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1. Altalanos rendelkezések

A Nemzeti Kbznevelésrol szélé 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§-a
alapjan a kéznevelési intézmény mikodésére, belsd és kilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Mlktdési Szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény
igazgattja késziti el a neveldtestiilet bevonasaval és a fenntartdé hagyja jova (Nkt.

25.§ (1)).

Az SZMSZ az igazgat6 jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan idére szol,
ezzel egyidejlileg érvénytelenné valik az Ovoda eléz6 Szervezeti és Mikodési
Szabélyzata.

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

Célja, hogy meghatarozza a Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda, mint kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikoddesének belsd rendjet, a belsd
és killsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Tovabba célja az intézmény
jogszer(i miikédésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesilése, a szUlbk, gyermekek es az intézmény dolgozdi kozitti
kapcsolat erésitése, az intézményi mlikédés demokratikus rendjenek garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a pedagogiai programunkban
megfogalmazott célok elérését, illetve a neveldmunkank eredményes megvalosulasat
segité ovodai szervezeti, mlikodési rend kialakitasat szolgalja.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére, a
gyermekek szilleire, torvényes képviseldire, a teliles alkalmazotti és egyeb
munkakorben dolgozok korére, az ovodanak szolgaltatast nyujtokra, az ovoda
szolgaltatasat igénybe vevbkre.

Az SZMSZ teriileti, idébeni hatalya kiterjed az ovoda épuletében, udvaréan,
valamint az dvoda teriiletén kivil szervezett, az ovodai neveles idejeben, keretében
zajlé programokra, eseményekre, az intézmény képviselete szerinti vagy kllsé
kapcsolati alkalmakra.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban és az egyéb belsd szabalyzatokban
foglaltak megismerése és elbirasainak megtartasa az intézmeény valamennyi
dolgozéjara nézve kotelezd.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriiinek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban,
illetve hasznaljak az intézmeny létesitmeényeit.

A szilét vagy mas, nem az 6vodaban dolgozd szemelyt az Ovoda dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos erdeke.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi felelésseggel tartoznak.



A Szervezeti és Mikédési szabalyzat modositdsara akkor keril sor, ha a
jogszabalyokban, illetve a szervezet és miikédés tekintetében valtozas &ll be, iletve,
ha a szllk, vagy a nevel6testilet minésitett tdbbséggel erre javaslatot tesz.

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

2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrél

2023. evi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lé térvény és annak
vegrehaijtasi rendelete

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél szolé torvény
vegrehaijtasarol

2012. evi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl sz6lé térveny
modositasardl

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

368/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény
vegrehajtasarol

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél sz6lo torvény
végrehaijtasarsl (Amr.)

2012. evi |. torvény a Munka T&rvénykényvérdl

1997. evi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol
1983. évi XCIII. térvény A munkavédelemrd!

2007. evi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kételezettségekrél.

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kijt.)

A Polgari Torvénykdnyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény (Ptk.)

A kOzoktatasrol sz6ld 1993. évi LXXIX. térvény

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szolé 363/2012. (XIl. 17.)
Korm, rendelet

A koéznevelési intézmények mikodését érinté egyes veszélyhelyzeti
szabalyokrol szo6l6 4/2023. (1. 12.) Korm. rendelet

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértesi nyilvantartasi rendszerrél

2011. eévi CXIl. térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagroél

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes
szabalyairdl



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

- 1995, évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag vedelmerdl

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni vedekezés és a polgari vedelem
feladatairol

1. 3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ 1-1 példanya az Ovoda székhelyén az emeleti galérian, valamint a
telephelyeken a bejaratnal elhelyezett faliijsagon, 1-1 példany a neveldi szobakban,
és egy 1 eredeti példany az irattarban talalhato. Ezen kivil az dvoda honlapjarol is
letolthetd. A dokumentum tartalmardl eldzetes megallapodas és idopont egyeztetés
esetén tajékoztatas kérhetd az igazgatotdl és/vagy helyetteseitdl. Tajékoztatas
adhato a sziiloi ertekezletek alkalmaval is.

2. Az 6voda miikédésének altalanos szabalyai

2. 1. Az intézmény alapitd okirata

Az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torveny 8/A. §a és a nemzeti
kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan
Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat a kévetkez6 alapité okiratot adta ki:

Kelte: 2023. 12. 01.
Szama: A9/2023.
Alapitas idépontja: 1997. 01. 01.

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

» A koltségvetési szerv megnevezése: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
e 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.
« Pipiter 2. Telephely
1165 Budapest, Csinszka utca 27.



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

o A koltsegvetési szerv iranyité szerve:
Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képvisel-testiilete
1163 Budapest, Havashalom utca 43.
o A koltségvetési szerv fenntartoja:
Budapest Févaros XVI. kerilleti Onkorméanyzat
1163 Budapest, Havashalom utca 43,

2. 1. 3. A koltségvetési szerv tevékenysége

e A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés a nemzeti kéznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. térvény alapjan

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

851020 Ovodai nevelés
* A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kbznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvény 5. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti Ovodai nevelés, mely a gyermek harom éves koraban kezdédik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az intézmeny a szakerti bizottsdg véleménye alapjan ellata a nemzeti
kéznevelesrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerint: a kiilénleges
banasmodot igényld mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tébb fogyatékossag egylittes elforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spekirum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6, a tobbi
gyermekkel egyltt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelését.

