjahoz
beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkaval és a fejleszt6pedagégussal. Tovabba a sziilékkel és
mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezet6jével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziil6i
kozosséggel.

Ini"o_rmécidszo]géltatési kotelezettsége:
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sorén tigyelnie kell arra, hogy személyiségi
Jogokat ne sértsen meg,
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Tavolléte esetén 6t helyettesiti:
ElsGsorban a valt6tarsa, illetve a vezet6 altal kijellt dvodapedagogus.
A helyettesitést az 6vodavezet6, és a vezetdhelyettese osztja be.

O helyettesitheti:
Ovoénotarsait

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.
A munkakeéri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

Budapest, 2020.

PH.  emmaennar v e e S et s S S
Intézményvezetd

NYILATKOZAT:

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 2020.

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

Munkavéllalo




GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor u. 32-36.

MUNKAVALLALO:

NEV: ]
SZULETESI NEV: i
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: GYOGYPEDAGOGUS
KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezet, intézményvezet helyettes

MUNKAVEGZES:

HELY:

Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda székhelye (1165 Budapest, Baross Gébor utca 32-36.) és
telephelyei (Pipitér 1 Telephely 1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44., Pipitér 2 Telephely
1165 Budapest, Csinszka utca 27.) napi valtasban, nevelési évenként a munkatervben és a
munkakori leiras kiegészitésében rogzitettek szerint.

MUNKAIDO: 40 6ra/hét kotott munkaideje: 22 + 10 6ra / hét
A kotott munkaidd fennmaradd 8 6rdjaban a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal

Osszefiiggd egyéb feladatokat 14t el.

MUNKAKOR CELJA: Integralt nevelés keretében, komplex gyégypedagégiai fejlesztd,
neveld, terdpids és rehabilitacids tevékenységek ellatasa.

KOVETELMENYEK:

Alapkivetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakképesités: Gyogypedagogiai fdiskolai (egyetemi) végzettség

Elvart ismeretek: A koznevelésre (Gvodai nevelésre), az altalanos és a gydgypedagdgiai
szakteriiletre vonatkoz6 jogszabélyok, utasitdsok €és a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Valtozatos pszicholdgiai és gyogypedagdgiai mébdszerek
alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége. Szeretetteljes
és példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: Pedagégiai elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empdtia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem. Pontossag,
megbizhatdsdg, segitGkészség.



FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA:

komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése

szakvélemények készitése

segitségnyjtas a gyermek neveléséhez, oktatasdhoz
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. Pedagégiai diagnosztizalas:

e pedagbgiai vizsgalat alkalmaval az Aaltaldnos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatGsig, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel valé dsszevetését végzi,

e sziikség esetén (a szilé hozzdjarulasa mellett) konzultici6 a gyermek
ovodapedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

e amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valdszintisithetd, szakért6i vizsgalatot kezdeményez.

2, Tanacsadas:

e A hozza forduléknak - otthoni koériilmények kozoétt is megvalosithato - Otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében.

e Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagogiai felvilagosito tevékenységet végez az dvodai -
csaladi nevelés egységének kialakitasa érdekében.

e Aktivan részt vesz a kozos sziildi értekezleteken. Pedagogiai tevékenységével segiti az
6voda és a csalad egyiittmiikodését (sziildi értekezlet, fogaddora, nyilt nap)

e Konzultaciét biztosit az 6voda pedagdgusainak és szakembereinek.

3. Csoportfoglalkozasok vezetése:

A beilleszkedési, tanuldsi vagy magatartds problémaval (BTM) kiizdé gyermekek fejleszté
foglalkoztatasa, a probléma fiiggvényében egyéni vagy kiscsoportos forméaban.

A foglalkozasokon az alabbi f&bb teriiletek fejlesztése torténik:
e mozgasfejlesztés
e testséma, téri tdjékozodas fejlesztése
e percepcio fejlesztés
e Dbeszéd fejlesztés
e grafomotoros fejlesztés
e szamfogalom fejlesztése
e figyelem, emlékezet fejlsztése
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4. Beiskolazast megeldzo vizsgalatok

Elvégzi a vizsgalatot - az 6vodapedagbgus vagy a sziild kérésére - a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében.

ADMINISZTRATIV MUNKA:

Naprakészen vezesse a fejlesztémunkahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat: naplot
vezet, fejlesztési tervet készit, egyéni haladast nyomon kovet6 lapon rogziti a gyermekek
megjelenését, haladasat.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

e A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevelotestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

e A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

e FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket.

e Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

e Beszamolasi kotelezettsége van évente egyszer irasban, a nevelési év végén.

Altalanos szabalyok:

e Az 6vodéaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre Aalljon. Munkaidd alatt csak az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezet6 helyettes engedélyével hagyhatja el
az Gvodat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
iddsebb személyre bizni Oket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezets
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik, a
felelsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen névendék, sziil6 ilyen esetben
nem vonhaté felel6sségre!

e Gyermekek kozétt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben
roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

e Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirdsnak megfelelen tilos a
dohanyzas.

A szabadsag felhasznalasaval és a hidnyzassal kapcsolatos szabélyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tdjékoztat jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elbtt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.
Szorgalmi id6 alatt gyogypedagégusként csak néhany nap kiadédsara van lehetGség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot visszavonhat.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.




Elvérhato magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normdit. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.
Pedagdégusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, kivetkezetesség, pontossdg, megbizhatdsag,
tiirelem jellemzt.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos miiveltségét, tokéletesitse
pedagodgiai munkajat.

»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatdrozottak
szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet6 annak a pedagégusnak
a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabél nem vesz
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az elsé tovabbképzés az els6 mindsités el6tt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgdak letétele uténi hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet§ figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelds
miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak toérvény és jogszabalyok altal,
valamint az O6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat. A pedagdgiai szabadsdg helyes
értelmezése mellett az intézmény pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztja a fejleszt6 munkajahoz a megfelel6 médszereket, eszkdzoket.

FelelOssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokert leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik.

Az 6voda mitkbdésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

KAPCSOLATOK:

Egviittmikodésre kiteles:
A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival, a sziilékkel és mas
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi kotelezettsége van:
e az intézmény vezetdjével,
kozvetlen felettesével,
e anevelbtestiilet tagjaival,
e az 6vodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SzSz).
Informacioszolgaltatasi kitelezettsége:
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.
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ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
munkakorébe tartozoan alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja!

Budapest, 2020.

PH.

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

Intézményvezetd

NYILATKOZAT:

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.

Budapest, 2020.

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

Munkavallalé




OVODAPSZICHOLOGUS munkakéri leirasa

A.) Munkaltato: Matyastoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor utca 32-36.

B.) Munkavallal6:
Név:
C.) Munkakér:

Beosztas: pszichologus
Kozvetlen felettes: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

D.) Munkavégzés helye:

Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
(1165 Budapest, Baross G. u. 32-36.
1165 Budapest, Farkashalom u. 42-44.
1165 Budapest, Csinszka u. 27.)

Munkaideje heti 40 6ra, mely az aldbbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 22 éra kotelezd draszadm:
o a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozdas az dvodaban az
ovodavezetdvel egyeztetett munkabeosztas szerint
o az dvodapedagdgusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio
» agyermekek tigyében a sziildvel folytatott konzultacid

b.) Heti 10 6ra kotott munkaids, amelyben

o felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra

o rendszeres (4 Ora) egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakemberivel, dvoda- és iskolapszicholdgus koordinatoraval

o sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, évoda- és iskolapszichologus
kollégéakkal

o szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel

o esetenként kiilsd ismeretterjeszt6 eldadas tartasa

c.) Heti 8 ora kotetlen munkaido
e a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, ezek
idészakonként §sszefoglalasa
» pszicholégus szakvélemény készitése
o szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel (orszagos és helyi
Iskolapszicholégiai Modszertani Bazis rendezvények)
 szakmai €s hivatalos rendezvényeken esetenként az Intézmény képviselete



A kontaktéran tali 10 ora kotott munkaidd eltSltésének helyérél az dvodavezetd a
pszichologussal valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az 6vodapszicholégusi munkardl az oOvodavezetd (az intézményben kijelslt vezetd pl.
intézményvezet6-helyettes) altal meghatarozott idépontban beszamolot készit oly modon, hogy
az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kddex eloirasait maximalisan figyelembe
veszi. Elvégzi azokat a munkakérének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az
intézményvezetd esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012 sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az intézményvezetdvel (az intézményben kijelslt vezetével) vald rendszeres
egyeztetésben, az 6vodai €s pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az
alabbiakban felsorolt 6vodapszichologusi feladatkdrbol az voda részérél leginkabb igényelt és
szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4116 idében.

1.) Konzultacio egyénileg és csoportosan

e az Ovoda valamennyi pedagdogusaval t6rténd, esetkezeléshez kapcsoldédo konzultacio

e az ovodai beilleszkedés és dvodai életmodhoz vald alkalmazkodas segitése

e cgylittmikodés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érinté problémak €s mddszertani
kérdések kezelésében

e modszertani kérdések megbeszélése, U moddszerek bevezetésének tdmogatasara
csoportfeladatokhoz valé segitségnytijtas

e specialis vagy kritikus helyzetek kezelése

e esetmegbeszéld csoportok tartasa 6vodapedagogusok szamara

o problémakezelési konzultacid, javaslatok kozvetitése

o mentalhigiénés célu konzultacio

o esetmegbeszEI€s, szupervizid

2.) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni vagy csoportos
formaban a nevelGtestiilet szdmara.

3.) Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e Ovodai csoportba valo beilleszkedés segitése

e csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben

o tarsas kapcsolatok, kzdsség fejlesztésének segitése

o Ovodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozés a szakvélemény (sajat mérés vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios ¢és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermeke szdmara

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel a nevelési
intézményben az egyén, a csoport és az intézményi szervezet szintjén.
e a nevelési intézményben  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa €s segitségnyujtas
o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartasa €s szervezése sziiloknek és
pedagégusoknak (pl. kommunikacié fejlesztése, stressz-kezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drog-prevencid)



5.) Pszicholdgiai ismeretek atadasa egyéni vagy csoportos formaban a gyerekek szamara.

6.) Kirizis tandcsadas:

e vdaratlan, sulyos élethelyzetekben: kortars haldleset, silyos d6vodai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzetben pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a
segitségnynjtast

o Kkonzultal az érintett 6vodapedagdgusokkal

e tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a Pedagdgiai
Szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez

7.) Magatartas, viselkedési €s tanulasi problémdk eldsziirése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére
o az 6vondk altal jelzett vagy sziild altal igényelt esetekben, beilleszkedési, szocializacios
és képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése — sziikség
esetén — szakért6i bizottsadg elé irdnyitdsa és javaslattétel a tovabbi gondozasi
feladatokra

8.) Elbkészit6 diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése
o iskolaérettségi vizsgélati javaslathoz
o szakért6i bizottsagok el¢ iranyitdshoz

9.) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozasa

10.) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziillok szdmara

o iskolavalasztasi kérdésekben

e az 6vodabdl az iskoldba valé atmenet segitése a gyermek vizsgalataval és sziil6i
tanacsadassal

» nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni vagy csoportos forméaban igény szerint

o csalad és ovoda egyiittmikodésének segitése

o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa €s szervezése pl. sziil6forum,
sziil6i értekezlet tartasa

e sziil6csoport

11.) Kapcsolattartas
o intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az ovoda vezetojével, vezetoségével
- pedagdgusaival, szakmai kdzdsségeivel
- valamint segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felel6s,
logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, véd6no, stb.)
o intézményen kiviil
- a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara €s
pedagobgiai fejlesztésre iranyitas
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. védelembe vett gyermekek gondozéasa
kapcsan
- Csaladsegité Szolgalattal
- tovébbi specialis szakintézményekkel
o sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, &ltalanos tdjékoztatds és
ismeretterjesztés



Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Ko6dexének (www.mpt.hu) el6irdsait munkéja soran betartja.