* A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése (szam, megnevezés):

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermeketkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

* A koltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete:
Budapest Fovaros XVI. keriiletének a fenntartd altal kijelélt kérzete

* A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
A modositott kiadasi elGiranyzatok 10 %-a



2. 1. 4. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

A koltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
igazgatéjat a pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl torvényben, valamint
a pedagogusok U] életpalyajardl szolo 2023. évi LIl. torvény veégrehajtasardl szélo
401/2023. (VI11.30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint Budapest Févaros XVI.
keriileti Onkormanyzat KépviselGtestillete palyazat utjan legfeliebb 6t év hatarozott
idétartamra kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba nevezi ki, és Budapest Fovaros
XVI. keriilleti Onkormanyzat Képviseltestillete menti fel. Az egyéb jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

- kozalkalmazotti jogviszony (1992. évi XXXIIl. torveny a koézalkalmazottak
jogallasarol)

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (2023. évi LII. térvény a pedagogusok
uj életpalyajardl, 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a Paétv. végrehajtasarol)

- munkaviszony (2012. évi |. torvény a munka térvénykonyverdl)

- megbizasi jogviszony (2013. évi térvény a Polgari Térvénykonyvrol)

2. 1. 5. A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

o A koznevelési intézmény
= tipusa: Ovoda
= alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 4. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti ovodai nevelés, valamint az (1) bekezdés r) pontja szerint a tobbi gyermekkel

egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése-
oktatasa.

= gazdalkodasaval 6sszefiliggd jogositvanyok:

Onallé koltségvetéssel rendelkezt kéltségvetési szerv. Az intézmény pénzigyi,
gazdalkodasi eés szamviteli feladatait az alapitd szerv 4&ltal jovahagyott
egyuttmikodési megallapodas alapjan a Budapest Fovaros XVI. kerlleti
Onkormanyzat Gazdasagi Mikodteté Ellatd Szervezete latjia el, székhelye 1163
Budapest, Havashalom u. 43.



» A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-,
tanuloélétszam

Matyasféldi Fecskefészek Ovoda 297 f6 | 11 csoport
1165 Bp., Baross Gabor utca 32-36.

Pipitér 1. Telephely 224 16 8 csoport
1165 Bp., Farkashalom u. 42-44.

Pipitér 2. Telephely 196 f6 7 csoport
1165 Bp., Csinszka u. 27.

Osszesen: 717 f6 | 26 csoport

e 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. Intezmény miikodésének, fejlesztésének forrasa

tamogatas, amely:
o a kdzponti koltségvetésbél,
e a helyi 6nkormanyzat kéltségvetésébdl szarmazik,

e valamint sajat bevétel, amely a kdltségvetési szerv tevékenységével dsszefliggben
lehet:

- alaptevekenysegbdl szarmazé bevétel; az intézményi ellatas dija; az alkalmazottak
téritese, a mas koéltségvetési szerv dolgozoja vagy ellatottja részére nyuijtott — ellatasi
korbe tartozd — szolgaltatas ellenértéke;

- az alapokbdl, a koztestillettél, egyéb szervezetektdl szarmazo juttatas;

- a kiegészitd tevekenységbdl szarmazo bevétel, pl. a kéltségvetési szerv szellemi és
anyagi infrastruktiraja magancéll igénybevételének téritése; a koltségvetési szerv
rendeltetéscell mikodése sordn elhasznalodott, illetdleg feleslegessé valt targyi
eszkoztk és keszletek értékesitésébdl befolyt bevétel, a dolgozd, évodas stb.
kartéritése, munkaruha- és egyéb téritése; a kamat, kotbér, birsag kartérités; adoék
visszatéritésébdl, banatpénz megfizetésébd!| szarmazo pénzésszeg;

- valamint kulfoldi segély, adomany.



A kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatas termek-eldallitas
értékesitésébdl szarmazé bevételnek teljes egészében fedeznie kell a tevekenységet
terheld dOsszes kiadast — beleértve az Uzemeltetési, fenntartasi kiadasok
tevékenységre jutd aranyos hanyadat is — a bevetel fel nem hasznalhato részének
figyelembevétele mellett.

Az évoda helységeiben, terlletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétodo
szervezet nem miikodhet.

Az intézmény azonositd szamai:

Adoszama: 16923584-2-42

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

Szamlaszam: 11784009-16923584-00000000

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

2. 3. Az intézmény gazdasagi szervezete

Az intézmény, mint ondliéan koltségvetéssel rendelkezd koltségvetesi szerv, Gnalld
pénzigyi-gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodasra, a
munkamegosztasra és a felelésségvallalasra vonatkozé megallapodast az intézmény
és a GAMESZ kozott létrejott megallapodas (a tovabbiakban: Megéllapodas)
tartalmazza. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
részletes szabalyait a Megallapodas ,A pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités és ellenjegyzés hataskén rendjérol
sz0l6 fejezete tartalmazza.

A Megallapodas végrehajtasa az intézmény vezetése korében:

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

A gazdasagi intézkedésekkel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmeény
Pénzkezelési, Leltarozasi, Selejtezési Szabalyzatai tartalmazzak.
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2. 4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. evi CLII. térvény 3. § (1) bekezdésében meghatarozott azon kozszolgalatban
allo szemelyek kotelezettek, akik javaslattételre, déntésre vagy ellenérzésre
jogosultak a kozbeszerzeési eljaras soran, feladataik ellatasa soran koltségvetési és
egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodas, valamint fejezeti kezelési eléiranyzatok, &nkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében, egyedi 6nkormanyzati tamogatasrol valo
dontesre iranyuld eljaras lefolytatdsa soran, vagy énkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhaszndldssal vald elszamoltatas soran.
Az Ovoda esetében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az igazgats, az
igazgatohelyettesek, valamint az évodatitkarok.

2. 5. Az 6vodatitkar

Az ovodatitkarok az intézmény pénziigyi — gazdasagi adminisztrativ és pénztarosi
feladatait latjak el. Mint pénztarosok felelések: a készpénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok megvalosulasaért (ki- és befizetések lebonyolitasa, készpénzfelvétel és
banki befizetések stb.).

Munkajukat az igazgaté és az igazgatéhelyettesek kdzvetlen iranyitasai szerint és
ellendrzése mellett ©nalléan, a kapcsolodd intézmeényi belsé szabalyzatok
betartasaval vegzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai. Onéallé dontési jogkérrel
nem rendelkeznek. Feladatukat, munkaidejilket és munkarendjilket a munkakéri
leirasuk tartalmazza.

A munkakorilkbe tartozé gazdaségi, tigyviteli feladatok, és az ezzel kapcsolatos
ismeretek titokvedelem ala tartoznak.

Az ovodatitkarok SZMSZ-ben nem szabalyozott egyéb gazdasagi — (gyviteli
feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.
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2. 6. Az Ovoda szervezeti felépitése

Igazgato

Ovodatitkdrok

Ovoda-
pedagogusok

v

Altaldnos
igazgatdhelyettes

Pszicholégus

Igazgatéhelyettes

Gyogypedagogusok
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3 Y

Munkakdzdsség vezetdk

v

Munkakdzdsségi tagok

dajkdk,
pedagdgiai asszisztensek,
kertész-karbantartok,
konyhds

I

:

dajkak,
pedagogiai asszisztensek,
kertész-karbantartok,
konyhas

h

Ovoda-
pedagdgusok

12
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3. A miikédés rendje

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

Nyitva tartas

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
folyaman az Gvoda hétfétél péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, folyamatosan
mikodik. Az évoda nyitvatartasi ideje a helyi igények szerint reggel 6 6ratél 18 6raig
tart, lépcsézetes munkakezdéssel, illetbleg befejezéssel a sziléi igények
figyelembevételével. A nyitva tartas rendjét a szll6i igények feimérését kévetben a
nevelési ev elején a fenntarté engedélye alapjan az igazgaté hatdrozza meg. Az
6voda a nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositja a pedagdgiai feliigyeletet.
Rendezveények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérés engedélyezése a fenntarté
rendelkezése alapjan az igazgatd hataskorébe tartozik.

Zarva tartas

Az ovoda miikbdése a fenntartd altal jovahagyott idépontban, a nyari idészakban 4
hetig sziinetel. A nyari zarva tartas idépontjarél a szilék minden év februar 15-ig
értesliinek. Az 6voda a fenntarté6 engedélyével a téli idészakban is zarva tarthat az
iskolak teli sziinetéhez igazodva.

A zarva tartas ideje alatt a sziil6 kérésére a gyermek szamara az évoda nyitva tartd
Telephelyén elhelyezést kell biztositani. A nyari zarva tartas alatt torténik az 6voda
szukség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A zaras elétt 30
nappal Ossze kell gyijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket és a
szilléket a zarast megel6zéen tajékoztatni kell. Az ovoda zarva tartasa alatti
idépontban csak az igazgatd, vagy helyettese engedélyével lehet a dolgozdknak az
ovoda teruleten tartézkodni.

Nevelés nélkiili munkanapok:

Az 6vodai neveles nélkili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjat, felhasznalasat, a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai
innepek meginneplésének iddpontjat, a nevelt-testileti értekezletek idépontjat. A
nevelés nélklli munkanapokrél a szilék szeptemberben a sziiléi értekezleteken
tajekoztatast kapnak, valamint 7 nappal korabban kozzétételre keril a helyben
szokasos modokon. Szilkség esetén a szomszédos nyitva tartd 6vodakban (XVI.
keriileti Gyermekkucké Ovoda, vagy a XVI. keriileti Napsugar Ovoda) elhelyezést
biztositunk a gyermekeknek.

A nevelés nelkili munkanapokat a Munkaterv tartalmazza.

A nevelés nelkili munkanapok meghatarozasa az igazgatd hataskore.
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Lépcsbzetes munkakezdés

A lépcsbzetes munkakezdésre tekintettel a gyermekek &sszevont csoportokba
kerllnek beosztasra az alabbiak szerint:

A Baross Gabor utca 32-36. szam alatti épliletben:
Reggeli iddszakban: 6-7 6raig, hetente valtozo beosztas szerint
Délutani idészakban: 16%°-18% ¢raig hetente valtozé beosztas szerint
A Farkashalom utca 42-44. szam alatti épliletben
Reggeli idoszakban: 6-7 oraig, hetente valtozd beosztas szerint
Délutani idészakban: 16%°-18% éraig hetente valtozd beosztas szerint
A Csinszka utca 27. szam alatti éplletben
Reggeli id6szakban: 6-7 6raig, hetente valtozo beosztas szerint
Délutani idészakban: 1639-18%° 6raig hetente valtozd beosztas szerint

Az o6voda alkalmazottainak beosztasat a Munkarend tartalmazza, mely az éves
Munkaterv része.

Az ovodat a Munkarend szerint érkezd nyitds kdznevelési foglalkoztatott nyitjia. A
délutani zarés dvodapedagogus jogosult intézkedni a nyitvatartasi idon tal az
6vodaban hagyott gyermekek elhelyezésérdl. A kotelezd térvenyi eljaras szerint az
6vodaba maradt gyermeket - a megadott szlléi és egyéb hozzatartozoi
telefonszamokon haromszori eredmenytelen telefonhivas utan -, a legvégsoé esetben,
az igazgatoval torténd egyeztetés és renddri tajekoztatas (Tel.: 06-1-407-8455) utan
a Budapest Févaros Onkormanyzatanak Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalataba
(Cim: 1081 Bp., Alfoldi u. 9-13.) kell vinni.