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési térvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl szo16 20/2012. (VIIIL
31.) EMMI rendelet 132. § és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével késziilt.

A munkakari leiras 2020. én 1ép életbe.

Kelt: Budapest, 2020.

PH

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezden elismerem.
Munkémat a leirasnak megfeleléen végzem. 1 példanyt atvettem:

Budapest, 2020.

munkavallalé
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor u. 32-36.

MUNKAVALLALO:

NEV:
SZULETESI NEV: i
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezetd, intézményvezet6 helyettes

MUNKAVEGZES:

HELYE els6dlegesen:
Sziikség esetén atiranyithat6:

MUNKAIDO: 40 6ra/hét
MUNKAKOR CELJA: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korti gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az 6vodapedagdgus munkajanak segitése.

FELADATAIL FOBB TEVEKENYSEGEI:

A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagégiai asszisztensi feladatai keretében atadja, atveszi a
gyermeket a sziil6t6l, gondozotdl, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t a gyermeket
érint6 napi eseményekrol.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tuddsanak maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

e Felelds a rébizott gyerekek testi épségének megtrzéséért.

e Vezetd rendelkezése alapjan, ires allas esetén, illetve varhatéan 30 napot elérd, vagy
azt meghaladé tartds oOvodapedagégus hidnyzas esetén, délutani id6szakban ellatja a
gyermekek feliigyeletét, amennyiben pedagdgiai asszisztensi végzettséggel rendelkezik.

e Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges légkor kialakitasat.

o Tevékenyen segitse a gyermekek o6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsat (terités,
evleszkozok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgaldsi
teveékenységét, sziikség szerint korrigédlja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

¢ Az 6vodai foglalkozéason segitse, egészitse ki az évoné munkdjat, irdnyitdsaval miiksdjon
kozre a gyermekek fejleszt, korrekciés tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.



A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmédot igényls gyermekekkel a
szakemberek és az 6vond instrukciéinak megfelel6en egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzasat elGsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa 6nmegvalGsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent.
Miikodjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

A balesetvédelmi el6irasok betartasa, a veszélyhelyzetek feltdrasa és elhdritasa, a sziilo — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat €és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagbgia munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvalodsitasat magara nézve kotelezének tekintse.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Vegyen részt a jatszoédélutanokon.

Miikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, ilyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvet6 elsGsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelezze
az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozéasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra kisérje a gyermekeket.

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatdst nem igényl6 sériiléseket.

Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, el0készitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.).
Ovodai kérnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

2. Altalanos szabalyok:

Az 6vodadban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre éalljon. Munkaidé alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleloen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idére dohdnyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is
zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas 6vodaban nem
tolerdlhat6, ezért maponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkabdl valé kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az ovononek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalvok:

Eves szabadsagolési tervet készit tdjékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni.
Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6szak alatt vegye ki, ilyenkor csak néhdny nap kiadasara
van lehet6ség, a vezett mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 45 napbdl 15 napot visszavonhat.

!---‘-L



Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaid megkezdése elétt
minimum két éraval jelezni kell a vezet6nek.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozossegi egyiittmi{ikodés normait. A humanista pedagdgia
elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas,
alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a déli idészakban,
amikor a két 6voné jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.
Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kozvetit,
pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedag6giai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvardsok:

Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelel6 mddszereket a
gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkozé
szakkonyvekkel. Végezze el a pedagogiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskore:
A feliigyelete ala tartozé gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése.

Felel6ssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéaban elhelyezett leltari targyakért
és az 4ltala haszndlt eszkozokért leltdri felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatdrsaival. Kiilonosen a csoportjdhoz tartozo
ovondvel, dajkaval és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

Az intézmény vezetGjével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival.
Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt tovéabbitania kell az 6vénd, illetve a
felettese felé.

Gyermekrdl tajékoztatast csak az Gvondvel torténé egyeztetés utan adhat,

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tévolléte esetén 6t helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagdégiai asszisztense.

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.




7 ARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!
Budapest, 2020.
PH.

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

Intézményvezetd

NYILATKOZAT:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkodzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.

Budapest, 2020.

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

Kozalkalmazott



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor u. 32-36.

MUNKAVALLALO:

NEV:
SZULETESI NEV: i
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: DAJKA
KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

MUNKAVEGZES:

HELYE els6dlegesen:
Sziikség esetén atiranyithato:

MUNKAIDO: 40 6ra/hét
MUNKAKOR CELJA: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése

FELADATAL FOBB TEVEKENYSEGEI:

Szorosan egyiittmitkodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagégiai célkitlizéseit.
Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.
Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasanak maximuméat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

e Felels a rabizott gyerekek testi épségének megOrzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egész napos nevelémunkajaban.

* Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (koszonés, kérem-koszonom, tirelmes és udvarias
kommunikacio).

e Részt vesz a gyerekek gondozasiban a csoportvezeté ¢vodapedagdgus édltal meghatérozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznélatndl stb. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokéasokat.
pl.: 6lt6zkodés sorrendje, ruhdk 6sszehajtasa, cip6k parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas technikaja, WC-papir hasznélata stb.

e A munkdja soran észlelt balesetveszélyt kiteles elharitani, megel6zni, jelezni.

o Atisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekekt6l elzart helyen térolja.



o Délelbtt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik. (torna, festés, vagas, siités, stb.)

o Kiséréként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiils6 helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

e Az 64vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

o Amikor a gyerekek nem tart6zkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szell6ztetést.

o A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig a szil0 meg
nem érkezik.

e A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elGirdsok:

o A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara
vald kényszerités, leveg6ztetés-, étel elvonasa.

o Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil
hagydsa tilos! Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosddra is (kiilonos tekintettel a folyamatos
reggeliztetés el6tti mosdohasznalatnal).

e Gyermekekre val6 6nallé vigyazasra (altatasi idében, illetve az 6véné 4-5 perces tavolléte
esetén) csak a vezet6 adhat engedélyt. Az 6vond ilyen irdnyu kérését figyelmen kiviil kell
hagyni. Amennyiben az évon6 rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig
hagyja ra a gyermekeket, ezt a vezet6 felé, a gyerekek érdekében, kotelezé jelleggel jelezni
kell!

¢ A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével sszefiiggd belsd problémék, az dvoda szempontjabol beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

e A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

2. A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teenddk:

o A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartozé 61t6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivézasat, az
egészségligyi elbirdsoknak megfelelen.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcs6haz, irodék, fejlesztdszoba, felnott
WC-k, mosékonyha stb.) a tobbi dajkaval kézdsen, a vezetd altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

e A csoportszoba névényeit apolja, szlikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az id6szakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csivek,
ablakok, ajtok lemoséasat. Amennyiben indokolt, a kiilénb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtémosés
vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

e TFeladata a textilidk mosdasa, vasaldsa, javitasa (fliggdnyok, toriilkozok, teritdk, babaruhak).

e Haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhiizdsarél. Jarvéanyos
idGszakban, tetlivel val6 fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

e Elvégzi a fektetéagyak lerakdsét, felszedését. Agyazéskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizéardlag a sajat agyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisturolja, fertotleniti.

e Ellitja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az ovoda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa, hé eltakaritdsa. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még
az intézményvezetd megbizza.



3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:
(ha van kiilén konyhai alkalmazott, ezek az 6 feladatai)

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-el6irasok betartadsat a szallitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szdl az erre a célra
kijel6lt személynek, s az elkésziilt jegyzékonyvet, mint tant alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, s kézvetleniil az
elfogyasztas elétt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd
kiadagolja.

Talalds utdn ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziil6k &ltal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az tivegeket feldatumozva 48 éran at
az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utin gondoskodik a
fert6tlenit6 hatasa kif6zésrol.

Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evoeszkdzoket, poharakat 6sszegylijti, majd a
higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:

* fehér edények mosogatasa harom fazisban

- el6tisztitas utan,

- elso fazis — zsiroldas — masodik — fert6tlenités — harmadik — &blités

- szArités

* fekete edények mosogatasa a kijel6lt mosogatéban

* zoldségek, gylimolcsok mosasa a kijel6lt mosogatdban

Mosogatds utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisirolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkdzoket naponta fertétleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vagddeszkak, kések, szeletel6gép, mikrohulldmu
stitd, hiitégépek és a tlizhely tisztasagara.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiit6ket, surolassal
elvégzi az ev6eszkozok, mllanyag bogrék intenziv tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, cs6vezeték, fiitdtest lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidé alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg munkara kész &llapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen élljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét munkaidGben elhagyni kizardlag csak vezet6 engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irdsnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.
Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartézkodhat kint rovid
ideig, annak érdekében, hogy az Gvoda teriiletén ezen idé alatt is zokkenSmentes és
folyamatos legyen a munka elldtdsa! Lancdohdnyzas az 6vodaban nem toleralhatd, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl valé kiesést
jelent) amikor ezt a munkafolyamat engedi, és nincs ra sziiksége az 6vonének. A tovabbi
dohdnyzasi igény idejét szigordan le kell dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejérati ajtok (fébejérat, hatsé bejarat) zarva
tartasardl felelGssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszékésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

Az 6voda zédrasakor dramtalanit, és meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajték j6] be vannak
zarva. Ezutan beiizemeli a riaszt6t.

Az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.



o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tizvédelmi oktatason részt venni.

o A gyermekek felngttfeliigyelet nélkiill hagyasa tilos! Tevékenységét kizardélag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magéra hagyjak, nem vonhat6 feleldsségre!

DELELOTTOS MUNKAREND:

700 _. 730 Fogadja az érkez6 gyermekeket, port torél a termekben, fésiik, fésiitartok
kimosasarél gondoskodik, ellenérzi, hogy minden fésli, fogmosé pohar, fogkefe,
torolkozo jellel ellatott-e. Feliigyel a folyoson és az 6ltozékben. (6 éras munkakezdés
esetén tornatermet is takarit.)

730800 A beosztas szerint el6késziti a reggelit.

Segit az 6vondknek a teremrendezésben, a tornaterem el6készitésében, napirendnek
megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat, el6késziti a reggelit. Az 6vono
kezdeményezése alatt a gyerekek nyugodt jatéktevékenységében kozremitkodik.

§00_ 900 A folyamatos reggeliztetést az 6voné iranyitasaval végzi. Rendezi a termet, kiviszi az
edényeket. Részt vesz a csoport napi tevékenységének el6készitésében az 6vond
utmutatdsa szerint.

900-10% Felmossa a vizes helyiségeket, a folyosot, segit az udvar el6készitésében, udvari
eszkozok letorolgetésében annak érdekében, hogy a gyerekeket rend, tisztasag varja
a szabadban is.

109 —10%°  Napirendnek megfelelGen segit az oltoztetésnél, a séta el6készitésében. A szervezett
tevékenységekben tevékenyen segiti az 6vonot.

1030 — 1130  Rendezi a termet, sziikség szerint lemossa a jatékokat, ablakot, gondoskodik az
intenziv légcserérol, szelldztetésrol.

1130 - 1230 Fllatja az étkezéssel kapcsolatos teendbket, el6késziti az edényeket és az ételt.

1230 —13%  Rendezi az edényeket, el6késziti a termet a pihenéshez, szellztet.

1399 —15% Az iigyeleti rend szerint bekapcsolddik a konyhai feladatok végzésébe, tigyeletet 14t
el a folyoson. Portalanitést, sziikség szerint feltorlést végez. Elokésziti az udvart a
délutani jatékhoz, portalanité locsolast végez. Az 6vond irdnyitasaval el6késziti az
eszkozoket, szalvétat hajtogat, stb.

DELUTANOS MUNKAREND:

1090 — 1130 Részt vesz a gyerekek oltoztetésében, vetkGztetésében.
Részt vesz az oOvondkkel el6zetesen egyeztetett természetjaro sétakon,
kirandulasokon.
Az udvaron részt vesz a gyermekkel valé foglalkozasban.
Feladatait az 6vodavezetd, ill. a csoportos 6véndk titmutatasai alapjan latja el.
A véd6-6vo intézkedések betartasaban kdzremikodik.
Azonos nevelési elveket alkalmazva segiti a gyerekek koriili teenddk ellatasat.
Rendezi a termet, folyosot, 61t6z0t, sziikség szerint lemossa az ajtokat, ablakokat.
A foglalkozasi eszk9zok el6készitésében, elrakasaban segédkezik.
Részt vesz az 6vodaudvar gondozasaban, a vizes csuszdat letorli, az udvari jatékok
tisztan tartasarol gondoskodik. A homokozok kereteit letisztitja, sziikség szerint
portalanit. A bejérati virdgokat gondozza, sziikség szerint gyomtalanit.

1130 - 1230 Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos teendéket.

1230 -13%  Segit a gondozasi feladatok végzésében, eldkésziti a termet a pihenéshez, feltorli a
vizes helységeket, folyosot.

13% — 14% Beosztas szerint bekapcsolédik a konyhai feladatok elvégzésébe, az uzsonna
el6készitésébe. Folyoso tigyeletet lat el, és az ligyelet alatt segit a csoport aktudlis
teenddinek végzésében.




14% — 1515  Segit a ruhdzat megigazitisaban, agyak rendbe tevésében, igyaz, termet rendez,
szellbztet.

151> - 15%  Napirendnek megfeleléen irdnyitja a gondozasi feladatokat, el8késziti az uzsonnat,
étkezés utan rendezi a termet.

15%-16%°  Figyelemmel kiséri a hazamen6 gyermekeket.

1630 —18%  Részt vesz az udvari élet feliigyeletében.
Felmossa a vizes helységeket, elvégzi a WC fert6tlenitését, a termekben a
mindennapos takaritast.

A szabadsag felhasznaldsaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.
Szabadsagét lehet6leg ne a szorgalmi id6 alatt vegye Kki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval t6ltétt id6
a szabadsagba nem szamit bele. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok)
a munkaid6 megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell a vezetSnek.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeret viselkedéssel, a sziilok irdnt megnyilvanulé egyiitt érz6, odafigyeld,
egylittm{ikod6 magatartassal. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot. Ovodai munkéja
soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt viselkedésével,
oltozkodésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval, dpoltsdgéval.

Viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdégiai program
szellemiségét.

Onképzéssel kapesolatos elvéardsok:
Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld modszereket a
gyermekekkel val6 helyes kommunikaciojahoz. Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hatéskore:
A feliigyelete ala tartozo gyermekek gondozésa, az 6voda hazirendjének betartatasa.

Felelossége:
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért

és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles meg6rizni.

KAPCSOLATOK:

Egyiittmikodésre kiteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatdrsaival. Kiilsnosen a csoportjdhoz tartozé
ovonokkel és a fejlesztépedagdgussal, tovébba a sziilékkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezet6jével, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival.
Informacioszolgéltatisi kitelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informdciéhoz jut, azt tovabbitania kell az 6vond, illetve a
felettese felé. Gyermekr6l tajékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgéltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.




Tavolléte esetén ot helyettesiti:
A vezeto altal kijeldlt masik dajka.

O helyettesitheti:
A pedagdégiai munkat kézvetleniil segité munkatarsakat.

7ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
Budapest, 2020.

PH. e
Intézményvezetd

NYILATKOZAT:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért
anyagi és blintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budapest, 2020.

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

Ko6zalkalmazott



KONYHAS DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor u. 32-36.

MUNKAVALLALO:

NEV:
SZULETESINEV:
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: KONYHAS DAJKA
KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezetd, vezets helyettes

MUNKAVEGZES:

HELYE els6dlegesen:
Sziikség esetén atiranyithato:

MUNKAIDO: 40 6ra/hét

MUNKAKOR CELJA: Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha
takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irdsainak megfelelen. Besegités a csoportos dajkaknak — az
dvodas koru gyerekek gondozasaba. A konyhan kiviil a vezetd altal kijelolt tertilet takaritasa.

FELADATAL FOBB TEVEKENYSEGEI:

Szorosan egyiittm{ikddik az 6vonoékkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagégiai célkitizéseit.
Gondoskodik a konyha tisztasagarol.
Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.

1. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

o Az ételszallitétol atveszi az ételeket, ezutan ellendérzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra
kijel6lt személynek, s az elkésziilt jegyz6konyvet, mint tanu aldirja.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld médon térolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd
kiadagolja.

o Talalds utdn ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziil6k 4&ltal szabélyosan behozott
élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az iivegeket felddtumozva 48 dran At
az erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az idé letelte utan gondoskodik a
fertStlenit6 hatasd kifézésrol.

e Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evéeszkozoket, poharakat sszegylijti, majd a
higiéniai el6irasok szerint elmosogatja mosogatégéppel. A mosogatégépet elbiras szerint
hasznalja, meghibasoddsa esetén bejelenti az 6vodatitkarsagon, valamint a mosogato- és
oblitészer fogyasat id6ben jelzi.



* fehér edények mosogatasa harom fazisban

- elGtisztitas utan,

- elso fazis — zsiroldas — masodik - fert6tlenités — harmadik — 6blités

- szaritas

* fekete edények mosogatasa a kijel6lt mosogatéban

* zoldségek, gylimolcsok mosogatasa a kijelélt mosogatGban

Mosogatas utdn valamennyi mosogatét attorli, hetente egyszer kistirolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fert6tleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vagddeszkak, kések, szeletel6gép, mikrohullami
stit6, hiitogépek és a gaztiizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, minimum egyszer felmossa a kovezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabtitorokat, leolvasztja és fertGtleniti a hiit6ket, surolassal
elvégzi az evéeszkozok, miianyag bogrék intenziv tisztitasat.

A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak (iivegfal), ajto, cs6vezeték, ftStest lemosasat is
elvégzi.

2. Gyerekekkel kapcsolatos teendok:

Tudasanak maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatidban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos nevelémunkajaban.

Hozzajérul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem-koszonom, tlirelmes és udvarias
kommunikécio).

Részt vesz a gyerekek gondozasdban a csoportvezetd évodapedagégus altal meghatérozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltdztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat.

pl.: 61t6zkddés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas technikdja, WC-papir hasznélata stb.

A munkadja soran észlelt balesetveszélyt kételes elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az 6vond mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik. (torna, festés, vagas, siités stb.)

Kisér6ként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétdk, kiils6 helyszini
foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.

Az 6vodai Unnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagogus utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tart6zkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelléztetést.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig a sziil6 meg
nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi egy zacskéba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités) alkalmazésa, étel elfogyasztasara
valé kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil
hagyasa tilos! Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosdéra is (kiilonds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés el6tti mosdohasznalatnal).
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Gyermekekre val6 6néllé vigyazasra (altatasi idében, illetve az dvoné 4-5 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd adhat engedélyt. Az 6vono ilyen irdnyd kérését figyelmen kiviil kell
hagyni. Amennyiben az 6vonoé rendszeresen, a megengedett néhdny percnél hosszabb ideig
hagyja rd a gyermekeket, ezt a vezets felé, a gyerekek érdekében, kotelezd jelleggel jelezni
kell!

A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével Gsszefiiggd belsé problémdk, az évoda szempontjabdl beliigynek szamité
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos téméakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezet6jéhez, tavollétében a helyetteshez.

s

3. A tisztasag megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendok:
(Kiegészit6 feladat csoportos dajka helyettesitésekor)

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartozd 6lt6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivizasat, az
egészségligyi eléirasoknak megfelel6en.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosdk, 1épcs6haz, irodak, fejlesztészoba, felndit
WC-k, mosékonyha stb.) a tobbi dajkaval kozdsen, a vezetd altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilénds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtot lemoséasat. Amennyiben indokolt, a kiilénb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtémosas
vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitasa (fliggonyok, torilkézok, terit6k, babaruhak).
Haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasardl. Jarvanyos
id6szakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetdagyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolédasuk esetén kisurolja, ferttleniti.

Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritdsa, kertjének
gondozasa, locsolasa, ho eltakaritasa. Valamint azokat az idGszakos feladatokat, amivel még
az intézményvezet6 megbizza.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hianyz4s esetén, a vezet6 rendelkezése alapjan, felkérhet6 dajka helyettesitésére.
Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkédra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atélt6zve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkéaja sordn az Gévoda berendezéseit, targyait, értékeit megdévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelGsséggel
tartozik.

Az intézmény épiiletét munkaid6ben elhagyni kizarélag csak vezeté engedélyével lehet.

Az Gvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irdsnak megfeleléen nem lehet dohényozni.
Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid idére
dohanyozni, annak érdekében, hogy az Gvoda teriiletén ezen id§ alatt is zokkendmentes és
folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohdnyzds 6vodaban nem toleralhatd, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl valé kiesést
jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az 6véndnek. A
tovéabbi dohanyzési igény idejét szigortian le kell dolgozni!



e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elott 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagit az adott évben kell felhasznalnia.
Szabadsagat lehetéleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiaddsara van
lehetGség, a vezetd mérlegelése alapjan. A munkéltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos
érdekb6l megszakithatja, a munkéval toltétt id6 a szabadsadgba nem szdmit bele. Varatlan
tavolmaradast, hidnyzast. (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum
két oraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhato magatartasi kovetelmenyek:
Tudéasénak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem betartasa, a jo
munkahelyi 1égkor alakitasa. Biztositja a folyamatos intézményi étkeztetést.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Végezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze az ilyen iranyu tudédséat, annak
érdekében, hogy jol ismerje az idevonatkoz6 szabalyokat.

Hataskore:
Az 6voda héazirendjének betartatasa.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari targyakért
és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.

KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodésre koteles:
A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatdrsaival. Kiiléndsen a csoportjahoz tartozo
6vonokkel és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziilkkel.

Kapesolattartasi kotelezettsége:
Az intézmény vezet6jével, kozvetlen felettesével és a nevel6testiilet tagjaival,

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovéabbitania kell az 6vond, illetve a
felettese felé.

Gyermekrol tajékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:
A vezetd altal kijel6lt masik dajka.

O helyettesitheti:
A pedagégiai munkat kézvetleniil segité munkatarsakat.
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ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori lefras modositasanak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!
Budapest, 2020.

PH. e e e R
Intézményvezetd

NYILATKOZAT:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 2020.

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

kozalkalmazott



OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor u. 32-36.

MUNKAVALLALO:

NEV:
SZULETESI NEV:
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: OVODATITKAR
KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezetd, vezetd helyettes

MUNKAVEGZES:

HELYE elsédlegesen:
Sziikség esetén atiranyithato:

MUNKAIDO: 40 6ra/hét
MUNKAKOR CELJA: Az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyintézések, adminisztraciéik
ellatasa.

FELADATAIL FOBB TEVEKENYSEGEI:

1. Egytittmiikddik az 6voda alkalmazottaival és a sziil6kkel.
2. Adatot szolgaltat a fenntarté és a gazdalkodasi szervezet felé.
3. Felel6sen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos ligyviteli teend6ket és a beszedett készpénzt.

1. Az évodatitkar iratkezeléssel, iigyintézéssel kapcsolatos teenddi:

Folyamata: érkeztetés, szortirozés, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, tligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:

e Az irat utja bArmikor pontosan kavethet6, ellenrizhetd legyen.

e Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét,
székhelyét, cimét, a telephely nevét, cimét, telefon-fax szédmat, e-mail cimét, az irat
iktatoszamat, az {igyintéz4 nevét, a datumot, az alairé nevét, beosztisat, aldirasat, az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat, a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat.

e A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezeté hosszabb tavollétében az & nevére érkez6 levelet csak
telefonon térténd egyeztetés utan bonthatja fel.

e Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezet6 felé kell tovabbitani, kivéve ha az névre
sz6l6.

e Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kivetkez$ munkanapon elvégzi.

e Amennyiben az §sszetartozé iratok az {igy lezarasa utén véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatékonyveben jelezni kell, megjelélve a pontos helyet, ahol konnyen
megtaldlhaté (pl.: statisztikai dosszié, vezet$ irodaja). Erdemes a valaszlevél iktatasaval
azonos id6ben hozzacsatolni az el6zményeket, illetve azok iktatészamat és fellelhetGségi
helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.