3. 2. Az igazgaté, az Iigazgatohelyettesek, a gyermekek
benntartézkodasa, napirendje

Az igazgaté és az igazgatohelyettesek intézményben vald tartozkodasanak
rendje

Az Gvoda nyitvatartasi idején belll az igazgatonak, vagy helyetteseinek az évodaban
kell tartdzkodnia. Az igazgatd és helyetteseinek munkarendje az éves Munkatervben
kerll meghatarozasra.

Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben rogzitettek lepnek életbe.

Az igazgatd az éves Munkatervben meghatarozottak szerint tolti munkaidejét az
intézményegységekben.
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Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidd kezdete
elStt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

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

A dolgozé a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, illetve annak okat lehetéleg
egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az
igazgatonak vagy a helyetteseknek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben,
igazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az Mt. 103.§ (1) bekezdés a.) pontja szerinti hisz perc munkakézi sziinet a
munkaidé részenek tekintheté, mivel a dolgozok tébbsége a gyermekek
etkeztetesevel egyidében étkezik. Ennek megfeleléen a munkaidé nyilvantartasban
nem kerlil megjelenitésre,

A pedagodgus munkaidd beosztasat az igazgatohelyettesének elézetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

A gyermekek benntartozkodasa, napirendje
A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell régziteni.

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

Az ovodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a szllék — a Hazirendben
megfogalmazottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekekkel az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagégus foglalkozik. Ez
alol kivetel, ha hianyz6 6vodapedagogus helyett pedagégiai asszisztens latja el a
gyermekek felligyeletét, kizarélag délutan.

Iskolai szlnetek alatt, valamint rendkivilli helyzetekben térténé gyermeklétszam
csokkenes esetén az 6vodai élet zavartalan mikédését biztositva az igazgatd dént a
csoportosszevonasokrél (huzamosabb idére térténd Gsszevonas esetén kiteles
tajekoztatni a fenntartot). Az Gsszevont csoport létszama nem haladhatja meg a
2011. evi CXC. ftorvény 4. melléklete szerint meghatarozott maximalis
csoportletszamot. A felligyeletet a rendkivilli munkarend szerint beosztott
pedagdgusok biztositjak, mely munkarend a Titkarsdgon megtalalhatd. A rendkiviili
munkarend beosztasaert és betartdsanak ellendrzéséért az igazgatohelyettes a
felelds.

Reggel 6:00 és 7:00 6ra kozott, valamint délutan 16:30 és 18:00 éra kdzdtt 6sszevont
csoportban helyezzik el a gyermekeket.
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4. Az igazgatok kozotti feladatmegosztas
4. 1. Az igazgatd

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemelyi feleldse, munkajat a
jogszabalyok, a fenntarté, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Egy altaldnos igazgatdhelyettes és ket telephely igazgatohelyettes
seqgiti az dvoda vezetésével 6sszefliggd feladatai ellatasaban az igazgatot.

Az dvodavezetés feladatai a kdvetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
= pedagogiai

e munkalgyi

o gazdalkodasi

s tanligy-igazgatasi

Az intézmény vezetésével dsszefliggd feladatokat az igazgatd es helyettesei latjak
el. Az igazgatd gyakorolja a munkdltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerzédés megkotésével, a ktznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy a munkaber
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivetelevel — a koznevelesi
intézményen belll a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott modon
atruhazhatok (Puétv. 17. §.) Ellatja az 6voda képviseletével kapcsolatos feladatokat.

Az 6voda igazgatdja tartja a kozvetlen kapcsolatot az igazgatdhelyettesekkel, az
6voda munkakdzdsség vezetbivel, és a Szlldi Szervezettel.

Az igazgatohelyettesek az igazgato tavolletében teljes felelbsséggel gyakoroljak a
vezetdi feladatokat a munkakori leirasuk alapjan.

Az igazgato felel:

e az intézmeny szakszerll es torvényes mikodéseert

e a takarékos gazdalkodaseért

» a pedagdgiai munkaért

e az ovoda ellenGrzési rendszerenek mikodéséert

» a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaeért

» a neveldmunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert

¢ a gyermekbalesetek megeltzeseert

» a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért

» a pedagbgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéseert

» a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert

¢ a dontések (allasfoglalasok) vegrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséert
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e a nevelémunka iranyitasaért és ellentrzéséért

e a rendelkezesre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szikséges
szemelyi és targyi feltételek biztositasaért

ea munkavallaloi eérdekképviseleti szervekkel, a Szil6i Szervezettel vald
egyittmikodésért

» a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért
» az ovodai hagyomanyoknak megfelelé innepek, programok lebonyolitasaért

e a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kéznevelési
foglalkoztatottak és munkavallalék alkalmazasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozo kérdésekben

eaz intézmény kilsé szervek el6tti telies képviseletéért azon lehetéség
figyelembevetelevel, hogy a képviseletre meghatarozott lgyekben eseti, vagy
allandé megbizast adhat

* a jogszabalyok &ltal az igazgaté hataskorébe utalt — és at nem ruhazhaté —
feladatok ellatasaért

e a gazdasagi feladatokban kdzremiik6dé Ovodatitkdrok munkajanak kozvetlen
iranyitasaért.

4. 2. Az igazgatohelyettesek

» Az igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgaté kézvetlen iranyitasa
mellett vegzik. Munkajukat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket -
kdzos megbeszélés és egyeztetés utan - az igazgatd irasban szamukra meghataroz.