Az iktat6konyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarnia. Szamitdgépes iktatds esetén
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkez6 telefonos hivasokat. A szamara
engedélyezett tigyekben intézkedik, informdciét szolgaltat. Ezekrél minden esetben
tajékoztatja a vezetdjét.

Nem adhat informdaci6t gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmeét
betartja.

Feladata tovabba:

Az intézményi dokumentumok, levelezések megirdsa szamit6géppel, Word formatumban.
(Szabalyzatok, munkatervek, bemutaté vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, palyazatok
stb.)

A postazassal kapcsolatos teenddk ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.

SiirgGsség esetén személyesen pénz felvétele, személyi anyag tovabbitdsa az &tvétel
alairasos igazolasaval torténik.

Részt vesz a jegyzOkonyvek, emlékeztet6k elkészitésében.

2. Az 6vodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Tanligy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartdsok:

Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések analitikus nyilvantartasa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigyQjtése, kiilonb6zé6 szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio el6készitése.

Az évodai torzskonyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzdsdnak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendezése, havonta ennek nyomon kovetése, a
hatdrozatok, nyilatkozatok begyljtése, ezek folyamatos karbantartisa, ellenorzése.
Naprakész adatszolgaltatas az intézményvezetd részére.

A kozlonyok, rendeletek, hatdrozatok, MAK kiadvényok tanulményozésa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

A KIR rendszer felé torténé adatszolgaltatas segitése a vezetd helyettes kérése, titmutatasa
alapjan.

A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracié el6készitése, igény
esetén a portfoliofeltdltés segitése.

2.2 Munkaltatdi feladatok adminisztrdldsa és az ezzel kapcsolatos nyilvdntartdsok vezetése:

A munkaruha-nyilvéntartas vezetése.

A jelenléti iv el6készitése, szerkesztése, ho végi lezarasa.

A pedagd6gusok kotelezd éraszamanak kiszamolasa és nyilvantartasa, nyolchetes ciklusban.
A tdlorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése.

A szabadsdgok kiszdmoldsanak segitése, jelentése (évi rendes vagy fizetés nélkiili) az
intézményvezett felé.

Hidnyzasjelentés (szabadsag, betegallomany, gyermekdapolasi). Adatlappal kiegésziti a
dolgozdk tappénzes lapjat, és a legrévidebb idon beliil bekiildi a gazdalkodé szervezethez.
Egyuttal a hidnyzas tényét és okat rogziti a jelenléti iven is.

Az adébiigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok elkészitése

Az 1j belépdk teljes anyaganak osszekészitése, eljuttatdsa a GAMESZ-ba

A cafeteria-nyilatkozatok gsszegyiijtése, tovabbitésa.
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A pedago6gusigazolvanyok érvényesitése, ideiglenes igazolas lekérése (hathavonként, illetve
igény szerint).

2.3 Gazdasdgi feladatok és nyilvdntartdsok:

Az ellatmany megigénylése (az intézményvezets kérése alapjan) és atvétele.

- Pénziigyi eloirds a készpénzzel, valamint az Aatutaldssal rendezett pénzfelhasznalas
naprakész, analitikus nyilvantartasanak vezetése a megszerkesztett tablazat segitségével.

- Az elszamolas minden esetben szdmlakisérével (a leadott szamlak tételes felsorolasa), a
megadott hataridéig (egy hénapon beliil) torténjen — anyagi felel6sséggel.

- Feladat az 6voda éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis értéki beszerzésével
kapcsolatos valamennyi AFA-s szamla, megrendeld, szerzédés masolatanak lefiizése,
megorzése (2 évig), illetve a jotallas érvényességének idejéig. Az eredeti példanyt mindig be
kell kiildeni a gazdaségi szervezetbe, kdnyvelés és leltarba vétel céljabol.

- A megfeleld tartalmu teljesitésigazoldsok csatolasa szamlanként az elszdmolashoz.

- Az atutalasos szamlak leigazolasa utan tovabbkiildése a gazdasagi szervezetbe.

Az étkezési téritési dijak kiszamoléasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A sziilok
tajékoztatasa a befizetend6 6sszegrél, a pénz beszedése havonta meghatarozott idépontban,
feladasa az érintett telephely szokasrendje szerint. A befizetést igazold nyugtak elkészitése a
sziilok részére, ezek azonnali atadasa.

- 100 ezer forint feletti Gsszeg nem tarthaté az intézményben, ennek a szabalynak a
figyelembevételével a beszedett Osszeg feladdsa a bankba, a gazdasdgi szervezet
szamlaszamara.

- A beszedett térités dijelszadmolas kozvetleniil a gazdasagi szervezetbe kiildve torténik,
anyagi felelosséggel.

- Az ételek szdllitdsaval, mennyiségével, mindségével kapcsolatos problémdkat az
intézményvezetd tavolléte vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellaté konyha
illetékes munkatarsanak.

Segitségadas a intézményvezetO-helyetteseknek a szakmai, illetve kis értéki eszkozok
piackutatasdban, megrendelésében, vasarlasaban, esetleges szallitdsaban.

- Az irdsos megrendeld elOkészitése +100 ezer forint feletti szdmla esetén 3 &rajanlat
csatolasa.

- Feladat tovabba a megvasarolt eszk6zok bevételezése a telephely leltaraba.

Segitségnyujtas az intézményvezetOnek a tisztitdszerek, irodaszerek megrendelésében, a
megrendeld eljuttatdsa kozvetleniil a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele és a
teljesités leigazolasa megérkezésekor:

- Feladat tovabba a kis érték(i eszk6zok bevételezése az Gvoda leltaraba.

Leltarral kapcsolatos teenddk: A kis értékii és a nagy értékii eszkozleltar vezetése. Evente
egyszer (oktéberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltarat. Amennyiben hianyt,
rongalodast észlel, azonnal jelzi az intézményvezet6nek.

- Az éves, év végi és az alkalomszerii leltarozasi folyamatot el6késziti, megszervezi,
lebonyolitasat adminisztralja a gazdasagi szervezet illetékes munkatarsaval kozosen.

- Selejtezést el6késziti (jegyzéket készit a selejtezésre szént eszkozokrol, ezt a levelet az
intézményvezet§ aldirdsa utdn bekildi a gazdasidgi szervezetbe), segédkezik a
lebonyolitasaban.

Javitasok, karbantartasi munkalatok:

- Kisebb javitasi munkalatok, miiszaki problémak (aramsziinet, fiitésleallas stb.) esetén az
intézményvezet6t tavollétében telefonon értesiti, amennyiben nem éri el, ©nalléan
intézkedik a helyzet minél el6bbi rendezése érdekében.

- Amennyiben sziikséges, segitséget kér a karbantart6tol.



3. Az 6vodatitkarra vonatkozé altalanos szabalyok:

e Munkaid$ alatt, magéaniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont.

e Munkaerdhiany esetén, az intézményvezet6 rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres,
a munkakoréhez szorosan nem tartozé feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek
rendbetétele).

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentélisan megfelel$ allapotban rendelkezésre alljon.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét munkaidd alatt elhagyni kizarélag csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznélata. (Gyermekekrol fényképek
kirakdsa nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkotelezettség hangoztatasa,
sziilokkel val6 bizalmaskodas, kitarulkozas, stb.)

e A gyermekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejérati ajtok (fébejérat, hits6 bejarat)
zarva tartasarél gondoskodik, a gyermek kiszékésének, idegen besurrandsanak elkeriilése
végett.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészseégligyi
szabélyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton, valamint a
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatdson részt venni.

A szabadség felhaszndldséval és a hidnyzassal kapcsolatos szabalyok:

Fves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 10
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagdt lehet6ség szerint a szorgalmi idén tul és
az adott évben hasznalja fel.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6] megszakithatja, a munkaval t6lt6tt id6
a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradést, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elott
minimum két 6raval jelezni kell a vezet6nek.

Elvéarhatd magatartasi kovetelmények:

Legyen rendszeret6, preciz, 6ndllé munkavégzésre alkalmas. Lassa at az tigyviteli folyamatokat.
Legyen elegendd ismerete a szamit6gép kezeléséhez, a tabldzatkezeld program hasznalata ne
jelentsen szamara gondot.

Rendelkezzen a sziildk irant megfeleld tisztelettel, egyiittmiik6dé magatartassal. Munkaja soran
tartsa be a vildgnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson példat kulturdlt viselkedésével,
oltozkodésével, dnmaga tisztasagaval, apoltsdgaval. Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a
fenntarto és a gazdalkodasi szervezet felé.

Onképzéssel kapcsolatos elvardsok:

Erdeklédjon az Gvodai adminisztracié tevékenysége irant. Tanulmanyozza a jogszabalyokat,
figyelje a valtozasokat (Magyar Kozlény, MAK-, KIR-ttmutatok).

Hatéaskore:
Az 6voda hazirendjének betartasa, betartatasa.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala haszndlt eszkozokért leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A hataridok betartdsa, a készpénz, az iratok, dokumentumok
megfeleld kezelése.

A munkafegyelem be nem tartasaért felelésségre vonhato.

Az o6voda miikddésével, a nevelotestilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
kériilményeiyel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.
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KAPCSOLATOK:

Egytittmiikodésre koteles:

Miikdjon egyiitt a feletteseivel, a kozvetlen munkatarsaival és a GAMESZ-szal.

Kapcsolattartasi kotelezettsege:

Kézvetlen felettesével, az alkalmazotti kozosség tagjaival és a sziilékkel.

Informacidszolgéltatdsi kitelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell az
6vodapedagogus, illetve a felettesei felé. Gyermekrdl tdjékoztatast sziil6knek, telefonon érdekl6dd
szakembereknek (pl.: gydmiigy) nem adhat.

Pontos informdcidkat szolgéltasson a sziilk, felettese, a gazdalkodasi szervezet és az 6voda
valamennyi dolgozéja felé.

Tévolléte esetén 6t helyettesiti:

Az intézményvezet6 altal kijelolt személy.

O helyettesitheti:

A neveld, oktaté munkat kézvetlentl segité (NOKS) munkatarsakat.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
Budapest, 2020.
PH. e

Intézményvezetd

NYILATKOZAT:

A munkakéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 2020. e e ee s
kozalkalmazott




Fiitd, kerti munkas - munkakori leirasa
I RESZ

A.) MUNKALTATO: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor utca 32-36.

B.) MUNKAVALLALO:

NEV:
SZULETESI HELY, IDO:

C.) MUNKAKOR :

BEOSZTAS: fiit8, kerti munkas

CEL: Miiszaki berendezések, (kazan) folyamatos iizemben tartdsa, a sériilt gépészeti
szerkezetek, gyermekjatékok, butorok ¢és mas felszerelési targyak javitasa,
mukddésének biztositasa.

A jatszéudvar és a kert esztétikumanak megteremtése, folyamatos gondozasa,
tisztantartasa, az udvari jatszoeszk6zok balesetmentes hasznalatanak biztositasa.

KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: Ovoda masik gondnoka.

D.) MUNKAVEGZES:
HELYE elsédlegesen:
Sziikség esetén atiranyithato:

HETI MUNKAIDO: 40 éra/hét
MUNKAIDO BEQSZTAS: 5301330

Il RESZ
A.) KOVETELMENYEK:

ELVART ISMERETEK: A szlikséges miiszaki, munkavédelmi és tlzvédelmi eldirasok,
a belsd szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Precizség, pontossag, figyelem, szakértelem.
Gyakorlati problémamegoldé képesség. Titoktartas, diszkrécio. Megfelels
kommunikacios képesség.

személyi tulajdonsigok: Pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség,
p€ldds munkafegyelem, egyiittmiikdés a munkatarsakkal.