* Az igazgatohelyettesek megbizasakor a nevelStestiilet vélemenyezési jogkérrel
rendelkezik.

e Az igazgatohelyettesek az igazgatd akadalyoztatisa esetén ellatiagk a
helyettesitést.

e Az igazgatdhelyettesek nevelési teriileten kézremiikédnek az igazgato altal
megallapitott tevékenység iranyitasaban.

e Az igazgatohelyettesek felelfsek:

* a hazi tovabbképzések, bemutaté foglalkozasok, nyilt napok, iinnepek,
gyermekprogramok megszervezéséért:

* aszakmai munkakozosségek miikodési feltételeinek biztositasaért:
* a Szll6i Szervezet milkodésének segitéséeért:

* a helyettesitési beosztas elkészitéséért;

* a dolgozok szabadsagolasanak nyilvantartasaért,

= a tanlgyigazgatassal és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokeért,
amelyet a munkakdri leirdsuk tartalmaz.
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e Az igazgatohelyettesek kozvetlentl tervezik, iranyitjak, ellenérzik az
ovodapedagogusok, ovodatitkarok, pedagogiai asszisztensek, dajkak, a kertész-
karbantartd munkaidejét, ha az igazgato err6l maskepp nem rendelkezik.

e Az igazgatdé az 6t megilleté jogokat esetenként vagy az Ugyek meghatarozott
korében az igazgatohelyettesekre vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az igazgato hataskdrébdl a helyettesekre ruhazza:
e a reszortfelelésok munkajanak iranyitasat, ellentrzéset,

ea technikai dolgozok munkajanak megszervezeset, ellendrzeset, helyi
tovabbképzesiket;

¢ a HACCP iranyitasat, ellentrzéset;

» az egészséglgyi kbvetelmények betartasat és betartatasat, ellenérzését;
e a szlilok tajékoztatasa céljabdl kifiggesztett informaciok ellendrzesét;

» a pedagogiai dokumentumok ellendrzeset (Munkaterv szerint);

Az igazgatohelyettesek részletes munkakori feladatait munkakéri leirasuk
tartalmazza.

4. 3. Az intézményvezetdség

Az intézményvezetdség konzultativ testiilet, véleményezé és javaslattevé joggal bir,
és dont mindazokban az ligyekben, amelyeket az igazgato szilikségesnek tart. Tagjai
az igazgatd és helyettesei, valamint a szakmai munkaktzosseg-vezetdk. Az
intézményvezetéség tagjai a vezetdi értekezleten beszamolnak a kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

Az igazgatd és helyetteseinek kapcsolattartasa folyamatos, a munkatervben
meghatarozott, illetve a szikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak
megbeszéléseket.

5. A helyettesités rendje
5. 1. Az igazgato és helyettesei akadalyoztatasa esetén

Az igazgatét annak tavolléte, akadalyoztatasa eseten az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti. Amennyiben az igazgatd vezetdi megbizatasa barmely okbol megszinik,
az Uj igazgatd megbizasaig az igazgatdi feladatokat az altalanos igazgatéhelyettes
latia el. Az igazgato, illetve helyetteseinek egyideji tavollete eseten a
munkakdzosség vezetdje jogosult intézkedésre.

Intézkedési jogkére az intézmeény mikédésével, a gyermekek biztonsaganak
megobvasaval osszefliiggd azonnali dontést igénylb ligyekre terjed ki.
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Amennyiben mar a munkakdzosségvezetd sem tartézkodik az intézményben, akkor a
legidésebb oévodapedagogus jogosult intézkedésre. Abban az esetben, amikor az
intézmenyben mar egyaltalan nem tartézkodik évodapedagégus, akkor a megbizott
dajka felel6s a felmeriilé gond megoldasaért.

Pl. miszaki probléma esetén koételes értesiteni az intézmény igazgatojat vagy
helyettesét.

5. 2. Az 6vodapedagogusok helyettesitési rendje

A tavollevG ovodapedagogust elsésorban a sajat csoportjdban dolgozé
ovodapedagogus, illetve a gyermekeket a legjobban ismeré pedagégus helyettesiti.

Hosszantartd tavollet vagy tartds tavollét esetén a terheket aranyosan kell
megosztani. A helyettesités beosztasanal figyelembe kell venni a valtotars
teherbirasat, az onkéntességet, valamint a csaladi hatteret és a gazdasagi
szempontokat. Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is
elrendelhetd, egybefiiggé két hét eseti helyettesitést kévetben azonban az
ugyanazon munkakort erinté helyettesitési feladatok csak tartés helyettesitéssel
lathatok el. Tartos tavollét esetén a helyettesitésre az érintett pedagégus és a
munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig
sz0l6 megallapodasa alapjan keriilhet sor (Puétv. 82. §.)

Ovodapedagégus hidnyzéasa esetén az igazgaté mérlegelése alapjan a helyettesitest
- kizarolag a deélutani idészakban - pedagogiai asszisztens is ellathatja.

Az igazgatd felelds az egyenletes terhelés lehetbség szerinti megvalositasaért, a
tdimunkara vonatkozo térvényes elbirdsok betartasaért, valamint a tGlmunkaért jaro
anyagi ellenszolgaltatas szamfejtéséért.

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

6. A szervezeti egységek és az igazgatok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

6. 1. Kapcsolattartas az 6vodai kozosségekkel

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

Az intézmeényen belill sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek az
alabbi dvodai kozosségek:

e a nevelGtestilet (tagjai az intézmény alkalmazasaban allo 6vodapedagogusok,
gyégypedagogusok és pszichologus);

e az alkalmazotti kozosség (tagjai az intézmény alkalmazasaban allo kéznevelési
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foglalkoztatottak es munkavallalok);
e a szakmai munkakotzosségek;
o a Szllbi Szervezet;

E kozosségekkel vald kapcsolattartas, az oket erintd ddntési folyamatokba vald
bevonasuk, az informacidaramlas biztositasa az igazgatd feladata.

6. 2. Az alkalmazotti kozosséggel valé kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé
(koznevelési foglalkoztatott @s munkavallalo) alkotja.

Az ovodai dolgozdk jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az ovodan belili
érdekképviseleti lehetbségeit a magasabb jogszabalyok (a Munka Torvenykonyve, a
Kézalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, Puétv., Nkt.), illetve az ehhez kapcsolo
rendeletek rogzitik, eszerint gyakorolja a valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten.

Az évoda dolgozéit a nemzeti kdznevelési torveny eldirasai alapjan megallapitott
munkakérokre a fenntartd altal engedélyezett |étszamban az ovoda igazgatdja
alkalmazza. Az d¢voda dolgozéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan veégzik,
melyet munkaba allasukkal egyidejlleg az ovoda igazgatdja alairasuk megtetelével
részikre atad.

Az dvodai feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirasok kerilnek atadasra a
megbizott alkalmazottak részére, hatarozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas
mellett. llyenek a gyermekvédelmi felelosok, a szakmai munkakbdzisség vezetok.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével, megszintetésével, feladatdnak megvaltozasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az 6voda egész mikodéset erintd kérdések targyalasara
kerll sor.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkbrebe tartozé fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell Gsszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozoknak
legalabb 2/3-os jelenléte szikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg,
hogy milyen médon alakitja ki vélemenyet.

Az intézmény nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozdinak kbzossege:
= oOvodatitkar

= dajka

= konyhas

= pedagogiai asszisztens
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= kertész-karbantarto

A dajka és a pedagogiai asszisztens mindazokat a feladatokat vegzi, amelyek
szuksegesek a gyermekek egész napos 6vodai ellatdsahoz, az évodaban vegzett
neveleési celok eléréséhez. Feladataikat a munkakori leirds tartalmazza. A
gyermekcsoporttal kapcsolatos feladatait a csoporthoz tartozé dajkaval a csoport
Ovodapedagogusai beszélik meg. A nevelStestillet és a dajkak csoportjia kozotti
kapcsolattartds és az o6vodai munka egészét, valamint az 6évoda valamennyi
alkalmazottjat érinté Ugyekben a Munkaterv szerint 6sszehivott, valamennyi
alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul meg.

Az ovodatitkarok, a konyhasok és a kertész-karbantarték a munkakéri leiras
alapjan végzik feladataikat.

Az igazgato és az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasi rendje

Az intézmeény kilénbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetsk és a
valasztott koz8sségi képviselok segitségével — az igazgaté fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kulonb6zé formai vannak, melyek kézil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyittmiikodést: értekezletek,
megbeszélések, forumok, tajékoztatd e-mailek.

A belst kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénb6zé déntési forumokra,
nevelotestlleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontesi, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlé kézosségek altal delegalt
képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkényvben kell régziteni. Az értekezlet
jegyzdkonyvét a nevelGtestilet munkatervben megbizott tagja vezeti.

Az alkalmazotti kozosseget és azok képviselsit magasabb jogszabalyban
meghatarozott jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az 6voda minden dolgozojat
és kbzossegeét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban 4llé minden szemeélyt és
kbzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészitése soran
a déntesi jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A déntési jogkor gyakorldjanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével,
vélemenyezovel kbzéinie kell.

Egyetertési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kerdesben csak tgy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

Dontési jog a rendelkezé személy, vagy testilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkér esetén a jogkor gyakorldja
telies felelésséggel egy-személyben - testiileti jogktr esetén a testiilet abszolt
tobbsege (50%+1) alapjan dont. E jogkdr esetén nyilvanos szavazassal, egyszeri
tobbséggel dont.
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6. 3. Telephellyel valé kapcsolattartas rendje

Az 6voda igazgatdja a helyetteseivel és a szakmai munkakdzdssegek vezetbivel a
munkatervnek megfeleléen megbeszélést tart, illetve soron kivil, feladattol fliggd
esetekben.

Azokban az lgyekben, amelyek kizarolagosan az intézmeényegyseégben végzett
neveldi és oktatéi munkaval kapcsolatosak, a donteshozatali jogot — a nevelbtestiilet
bizottsagaként — a székhelyen, illetéleg a telephelyeken dolgozé nevelbtestileti
tagokbdl allé intézményi nevelStestilleti egység gyakorolja. Déntéseirdl,
intézkedéseirdl a kovetkezb teljes nevelbtestilleti értekezleten tajekoztatast ad.

A székhely intézményben tartott neveldtestileti Glesen az Ovoda igazgatojanak, a
telephelyeken tartott neveldtestiileti Gléseken pedig a helyettesek kepviseletet kell
biztositani.

A nevel6testiileti értekezletek témajat, helyét, idépontjat a Munkaterv tartalmazza,
amelyen az intézményegység valamennyi nevelttestiileti tagja részt vesz.

7. A belépés és benntartozkodas rendje azok szamara, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az Gvodaban a rendes nyitvatartasi idon belll az igazgatd kiilon engedélye nélkil az
alabbiak tartézkodhatnak:

* az Ovodast bekiserd illetoleg hazavivé felndttek,

e az Gvoda, a gyermekek, valamint az ott dolgozdk ellendrzésere jogszabalyban
felhatalmazottak,

e azon szervezetek (rendorseg, tlzoltosag stb.) tagjai, akiknek kozfeladatuk
ellatasahoz a belépésre, illetve a benntartdozkodasra szikseg van,

e az intézmény fenntartdjanak képviseldi, a bizottsagok tagjai és kodztisztviseldi,

e a kbzszolgaltatast végzd gazdalkodd szervezetek tagjai, megbizottjai, feladatuk
ellatasa céljabdl (postai kézbesitd, fogyasztasmérd készilékek leolvasoja, ellendre
stb.).