B.) KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

o Betartja a munkafegyelmet, a belsé szabalyzatokat, (Hazirend, PP, SzMSz) a kozosségi
¢let magatartasi szabalyait €s az egészségiigyi eldirdsokat.

e  Adatvédelem, titoktartas kotelezi, informdaciot az érintetten kiviil tovabb nem adhat.
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Az ¢pliletbe idegen személyeket nem enged be, idegen személy kisérésérol
gondoskodik.
Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat.
A miszaki hibak elharitasarél gondoskodik, sziikség esetén szakemberek bevonasat
kezdeményezi, munkgjukat feliigyeli.
Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsaban, kiilsé
szerel6k fogadasaban, kisérésében, munkdjuk megfigyelésében.
A munkavégzés el6tt a kiils6 szakemberek figyelmét felhivia a fokozott
balesetvédelemre, az 6voda jellegére az dvodasokra tekintettel. Munkat a gyermekek
jelenlétében nem végezhetnek.
Hasznalati eldiréds szerint, balesetmentesen miikdteti a karbantarté gépeket.
Az elromlott eszkozoket, berendezési targyakat, jatékokat javitja, karbantartja.
Télen hétkozben, hétvégén, dvoda idén tal is, a jardakrol eltakaritja a havat, biztositja a
jardak, lépcsok csiszasmentességét.
Tavasztol 6szig gondozza az udvart: gyomtalanit, seper, gereblyéz, locsol, fiivet nyir.
Metszi, rendben tartja a fakat, bokrokat.
A jatszoudvart naponta fellocsolja, a gyerekek homokozdjat hetente 2x felassa. (Ezeket
a feladatokat a gyerekek napirendjéhez igazodva latja el.)
Az 6szi lehullott lombot 6sszegyiijti, a viragagyakat 6sszel feldssa, gereblyézi, az éveld
névények fagyvédelmérdl gondoskodik.
Az udvari eszkozoket, szerszamokat karbantartja és javitja, a tarolokat takaritja, és
rendben tartja.
A szemetes kukdkat kiliritésre kiviszi, majd fertétleniti.
A nagykapukat megbeszélés szerint zarja, nyitja.
Segit az ételhordéasban.
Flitési idényben az dévoda nyitdsara megfeleld homérsékletet biztosit, hangsulyozottan
tigyel a tlizvédelmi eldirasok betartasara.
A futési berendezéseket folyamatosan karbantartja, a problémat a szakemberek felé
azonnal jelzi, egyidejlileg az intézményvezetdt, ill. helyettesét tajékoztatja.
Fiit6i teenddk:

- HoOmérséklettd] fiiggden az 6vodaban megfelel meleg biztositasa

- Termekben: 22 — 23 C°

- Mosdékban: 20 — 21 C°

- Melegviz biztositasa egész évben
Kazanhaz és személyzeti helyiségek tisztantartdsa
A gyermekek testi épségét veszélyezteté szakmunkak végzése alatt az 6voda épiiletében
tartdzkodhat, ennek iddpontjarol az intézményvezetdt, ill. helyettesét tijékoztatja.
A hibékat jelzi az intézményvezetének, helyettesének, vagy a karbantart6 szervnek.
Eleget tesz az energiatakarékossagi intézkedéseknek.
Felel6s a leltarilag kiadott szerszamokért.
Az dvoda berendezési €s felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségligyi szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségligyi alkalmassagi
vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.
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e  Ellatja mindazon mas, munkakorébe tartozo feladatokat, amivel az intézményvezeto,
illetve a vezet6 helyettes megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles)
felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, felel6sségre vonhatd:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténé elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdz6k, berendezési targyak eloirdstdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

A munkakéri leiras 2020. napon 1ép életbe.
Budapest, 2020.
PH. et e e e .
intézményvezetod
A munkakori leirast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Munkdmat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: Budapest, 2020.

munkavallalo




Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol szo16 2016/679
(EU) rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 24. cikk (1) — (2) bekezdésére figyelemmel, a személyes
adatok kezelését és védelmének biztositasat eldsegitd feladatok meghatdrozasa és végrehajtasa
érdekében az alabbi szabalyzatot adom ki:

I.
Bevezeto rendelkezések

1. A szabalyzat célja

A Matydsfildi Fecskefészek Ovoda (1165 Budapest, Baross Gdibor utca 32-36.) (a
tovabbiakban: Intézmény), mint adatkezel6é megfeleld és hatékony intézkedéseket hajt végre
a személyes adatoknak az adatkezel6 altal vagy az adatkezel6 nevében végzett barmilyen
jellegli kezelése soran, annak érdekében, hogy igazolni tudja, hogy az adatkezelési
tevékenységek a Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott intézkedések hatékonysaga is
a Rendelet altal elirt szintd.

A Szabalyzat célja, hogy meghatirozza az Intézmény személyes adatokat tartalmazo
adatalloményai kezelésének, mitkodésének rendjét, tovabba azokat a megfeleld €s célzott
intézkedéseket, amelyek a személyes adatok kezelése sordn a természetes személyek
jogainak és szabadsagainak védelme érdekében sziikségesek.

2. A szabalyzat hatalya
a) Személyi hataly

Jelen Szabdalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény kozalkalmazottaira, munkavallaldira,
valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott
személyekre.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységeében alland6 vagy eseti jelleggel résztvevo vagy
abban kézrem(ik6dd, adatfeldolgozoként vagy kdzos adatkezeldként eljard természetes és
jogi személyekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekkel kotendd
szerzOdésekben, megallapodasokban érvényesiteni kell a jelen szabélyzatban
meghatarozott kovetelményeket.

b) Téargyi hataly
E szabalyzatot kell alkalmazni az Intézmény minden adatkezelésére, fiiggetleniil attol,
hogy a személyes adatok valamely nyilvantartasi rendszer részei vagy sem, tovabba
fiiggetlentil attol, hogy az adatkezelés elektronikusan vagy papir alapon torténik.
3. Ertelmezd rendelkezések
a) személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozd barmely informdacio; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy

kézvetett médon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
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b)

d)

f)

g)
h)

)

k)

D

gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithaté;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyijtés,
r0gzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb maddon tdrténd
hozzaférhetové tétel Gtjan, osszehangolas vagy dsszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

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

dlnevesités (pszeudonimizalas): a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése,
amelynek kovetkeztében tovabbi informacidk felhasznéaldsa nélkiil tobbé mar nem
allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik,
feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon - centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy f6ldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhets;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan
vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkizeit az unios vagy
a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelslésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynékség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon koézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kzhatalmi szervek éltali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak;

harmadik f¢l: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzajaruldsa: az drintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tdgjékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

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

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmaéra torténd hozzaférhetdvé
tétele;

m) nyilvdnossagra hozatal: az adat béarki szdmara térténé hozzaférhet6veé tétele;

n)
0)

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges;
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
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p)

Q)
r)

v)

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen jogosulatlan
megszerzése, feldolgozasa, megvaltoztatisa ¢és megsemmisitése elleni szervezési,
technikai megoldasok, valamint eljardsi szabalyok Osszessége. Az adatkezelés azon
allapota, amelyben az adatok  sériilésének, illetéktelen felhasznaldsanak,
megsemmisiilésének kockazati tényezdit — €s ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési,
miiszaki megoldasok és intézkedések a minimalisra csokkentik;

adatkezelésért felelos szervezeti egység: az Intézmény azon szervezeti egysége, amely a
feladatkorének ellatasa soran adatkezelést végez;

adatkezelési felelds: azon foglalkoztatott, aki az adatkezelésért felelds szervezeti egység /
az Intézmény feladatkorébe tartozé adatkezelések tekintetében gondoskodik az
adatkezel6t terhel6 feladatok elvégzésérdl,

érdekmérlegelési teszt: jogos érdeken alapuld adatkezelés bevezetése esetén annak irdsbeli
dokumentalédsa, hogy az adatkezeld szdmba vette az adatkezelést megalapozd érdekeket,
érveket, valamint az érintettek személyes adatok védelméhez {iiz6d6 jogait és érdekeit, és
ezen érdekek és érvek Osszevetésével megalapozza az adatkezelés bevezetését vagy a
bevezetés elutasitasat;

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

II.
A személyes adatok kezelésére vonatkozé elvek

A személyes adatok:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté modon kell
végezni (Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag);

gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbodl torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon (célhoz kotottség);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfelel6ek és relevansak kell, hogy legyenek, €s a
szilikségesre kell korlatozddniuk (adattakarékossag);

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer( intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul t6roljék vagy helyesbitsék (pontossag);

tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé (korlatozott
tarolhatésag),

kezelését oly mddon kell végezni, hogy megtelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
kéarosodasaval szembeni védelmet is ideértve (integritds és bizalmas jelleg).

Az adatkezel$ felelds a II. 1. pontnak valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazoldsara (elszamoltathatosag).

A tisztességes és atlathato adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérodl €s céljair6l. Ha a személyes adatokat az érintett6l gytijtik, az érintettet
arrol is tajékoztatni kell, hogy koteles-e a személyes adatokat k6zdlni, valamint, hogy az
adatszolgaltatds elmaradasa milyen kovetkezményekkel jar.
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4. Az 4tlathatdsag clve megkoveteli, hogy a nyilvanossagnak vagy az érintettnek nyujtott

tajékoztatas tomor, konnyen hozzaférhetd és kénnyen érthetd legyen, valamint, hogy azt
vilagos és kozértheté nyelven fogalmazzak meg, illetve - ezen tulmenden - szitkség esetén
vizualisan is megjelenitsék. Az ilyen tajékoztatds nyujthaté elektronikus forméatumban is,
kiiléndsen olyan helyzetekben, amikor a szerepl6k nagy szama €és a gyakorlat technologiai
Osszetettsége megneheziti az érintett szAmara annak megismerését €s megértését, hogy
gylijtenek-e rola személyes adatokat, és ha igen, ki és milyen célbol (pl.: a nyilvanossdgnak
szant tajékoztatas kozolheté valamely honlapon keresztiil)

I1I.
Az adatkezelés jogszeriisége

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legaldbb az

alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozé jogszabaly altal meghatarozott jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

e) az adatkezelés jogszabaly altal meghatarozott kdzérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz
sziikséges;

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

Az f) pont nem alkalmazhaté a kdzhatalmi szervek altal feladataik ellatdsa sordan végzett

adatkezelésre.

Ha az adatgyiijtés céljatol eltérd célbol torténd adatkezelés nem az érintett hozzajarulasan

vagy jogszabdlyon alapul, annak megéllapitasdhoz, hogy az eltéré céla adatkezelés

Osszeegyeztethetd-e azzal a céllal, amelybdl a személyes adatokat eredetileg gytjtotték,

tobbek kozott figyelembe kell venni:

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

b) a személyes adatok gyijtésének koriilményeit, kiilonds tekintettel az érintettek €s az
adatkezel6 kozotti kapesolatokra;

c) aszemélyes adatok jellegét;

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

e) megfelelé garancidk meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is,

ATIL 1. pont ¢) és e) pontjaban meghatarozott in. ktelez6 adatkezelés esetén, ha a kételezd
adatkezelés idotartamat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgalatat torvény,
Onkormanyzat rendelet vagy az Eurdpai Unid kételez6 jogi aktusa nem hatarozza meg, az
adatkezelés megkezdésétol legalabb haromévente feliil kell vizsgélni, hogy az Intézmény,
illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes
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adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges-c. Ezen feliilvizsgalat
korlilményeit és eredményét az adatvédelmi tisztviseld az Intézmény vezet6jének
adatszolgaltatasa alapjan dokumentélja, e dokumentaciot a feliilvizsgalat elvégzését kovetd
tiz évig meg kell 6rizni és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
kérésére a rendelkezésére kell bocsatani.

IV.
Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

1. Az adatkezel6 mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés
soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket - kiilondsen alnevesitést; a
személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre allasat és ellendlld képességét, az
adatkezelés biztonsagara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak
rendszeres tesztelését - hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek (pl. az
adattakarékossdg) hatékony megvaldsitidsa, masrészt a Rendeletben foglalt kévetelmények
teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az
adatkezelés folyamataba.