A fent meghatalmazottakon kivil mas személyeknek, valamint a rendes nyitvatartasi
idén kivil minden, az évodaval jogviszonyban nem allé személynek csak az igazgato
engedélyével szabad az dvodaba belépni, illetve ott tartozkodni.

Az 6vodaval jogviszonyban nem &ll6 idegenek az intézményben csak intezmenyi
dolgozd kiséretében tartozkodhatnak. Idegennek mindsil az a személy, aki nem az
intézmény dolgozdja, nem a gyermek csaladtagja, illetve aki irasos engedéllyel nem
rendelkezik a gyermek elvitelével kapcsolatban.

Engedéllyel rendelkezéknek kell tekinteni az igazgaté altal meghivott vagy megbizasi
szerzbdéssel alkalmazott szemeélyeket. Az igenybe vevOket vagyonvédelmi
kételezettség és kartéritési feleldsség terheli, kotelesek betartani a Munkavedelmi és
tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.
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Tovabbi fontos szabalyok:

o A szllék a gyermekdltézékbe léphetnek be. A csoportszobaban sziild csak
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt-nap, Unnepélyek, beszoktatds). A
beszoktatas idejét az dvodapedagoégus hatarozza meg.

« Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az
igazgato engedélyezheti.

e Az oOvoda kilsé bejarati ajtajat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenek
behatolasanak megakadalyozasa erdekében folyamatosan zarni kell.

* A belsé nyomégombos, elektronikus zarral ellatott ajté bezarasa a gyermekek
biztonsaga érdekében elengedhetetien.

» Az ovodatitkarok a feladatkoriiket meghaladé tigyek esetén a jelentkezé kiilsd
személyeket az igazgatéhoz iranyitjak.

8. A Sziil6i Szervezet és az igazgatok kozotti
kapcsolattartas rendje

8. 1. A Sziil6i Szervezet

Az ovodaban a szilék jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében
Sziiléi Szervezetet hozhatnak létre.

Ha az ovodaban tébb Sziiléi Szervezet miikodik, az a Sziil6i Szervezet jarhat el az
ovoda valamennyi szlildjenek a kepviseleteben, amelyiket az 6vodaba felvett
gyermekek szileinek tébb mint 6tven szazaléka valasztott meg. llyen szulbi
szervezet hianyaban a szilbi szervezetek az intézmény egészét érintd Ugyek
intezesere kbzbs szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sz{il6i
szervezetet a képviselet ellatdsaval. A szilék képviselbjével az igazgatd tart
kapcsolatot. A sziléi szervezet dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A Szllbi Szervezet kezdeményezheti az 6vodaszék létrehozasat, tovabba dént arrdl,
hogy ki lassa el a szllok kepviseletét az ovodaszékben.

Az ovodai Szilbi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagégiai munka eredményességét. Megallapitasairdl  tajékoztatia a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

A szlldi szervezet (kozisség) a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény igazgatojatdl, az e kérbe tartozd
ugyek targyalasakor képviseléje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
ertekezletein. A nevelesi intézmeény hazirendjében kell meghatarozni, mit kell érteni a
gyermekek, tanulok nagyobb csoportja alatt.
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8. 2. A Sziil6i Szervezet jogai

A Szll6i Szervezet az alabbi jogosultsagokkal bir:
Déntési jog:

» sajat mikodesi rendjerdl,

« munkatervének elfogadasardl;

o tisztségviselbinek megvalasztasarol.
Javaslattételi jog:

e a nevelési — oktatasi intezmeny mikddesével kapcsolatos kérdesekben, kilonds
tekintettel az igazgatd személyét, az intézmeny egeszet, a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté kérdésekben.

Véleményezési jog:
e az intézmény Pedagdgiai Programijat illetéen;

e a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasakor (a
gyermekek fogadasat illetéen; az igazgatok es a szlloi munkakbzdsseg kozotti
kapcsolattartas modjat illetéen; az tinnepélyek, megemlekezések rendjét szabalyozo
részeit illetéen);

¢ a hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasa tekintetében;

a Hazirend megallapitasaval kapcsolatban;

a szilGi értekezlet napirendjének, témajanak meghatarozasaban;

az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;
a Munkatervnek a sziiloket is érintd részeben.

8. 3. A Sziil6i Szervezet és az 6vodapedagogusok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az évodai szintli Szll6i Szervezet vezetdjevel ovodai szintli igyekben az igazgato, a
csoportszintli Ugyekben a csoport szll6i szervezetenek képviselbivel az
ovodapedagogus tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintl Sziléi Szervezet vezetojet meg kell hivni a neveldtestiileti ertekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely Ggyekben jogszabaly, vagy az ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata a Szildi Szervezet részére véleményezési,
vagy egyetertési jogkort biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az oOvoda igazgatdja a sziuléi szervezetet legalabb felevente tajekoztatia az
évodaban folyé munkardl és a gyermekeket érintd kérdesekrdl.

Az 6voda mindennapi mikoddésével kapcsolatos, a szllbket is érintd informacitkat a
hirdetdtablan kell kbzzetenni.
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Az o6vodapedagogus szikség szerint ad tajékoztatast a csoport sziiléi szervezet
képviseltjének.

A szllbk és az Ovodapedagégusok kozétt a nevelési feladatok Gsszehangolasara
lehetéséget kell biztositani a kévetkezd terlileteken:

¢ nyilt napokon;

» jatszé délutanokon:;
e nyilvanos tnnepélyeken;

+ fogadoorakon;

o csaladlatogatasokon;

o szlldi ertekezleteken;

o faliljsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil,

o a szilok képviseldinek részvétele a nevelsi értekezleteken:
= gyermekvedelmi intézkedéseken keresztiil;

e az ovodai rendezvények kozos szervezése soran.