2. Az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasara, hogy alapértelmezés szerint kizarolag olyan személyes adatok kezelésére
keriiljén sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabodl sziikségesek. Ez a
kotelezettség vonatkozik a gylijtott személyes adatok mennyiségére, kezeléslik mértékére,
tarolasuk id6tartamadra €s hozzaférhetdségiikre. Ezek az intézkedések kiilonGsen azt kell, hogy
biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy
beavatkozasa nélkiil ne valhassanak hozzaférhetévé meghatirozatlan szami személy
szamara.

V.
Az adatvédelmi tevékenység szervezete

1. Az intézményvezets felel:

a) az adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszer kiépitéséért és miikodtetéséért,
ennek keretében az Intézmény Aaltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges
személyi, targyi és technikai feltételek biztositasat célzd, hataskorébe tartozd miiszaki és
szervezési intézkedések megtételéért;

b) a rendszeres adatvédelmi ellenérzésért, az ellen6rzés sordn ecsetlegesen feltart
hidnyossagok vagy jogszabalysért6 koriilmények megsziintetéséért;

c) az ¢érintett jogainak gyakorldsdhoz, valamint tdjékoztatasdhoz sziikséges feltételek
biztositasaért;

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

e) az adatvédelmi tisztvisel6 kijeloléséért, illetve megbizasaért;

f) az adatvédelmi tisztvisel feladatainak végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsahoz sziikséges feltételek és forrasok
biztositasaért;

g) az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok jovahagyéasaért;

h) aharmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovéabbitdsi kérelem elbiralasaért — a
jogszabalyban kotelezden eldirt adattovabbitas esetét kivéve.

i) az adatkezelési felel6s kijeloléséért.
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2. Azintézményvezetd az adatvédelemmel kapcsolatos feladatat az adatvédelmi tisztviseld atjan
latja el.

3. A szervezeti egység vezetdje:

a)
b)
<)
d)

4, Az

a hozza érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrdl, a tudomasdra jutott
visszassagokrol tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt;

meghatarozza az iranyitasa alatt allo szervezeti egységnél foglalkoztatottak hozzaférési
jogosultsagat;

biztositja az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvédelem
rendjét;

felel az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

Intézménynél az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasat tdmogatd adatkezelési

felelést kell kijelolni. Adatkezelési felelosnek olyan személyt kell kijelolni, aki az adott
szakterlilet tevékenységérodl kellé ismerettel bir.

5. Az adatkezelési felelds:

a)
b)

f)

g)

h)

sajat munkakore ellatasa mellett, az adatvédelmi tisztviseld szakmai iranyitasaval végzi
munkajat;

kozremiiksdik, és segitséget nyjt az adatkezeléssel 6sszefliggd ellendrzések, vizsgalatok
lefolytatdsdaban, a dontések meghozataldban, valamint az <érintettek jogainak
biztositasaban;

koordinalja az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kialakitasat, médositasait;
képviseli az adatkezel6t az adatfeldolgozo felé vagy — kozos adatkezelés esetén — a tobbi
adatkezel6 felé;

a tudomasara jutott az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelmek tekintetében dsszegylijti a
relevans informéciokat, €s — a szervezeti egység vezetdje, az intézményvezetd egyidejl
értesitése mellett - az adatvédelmi tisztviseld rendelkezésére bocsatja,

haladéktalanul tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t a bekdvetkezett, tudomasara jutott
incidensrdl,

a hozza érkez6 adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrdl, adatvédelmi incidensekrél, a
tudomasara jutott visszassadgokr6l tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t, az
intézményvezetdt.

vezeti az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

6. Az adatkezelésben érintett munkatars:

a)
b)

0)

d)

7. Az

a személyes adatok kezelését, tarolasat, megorzését az adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével végzi;

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

haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelési felelést a tudomasara jutott adatvédelmi
incidensrél, a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi problémardl, vagy mas, az
adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrol;

munkéja soran gondoskodik arr6l, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be
személyes adatokba.

informaciobiztonsagért feleldés egylittmikodik az adatvédelmi tisztviselovel az

adatbiztonsag kialakitdsaban és fenntartasaban.
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VI.
Adatvédelmi tisztviseld

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények szamdra k6z6s adatvédelmi tisztviseld keriilt
megbizasra. Az adatvédelmi tisztviseld szolgaltatasi szerz6dés keretében latja el a feladatait.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasdhoz
kapcsolddo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseldhoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcesolatban titoktartéasi kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviselo:

a) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végzé foglalkoztatottak részére az
adatvédelmi kotelezettségeikkel kapcsolatban. A foglalkoztatasi jogviszonyban 4llo
személyek a személyes adatok kezeléséhez €s jogai gyakorlasahoz kapcsolddo valamennyi
kérdésben a hivatali ut betartdsa nélkiil, kozvetleniil - kozvetlen felettesiik egyideji
értesitése mellett - fordulhatnak az adatvédelmi tisztvisel6héz;

b) ellen6rzi a Rendeletnek, az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info tv.), és az
adatkezelésre vonatkoz6 mas agazati jogszabalyoknak, valamint a jelen szabalyzatnak valéd
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben részt vevéd
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

c) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozoéan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmikodik a NAIH-al, az adatkezeléssel 6sszefliggd tigyekben - ideértve a Rendelet
36. cikke szerinti elézetes konzultaciot is - kapcsolattartd pontként szolgal a NAIH felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele;

e) a feladatkorébe tartozd bejelentéseket kivizsgalja, illetve kivizsgalasra tovéabbitja az
intézményvezetOnek, valamint ellenérzi a bejelentés targyaban tett intézkedést;

f) a kérelem targyaban érintett szakteriilet kézremutkodésével elkésziti az érintettnek a
személyes adatai kezelésére vonatkozd kérelmére adandé valasziratokat;

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

h) kivizsgélja az adatkezeléssel Osszefiiggésben érkezé panaszokat és kifogasokat,
kezdeményezi a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét, kozremikodik
az érintettek jogainak gyakorlasaban.

VIL
Adatfeldolgozé

Amennyiben az adatkezeld adatfeldolgozét biz meg az adatkezelési tevékenységek
elvégzésével - az adatfeldolgozé altal az adatkezelé nevében elvégzendd adatkezelésre
vonatkozoan el6irt kovetelmények teljestilés érdekében - csakis olyan adatfeldolgozot vehet
igénybe, amely megfeleld garanciat nyqjt - kiilondsen a szakértelem, a megbizhatosag és az
er6forrasok tekintetében - arra vonatkozdan, hogy a Rendelet kvetelményeinek teljesiilését
biztosité technikai és szervezési intézkedéseket végrchajtja, ideértve az adatkezelés
biztonsagat is.

Az adatfeldolgozo6 az adatkezeld elézetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa
nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén
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az adatfeldolgozd tdjékoztatja az adatkezel6t minden olyan tervezett valtozasrdl, amely
tovabbi adatteldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget
az adatkezeldnek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

Az adatfeldolgozdval kotott szerzodés meghatérozza az adatkezelés targyat és idétartamat, az
adatkezelés jellegét és céljait, a személyes adatok tipusat és az érintettek kategoridit,
figyelembe véve az adatfeldolgozora az elvégzendd adatkezelés kapcsan haruld konkrét
feladatokat és feleldsségeket, valamint az érintettek jogait és szabadsagait érint6 kockazatot
is.

Az adatfeldolgozoval kotott szerzodés kiilondsen eldirja, hogy az adatfeldolgozoé:

a) aszemélyes adatokat kizardlag az adatkezel6 irdsbeli utasitasai alapjan kezeli - beleértve
a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet szamara
val6 tovabbitasat is -, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazando
jogszabdly irja eld; ebben az esetben errdl a jogszabalyrol az adatfeldolgozo az adatkezel 6t
az adatkezelést megel6zbéen értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott
jogszabaly fontos kdzérdekbdl tiltja;

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfelel6 titoktartasi kotelezettség
alatt allnak;

c) meghozza a Rendelet 32. cikkben el6irt, az adatkezelés biztonsagara vonatkozd
intézkedéseket;

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

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsdhoz kapcsolodo kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

f) segiti az adatkezelSt az adatkezelés biztonsaga, az adatvédelmi incidens bejelentésével,
illetve az ezzel kapcsolatos tdjékoztatassal, az adatvédelmi hatdsvizsgalattal, és az el6zetes
konzultacidval kapcsolatos kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés
jellegét €s az adatfeldolgozo rendelkezésére allé informéaciokat;

g) az adatkezelési szolgdltatdas nyujtasanak befejezését kovetéen az adatkezeldé dontése
alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az adatkezel6nek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha jogszabaly a személyes adatok tarolasat irja ¢lo;

h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsajt minden olyan informaciot, amely a Rendelet 28.
cikkében, az adatfeldolgozo vonatkozasaban meghatarozott kitelezettségek teljesitésének
igazolasahoz szilikséges, tovabba amely lehetdveé teszi és eldsegiti az adatkezel altal vagy
az altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat
is;

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

Ha az adatfeldolgozd bizonyos, az adatkezeld nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozd szolgaltatdsait is igénybe veszi, erre a tovabbi
adatfeldolgozora is ugyanazokat a fenti adatvédelmi kotelezettségeket kell telepiteni, mint
amelyek az adatkezel6 és az adatfeldolgozd kozott 1étrejott szerzdédésben szerepelnek,
kiilontsen gy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak megfelelé garancidkat kell nyujtania a
megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell,
hogy az adatkezelés megfeleljen a Rendelet kovetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgozéd
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nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizo adatfeldolgozoé teljes feleldsséggel
tartozik az adatkezel6 felé a tovabbi adatfeldolgozé kotelezettségeinek a teljesitéséért.

VIIL
Erdekmérlegelési teszt

Az adatkezelésének a I11.1. f) pontja szerinti jogalapja esetében érdekmérlegelési tesztet kell
elvégezni.

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

Az érdekmérlegelési teszt 1€pései:

a) a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekinteni, hogy a cél elérése érdekében
feltétleniil szitkséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e olyan alternativ
megoldasok, amelyek alkalmazésaval személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithat6 a
tervezett cél;

b) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa;

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

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

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

IX.
Adatvédelmi hatasvizsgilat

Ha az adatkezelés valamely - kiilénosen 0 technolégiakat alkalmazo - tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszinlsithetéen magas kockazattal
jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6é az
adatkezelést megel6zden hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

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

Arészletszabalyokat a ,,Szabalyzat az adatvédelmi hatdsvizsgalat elkészitésének rendjérdl” c.
dokumentum tartalmazza.
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X,

Az érintettek jogai, valamint az érintett jogainak érvényesitésével dsszefiiggd feladatok

1. Atlathaté tajékoztatas

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo valamennyi informaciot és
minden egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban,
vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva kell nyujtani.

Az informécidkat irdsban vagy méas modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is -
kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy mas modon
igazoltak az érintett személyazonossagat.

Indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
honapon beliil tajékoztatni kell az érintettet a XI. 1.-6.pont szerinti kérelem nyoman hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithaté. A hataridé
meghosszabbitasarl a késedelem okainak megjellésével a kérelem kézhezvételétol
szamitott egy honapon belill tajékoztatni kell az érintettet. Ha az érintett elektronikus tton
nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehet6ség szerint elektronikus uton kell megadni,
kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha nem torténik intézkedés az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésdbb a
kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatni kell az érintettet az
intézkedés elmaraddsanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be a
NAIH-nal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

Az érintettnek sz4610 informacidt, tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani.
Ha az érintett kérelme egyértelmilien megalapozatlan vagy - kiilondsen ismétlddd jellege
miatt - tulzo, figyelemmel a kért informacié vagy tdjékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) észszeri Osszegl dij szamithato fel, vagy

b) megtagadhat6 a kérelem alapjan torténd intézkedés.
A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitasa az adatkezel6t
terheli.

Ha megalapozott kétségek vannak a XI. 1.-6. pont szerinti kérelmet benyujto természetes
személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerositéséhez
sziikséges informacidk nyujtasat kérheti.

A személyes adatoknak a gy(jtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbol torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attol
a jogalaptdl eltéro, kiilon jogalapra, mint amely lehetéve tette a személyes adatok gyijtését.

Ha az érintett hozzajarulasat adta, illetve, ha az adatkezelés jogszabalyon alapul, és
sziikséges és aranyos intézkedésnek mindsiil bizonyos fontos kozérdekek védelme
szempontjabol, a célok Gsszeegyeztethetdségetol figgetlentil az adatkezeld jogosult a szoban
forgd adatokon tovabbi adatkezelést végezni.
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1.9. Ha az adatkezel0 altal kezelt személyes adatok nem teszik lehetévé az adatkezeld szamara
valamely természetes személy azonositasat, akkor az adatkezel6t az érintett
személyazonossaganak megallapitédsa érdekben nem lehet tovabbi informaciok beszerzésére
kotelezni annak érdekében, hogy az adatkezeld megfeleljen a Rendelet valamely
rendelkezésének. Az adatkezeld ugyanakkor nem utasithatja vissza az érintett altal a jogai
gyakorldsanak tdmogatasa érdekében nyujtott tovabbi informacidkat.

1.10. Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelml meger6sitd cselekedettel
(pl. irasbeli - ideértve az elektronikus uton tett -, vagy szobeli nyilatkozattal) 6nkéntes,
konkrét, tajékoztatason alapulo és egyértelm(i hozzajarulasat adja adatainak kezeléséhez.
Ilyen hozzéjarulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése
soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informécids tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatasok igénybevétele sordn erre vonatkozd technikai bedllitasokat hajt végre,
valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott 6sszefiiggésben
az érintett hozzédjarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A
hallgatas, az elére bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajarulasnak.

A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre t6bb célt is szolgél, akkor a
hozzajarulast az sszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

1.11. A gyermekek személyes adatai kiilonos védelmet érdemelnek. Ezt a kiilonds védelmet foként
a gyermekek személyes adatainak olyan felhasznéalasdra kell alkalmazni, amely
marketingcélokat, illetve személyi vagy felhasznaldi profilok létrehozasdnak céljat
szolgalja, tovabba a gyermekek személyes adatainak a kozvetleniil a résziikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele soran térténd gylijtésére.

A kozvetleniil a gyermek részére nyujtott megeldzési €s tanacsadési szolgaltatdsok esetében
nincs sziikség a sziiloi felligyelet gyakorldjanak hozzajaruldsara.

1.12. A természetes személyt a személyes adatok kezelésével 0Osszefiiggd kockazatokrol,
szabalyokrol, garanciakrol és jogokrol tajékoztatni kell, valamint arrol, hogy hogyan
gyakorolhatja az adatkezelés kapcsdn megilletd jogokat.

1.13. A személyes adatkezelés konkrét céljainak mindenekel6tt explicit moddon
megfogalmazottaknak és jogszerlieknek, tovabba mar a személyes adatok gyujtésének
idépontjaban meghatarozottaknak kell lenniiik. A személyes adatoknak a kezelésiik céljara
alkalmasaknak és relevansaknak kell lenniiik, az adatok korét pedig a célhoz sziikséges
minimumra kell korlatozni. Ehhez pedig biztositani kell kiil6ndsen azt, hogy a személyes
adatok tarolasa a lehet6 legrovidebb idétartamra korlatozodjon. Személyes adatok csak
abban az esetben kezelhetdk, ha az adatkezelés céljat egyéb eszkbzzel észszerli médon nem
lehetséges elérni. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a
sziikséges id6tartamra korlatozdédjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati
hataridéket allapit meg.

2. Rendelkezésre bocsatandoé informaciok, ha a személyes adatokat az érintettél gyijtik

2.1. Ha az érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gyijtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének iddpontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a
kovetkez6 informaciok mindegyikét:

a) az adatkezel6nek a kiléte €s elérhetdségei;
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;
c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
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d) a IIl. 1. f) ponton alapul6 adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos
érdekei;

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

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

2.2. A 2.1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezelé a személyes adatok
megszerzésének idOpontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato
adatkezelést biztositsa, az érintettet a kovetkezo kiegészit6 informaciokrol tajékoztatja:

a) aszemélyes adatok taroldsanak id6tartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozdsanak szempontjairél;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz valé jogarol,

c) a Ill. 1. @) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely id6pontban torténd visszavonasdhoz vald jog,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerlségét;

d) a NAIH-hoz cimzett panasz benytjtasanak jogardl;

e) arr6l, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzOdéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatds elmaradésa;

f) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan érthetd informéciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir.

2.3. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gyUjtésiik céljatdl eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézden tajékoztatnia kell az érintettet
err6l az eltérd célrdl €s a 2.2. pontban emlitett minden relevans kiegészit6 informaciordl.

2.4. AX.2.1-2.3.pont nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik
az informéaciokkal,

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

2.6. Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mads
tigyekre is vonatkozik, a hozzajarulas irdnti kérelmet ezekt6l a mas ligyektol egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell eldadni, értheto és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos
¢s egyszerli nyelvezettel.

2.7. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem ¢érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az drintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli mdédon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.

12/21




2.8. Annak megallapitasa soran, hogy a hozzajarulas Snkéntes-e, a lehet§ legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzdés teljesitésének - beleértve
a szolgaltatasok nyujtasat is - feltételéiil szabtak-e az olyan személyes adatok kezeléséhez
vald hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a szerzodés teljesitéséhez.

2.9. Az adatkezel$ elére megfogalmazott hozzajarulasi nyilatkozatrél gondoskodik, amelyet
érthet6 és konnyen hozzaférheté formédban bocsat rendelkezésre, nyelvezetének pedig
vildgosnak és egyszertinek kell lennie, €s nem tartalmazhat tisztességtelen feltételeket.

2.10. A hozz4ajarulas megadasa nem tekinthetd nkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik valos
vagy szabad valasztasi lehet6séggel, és nem all mddjaban a hozzajarulas anélkiili
megtagadasa vagy visszavonasa, hogy ez karéra valna.

2.11. A hozzajarulas nem tekinthetdé onkéntesnek, ha nem tesz lehetévé kiilon-kiilén hozzajarulast
a kiilonb6z6 személyes adatkezelési miiveletekhez, noha az adott esetben megfelel6.

2.12. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez t6rténd
hozz4jarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét az eljaras kezdetén fel kell
hivni.

2.13. A hozzajarulast irasban kell rogziteni. Nem kell irasban rogziteni a hozzéajaruld
nyilatkozatot, ha az érintett mindennapi életben eléforduléd helyzetben ad — akar rautald
magatartassal is — az adatkezelésre vonatkozé félreérthetetlen hozzajarulast.

2.14. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i felligyeleti
jogot gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

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

3.1. Ha a személyes adatokat nem az érintettél szerezték meg, az adatkezeldé az érintett
rendelkezésére bocsétja a kovetkezd informaciokat:
a) az adatkezelonek kiléte €s elérhetdségei;
b) az adatvédelmi tisztvisel® elérhetbségei;
c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
d) az érintett személyes adatok kategériai;
e) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai, ha van ilyen;
f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld valamely harmadik orszagbeli cimzett
vagy valamely nemzetk$zi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

3.2. A3.1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezel$ az érintett rendelkezésére bocsatja
az érintettre nézve tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositasahoz sziikséges kdvetkezd
kiegészit6 informaciokat:

a) a személyes adatok taroldsdnak idStartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6étartam
meghatarozasanak szempontjai;

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

c) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
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¢s tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatosaghoz valo joga;

d) a IIl. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban val6 visszavonasahoz vald jog,
amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriiségét;

e) a NAIH-hoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

f) aszemélyes adatok forrasa €s adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbol szarmaznak-e; és

g) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo értheté informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir.

3.3. Az adatkezel6 a 3.1. és 3.2. pont szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:
a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzEsét6l szamitott észszerit hataridon, de legkésdbb egy hénapon beliil;
b) ha a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel vald els6 kapcesolatfelvétel alkalmaval; vagy
c) ha vérhatéan més cimzettel is kézlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok els6
alkalommal val6 kozlésekor.

3.4. Ha az adatkezelé a személyes adatokon a megszerzEsiik céljatol eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzoen tajékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrdl €s a 3.2 pontban emlitett minden relevans kiegészit6 informaciorol.

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

a) az érintett mar rendelkezik az informacidkkal;

b) a szoban forgd informacidk rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy er6feszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekt archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol végzett adatkezelés
esetében;

c) az adat megszerzését vagy kozlését jogszabaly kifejezetten elbirja; vagy

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

XL
Az érintett jogai

1. Hozzaférési jog

1.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel8tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informaciokhoz hozzaférést
kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoridi;

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilonésen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;
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d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozo személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettél gy(ijtotték, a forrasukra vonatkozdé minden elérhetd
informacio;

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

1.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére torténd
tovabbitdsara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikke szerinti megfeleld garanciakrél.

1.3. Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerii mértékii dijat szdmithat fel. Ha az érintett
elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, az informdciokat széles koérben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A maésolat igénylésére vonatkozé jog nem érintheti hatranyosan maésok jogait és
szabadsagait.

2. Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténé - kiegészitését.

3. Atorléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

3.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje
a r4 vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel$ pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gylijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja a III. 1. @) pontja vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontja értelmében az adatkezelés alapjat képez6 hozzajaruldsat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

c) az érintett a XI. 6.1. pont alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget
élvezd jogszerli ok az adatkezelésre;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd jogszabalyban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) aszemélyes adatok gylijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacids
tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan Keriilt sor.
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3.2,

3.3.

3.4.

Ha az adatkezelé nyilvanossagra hozta a személyes adatot, €s a 3.1. pont értelmében azt
torolni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az észszerlien elvarhatd 1épéseket - ideértve technikai intézkedéseket - annak
érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte
toliik a széban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok
masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

A3.1. és 3.2. pont nem alkalmazando6, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) avéleménynyilvanitas szabadsdgahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) aszemélyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazando jogszabaly altal el6irt
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

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

d) a kozérdek(i archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi c€lbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez valé jog valdszintsithetéen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A személyes adatok tovabbi meg6rzése jogszeriinek tekinthetd, ha az a véleménynyilvanitas
és a tajékozodas szabadsagahoz vald jog gyakorlasa, valamely jogi kotelezettségnek valo
megfelelés, illetdleg kozérdekbol végzett feladat végrehajtasa vagy az adatkezeldre ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorldsa miatt, vagy a népegészségligy teriiletét érintd
kozérdekbol, kozérdeki archivalas céljabdl, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol, vagy jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges.

4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

4.1.

4.2,

4.3.

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

alabbiak valamelyike teljestil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

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

c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabél, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az érintett a XI. 6.1. pont pont szerint tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a
korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megéllapitasra nem Keriil, hogy az
adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

Az adatkezel$ az érintettet, akinek a kérésére a 4.1. pont alapjan korlatoztak az adatkezelést,
az adatkezelés korldtozasanak felolddsardl elzetesen tajékoztatja.
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4.4, Az adatkezeld minden olyan cimzettet tajekoztat a XI. 2., a XI. 3.1., illetve a XI. 4. pont
szerinti valamennyi helyesbitésrol, torlésrol vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve
amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erofeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja e
cimzettekrol.

4.5. Aszemélyes adatok kezelésének korlatozasara alkalmazott méodszerek kozé tartozhat tobbek
kozott a szoban forgd személyes adatoknak egy masik adatkezeld rendszerbe t6rténd
ideiglenes athelyezése vagy a felhasznalok szamara val6 hozzaférhet6ségiik megsziintetése,
vagy egy honlaprol az ott kozzétett adatok ideiglenes eltavolitisa. Az adatkezelés
korlatozasat az automatizalt nyilvantartasi rendszerekben alapvetden technikai eszkzdkkel
kell biztositani, oly médon, hogy a személyes adatokon tovabbi adatkezelési miiveleteket ne
végezzenek el és azokat ne lehessen megvaltoztatni. Azt a tényt, hogy a személyes adatok
kezelése korlatozott, egyértelmiien jelezni kell a rendszerben.

5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

5.1. Az érintett jogosult arra, hogy a 14 vonatkozd, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozné az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés a III. 1. a) pontja vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontja
szerinti hozzajarulason, vagy a III. 1. b) pontja szerinti szerzédésen alapul; és
b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

5.2. Az érintett jogosult arra, hogy - ha ez technikailag megvalosithat6 - kérje a személyes adatok
adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat.

5.3. Ezen jog nem alkalmazando abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdekli vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

6. A tiltakozashoz valé jog

6.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a III. 1. e) vagy f) pontjan alapuld kezelése cllen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezelé a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcesolddnak.

6.2. A 6.1. pontban emlitett jogra legkésobb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, €s az erre vonatkozd tajékoztatast egyértelmuien

€s minden mas informaciétol elkiilonitve kell megjeleniteni.

6.3. Haa személyes adatok kezelésére tudomdnyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol kertil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
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tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdeki okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

7. Az érintett jogainak gyakorlisa

7.1.

7.2,

"

7.4.

1.

Az ‘érintett szamara tdjékoztatas csak és kizardlag abban az esetben nyujthatd, ha

meggy6zddtek az érintett személyazonossagarol az alabbiak szerint:

a) az érintett személyazonossagat a személyazonossdg igazoldsara alkalmas okmany
bemutatasaval igazolja;

b) az érintett az adatkezeld altal mar kordbban ismert e-mail cimroél levelezik;

c) az érintett az adatkezel® altal biztositott zart, a megfelelé személyazonositas megtorténte
utdn hasznalhato csatornan kommunikal.

Amennyiben az érintett kéri a szdbeli tajékoztatast, igy a személyazonossaga igazolasat
kovetden a tajékoztatas szoban is megadhato.

Az adatkezeld nem fogadja ¢l a személyazonositas telefonon térténé egyetlen formajat sem,
igy az érintett telefonon nem kezdeményezheti az érintettet megilletd jogainak
érvényesitését, errél az érintettet a telefonhivas soran tajékoztatni kell.

A biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatas ttjan kiildstt kérelmet agy kell tekinteni,
hogy az a jogosulttdl szarmazik.

XII.
Az adatkezelés biztonsaga

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo a tudomany és technoldgia alldsa és a megvalositas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségili és sulyossagu
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockézat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot garantalja,
ideértve, t6bbek kozott, adott esetben:
a) aszemélyes adatok alnevesitését €s titkositasat;
b) aszemélyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat €s ellenalld képességét;
c) fizikai vagy muszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes adatokhoz
val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre dllasat kell6 idében vissza lehet allitani;
d) az adatkezelés biztonsdganak garantdldsara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast.

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

Az adatkezeld és az adatfeldolgozd intézkedéseket hoz annak biztositisara, hogy az
adatkezel$ vagy az adatfeldolgozd iranyitasa alatt eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkezd természetes személyek kizardlag az adatkezeld utasitdsanak megfelelden
kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre unids vagy tagallami jog
kotelezi Oket.
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A biztonsag fenntartasa és a Rendeletet sért6 adatkezelés megeldzése érdekében az adatkezeld
értékeli az adatkezelés természetébol fakadd kockazatokat, és az e kockazatok csokkentését
szolgald intézkedéseket alkalmaz (pl.: titkositas). Az adatbiztonsagi kockazat felmérése soran
a személyes adatok kezelése jelentette olyan kockazatokat (pl.: a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése,
megvaltoztatasa, jogosulatlan kozlése vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés)
mérlegelni kell, amelyek fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni kdrokhoz vezethetnek.

Az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazat valosziniiségét €s stlyossagat az adatkezelés
jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak fiiggvényében kell meghatirozni. A
megfelel intézkedéseknek az adatkezelé vagy adatfeldolgozo dltali végrehajtasdhoz,
valamint a megfelelés altaluk valo bizonyitasdhoz — kiiléndsen az adatkezeléssel kapcsolatos
kockdzatot, a kockézat forrasat, jellegét, valdszintiségét és stlyossagat kell felmérni.

Az adatbiztonsagi szabalyokat kiilon szabalyzatok tartalmazzak, kiilénésen az Informatikai
biztonsagi szabdlyzat, és az Iratkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az adatkezelé — 6sszhangban

az Iratkezelési szabdlyzat el6irdsaival — az alabbi intézkedéseket alkalmazza:

a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozz4, méas
szamara fel nem tarhatoak;

b) a dokumentumokat jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el;

¢) aszemélyes adatokat tartalmazé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

d) az adatkezelést végzd foglalkoztatott a nap folyaméan csak ugy hagyhatja el azt a
helyiséget, ahol az adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy az
irodat bezarja, tovabba a munkavégzes befejeztével a papir alapi adathordozét elzarja.

XIII.
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezeld az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartdst vezet. E nyilvantartas

kiilondsen a kdvetkezd informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint - ha van ilyen - a k6z6s adatkezelonek, és az
adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) azérintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozé informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetk6zi szervezet azonositasat, valamint a Rendelet 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirasa;

f) ha lehetséges, a kiilsnboz6 adatkategoriak torlésére el6iranyzott hataridok;

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

Az adatfeldolgozd nyilvantartast vezet az adatkezelé nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategoridjarol. A nyilvantartas a kovetkezé informdaciokat tartalmazza:
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a) azadatfeldolgozd vagy adatfeldolgozok neve és elérhetdségei, €s minden olyan adatkezeld
neve ¢€s elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozd eljar, tovabba -
ha van ilyen - az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd képviseldjének, valamint az
adatvédelmi tisztviselonek a neve €s elérhetdségei;

b) az egyes adatkezelok nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

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

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

AXIIL 1. és 2. pontban emlitett nyilvantartast elektronikusan kell vezetni.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd megkeresés alapjan a NAIH részére rendelkezésére
bocsatja a nyilvantartast.

X1V.
Adattovabbitasi nyilvantartas

Ha az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta, az adatok tovabbitasat bizonyos koriitmények
esetén lehetdvé kell tenni, ha az adattovabbitds alkalomszer(, és valamely szerz6déssel vagy
jogi igénnyel kapcsolatban valik sziikségessé, fliggetleniil attdl, hogy a szerzddés teljesitésére
vagy a jogi igény érvényesitésére birdsagi eljras, illetve kozigazgatisi vagy egy€b nem
birdsagi atra tartozo eljaras keretében kertil-e sor.

A tovabbitas nem vonatkozhat a nyilvantartdsban szerepld személyes adatok vagy
adatkategdridk Osszességére, €s ha a nyilvantartds célja a jogos érdekkel rendelkezd
személyek altali betekintés biztositasa, a nekik vald tovabbitasra kizardlag ¢ személyek
kérelmére keriilhet sor, vagy akkor, ha 6k a cimzettek, teljes mértékben figyelembe véve az
érintettek érdekeit és alapvetd jogait.

A személyes adatok tovabbitdsa jogszerlinek tekintendd, ha olyan érdek védelméhez
szlikséges, amely az érintett vagy valamely mas személy 1étfontossagti érdekeinek - koztiik
testi épségének vagy életének - védelme szempontjabdl bir alapvetd fontossaggal, és az
¢érintettnek nem all médjaban hozzdjarulasat megadni.

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

b) akért adatok kérének pontos meghatarozasat;

c) az érintett személy azonositasdhoz sziikséges adatokat.

Az adattovabbitasrol adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetése az
érintett adatkezelési felelds feladata. A torvényi el6irdson alapuld, rendszeres
adattovabbitasokat elegend6 a nyilvantartasban egyszer, a jogszabalyi hely megjellésével, az
adattovabbitasi idépontok/idészakok megjeldlésével, valamint az érintett adatkor és személyi
kér megjelslésével feltlintetni, azonban a jogszabalyvaltozas miatt bekdvetkezett valtozasokat
ebben az esetben is dokumentalni kell.

Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza
a) az érintett nevét,
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b) az adattovabbitas idépontjat,

c) az adattovébbitas céljat és jogalapjat,

d) az adatigényl6 nevét vagy megnevezését,

e) atovabbitott adatok fajtajat (maguk a szolgaltatott adatok nem képezik az adattovabbitdsi
nyilvantartas részét).

XV.
Adatvédelmi Incidenskezelési eljarasrend

Az adatvédelmi incidens fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes
személyeknek (pl.: a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik
korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossig-lopast vagy a
személyazonossaggal valo visszaélést, az dlnevesités engedély nélkiili feloldasat, a j6 hirnév
sérelmét, a szakmai titoktartdsi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas
jellegének sériilését.)

A részletszabalyokat a ,,Szabalyzat az adatvédelmi incidensek kezelésérol” c¢. dokumentum
tartalmazza.

XVI
Jogorvoslat

A panasztételhez valé jog

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

Az adatkezel6ével vagy az adatfeldolgozdval szembeni birdségi jogorvoslathoz valé jog

A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozé jogorvoslatok - koztiik a
NAIH-nél t6rténd panasztételhez valdé jog - sérelme nélkiil, minden érintett birdsagi
jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak nem megfelelé kezelése

kovetkeztében megsértették a Rendelet szerinti jogait.

XVIL
Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. &prilis 30. napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény adatkezelési
szabalyzata.
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JEGYZOKONYV

Amely késziil 2020. augusztus 31-én 11%kor a Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda (1165

Budapest, Baross G. u. 32-36.) 6vondéi értekezletén.

Jelen vannak: Schrott I1diké intézményvezetd

16 6 6vodapedagogus

Targy: Az 6voda médositott Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa.
Schrott Ildiko kéri a testiiletet, hogy miutdn megismerték az dvoda modositott Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatat, szavazzanak annak elfogadasarol.

Nevelétestiileti hatarozat

1/2020/3 (08.31.) NT. Hatarozat

Felelos: Schrott I1diké intézményvezet

Szavazis modja: nyilt szavazas kézfeltartassal, szavazasra jogosultak szama 17 {6
Szavazas: 17 igen, egyhangu

A neveldtestiilet az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadja.
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JEGYZOKONYV

Amely késziil 2020. augusztus 31-én 11%-kor a Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 1
Telephely (1165 Budapest, Farkashalom u. 42-44.) 6vondi értekezletén.

Jelen vannak: Székely Emese intézményvezeto-helyettes

11 {6 6vodapedagdgus

Targy: Az 6voda mddositott Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak elfogadasa.
Székely Emese kéri a testiiletet, hogy miutan megismerték az 6voda médositott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat, szavazzanak annak elfogadasarol.

Nevelotestiileti hatirozat

2/2020/3 (08.31.) NT. Hatdrozat

Felelos: Székely Emese intézményvezet-helyettes

Szavazas médja: nyilt szavazas kézfeltartissal, szavazasra jogosultak szama 12 f6
Szavazds: 12 igen, egyhangu

A neveldtestiilet az 6voda modositott Szervezeti és Mtik6dési Szabalyzatat elfogadja.
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JEGYZOKONYV

Amely késziil 2020. augusztus 31-én 11%-kor a Métyasfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 2.
Telephely (1165 Budapest, Csinszka u. 27.) 6vondi értekezletén.

Jelen vannak: Sinakné Kiss Magdolna intézményvezetd-helyettes
8 {6 6vodapedagogus

Targy: Az 6voda médositott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak elfogadasa.
Sindkné Kiss Magdolna kéri a testiiletet, hogy miutin megismerték az 6voda mddositott
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat, szavazzanak annak elfogadasarol.

Nevelétestiileti hatérozat

3/2020/3 (08.31.) NT. Hatdrozat

Felelés: Sindkné Kiss Magdolna intézményvezetd-helyettes

Szavazis médja: nyilt szavazas kézfeltartissal, szavazasra jogosultak szama 9 £6
Szavazas: 9 igen, egyhangu

A neveldtestiilet az 6voda médositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat elfogadja.
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Mocsonoky Zoltanné Sinakné Kiss Magdolﬁa.
jegyzbkényvvezetd intézményvezetd-helyettes
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