8. 4. Panaszkezelési eljaras

Az intezmeny igazgatdja a munkatervben meghatarozott idében tart fogadédrat, de
elbzetes egyeztetés alapjan ettdl eltéré idopontban is szervezhet fogaddéra. Az
ovonbk a szildkkel torténd egyeztetés alapjan tartanak fogadoorat. Az igazgato
koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbél kivizsgalni,
vagy illetékesség hianyaban a megfelelé szerveknek tovabbitani. Az irasban
benyujtott panaszokat az intézmény (igyirat kezelési szabalyzatanak megfeleléen
iktatni kell, ezekre — illetékesseg esetén — az igazgatd, vagy az altala megbizott
intézmenyi dolgozo kételes 30 napon belll irasban valaszolni.

Panaszkezelés folyamata
Cel:

A felmeriilt sérelmek, panaszok gyors, hatékony, mindenki szaméara megnyugtaté
kezelese.

Feladat:
Minden felmerllt panasz kezelése, figgetlenil annak vélt, vagy valés mértékéts!.
Szemelyisegi jogok tiszteletben tartasa.

1. A panaszos problemajaval a csoportos dvénéket keresi meg elészor.

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

3. Az igazgatohelyettes egyezteti a problémat a panaszossal, az érintett
kollégakkal és szilkség esetén irasban rogzitik a problémat.

4. Ha a probléma nem oldodott meg, az igazgatéhoz fordul az igazgatohelyettes
€S a panaszos.

5. Az igazgaté egyezteti a problémat az igazgatohelyettessel, a panaszossal, és
az érintett kollegakkal. Sziikség esetén irasban rogzitik a problémat.
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6. Ha a probléma megoldasa sikertelen, a panaszos panaszaval a fenntartéhoz

fordulhat.

7. Ha a probléma ezen a szinten sem oldédott meg, a panaszos az Oktatasi

Jogok Biztosahoz fordulhat panaszaval.

Folyamatabra:

Probléma

Csoportos dvonok

v

lgazgatthelyettes

. S

Igazgaté egyeztet a  probléma
felvetdjével és az érintett kollégakkal.
Szilkség esetén irasban rogzitk a
megallapodast.

Fenntartd:
Ovodaért felelts referens

Alpolgarmester, Polgarmester, Jegyz6

A probléma az adott
szinten megoldadott.

Oktatasi Jogok Biztosa
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9. A nevelotestiilet

9. 1. A nevelé6testiilet

A neveldtestilet az intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdesekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A
neveldtestilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus-munkakért betditd
alkalmazottja. Dontési, véleményezési, javaslattevé jogkérét a Nkt. 70.§ (1-6) pontja
hatarozza meg.

A nevelOtestilleti értekezletre tanacskozasi joggal meghivhatok a fenntartd
onkormanyzat, valamint a szil6i szervezet képviseldi.

Rendkivili nevelGtestileti értekezlet dsszehivhaté, ha az igazgatd, vagy az
ovodaban miikédo valamely valasztott testilet (vezetdség), illetéleg a nevelétestiilet
egyharmada erre javaslatot tesz.

A nevelbtestilet ertekezleteit az igazgato, illetve megbizottja vezeti. Az (lésrél
jegyzokoényvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas modjat, aranyat, a
javaslatokat, a hatarozatokat. A nevelétestiilet tagjai javaslatot tehetnek az évodai
elettel kapcsolatos kérdésekre. Ha a javasiat elbiralasa nem tartozik a nevelbtestiilet
hataskérebe, akkor a dontésrdl az igazgaté 30 napon beliil kbteles valaszt adni.

A nevelGtestilet tagjai kérhetik a valasz irasba foglalasat. A neveldtestiilet
hatarozatképes, ha 50% + 1 6 jelen van. Dontését egyszerii sz6tébbséggel hozza.

A nevel6testillet déntési jogkorébe tartozik:

» a tovabbkeépzési program elfogadasa,

« a nevelbtestillet képviseletében eljaré pedagoégus kivalasztasa,
¢ a Hazirend elfogadasa,

¢ jogszabalyban meghatérozott mas tgyek.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
mUikodesevel kapcsolatos valamennyi kérdésben. Feladata az igazgatoi palyazathoz
keszitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

Ki kell kérni a nevelbtestilet véleményét az egyes pedag6gusok killén
megbizasainak elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve
a megbizas visszavonasa elétt.
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9. 2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasara
vonatkoz6 rendelkezések

A nevelbtestilet dontési jogkoreébe tartoznak a Nkt. 70.§ - aban meghatarozottak.

A nevelbtestillet a feladatkrébe tartozd Ugyek elokeészitésére vagy elddntésére
tagjaibél - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkaktzosseégre, a szlloi
szervezetre.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelbtestiletet tajékoztatni koteles - a
nevel6testilet altal meghatarozott idékdzénként és médon - azokrél az tgyekrél,
amelyekben a neveldtestilet megbizasabol eljar.

A nevelttestillet a szakmai munkakdzosségre ruhazhatja az 6vodapedagogusok
kiilbn megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan a Nkit-ben meghatarozott
véleményezési jogkoret.

A véleményezés gyakorlasarél a szakmai munkakdzésseg a kovetkezd
nevelbtestiileti értekezleten ad szamot.

Az atruhazott feladatok ellatasarél a megbizottak beszamoltatasi rendje

Az atruhazott jogkdr gyakorléja a nevelbtestiletet koteles tajékoztatni azokrdl az
tigyekrdl, amelyekben a neveldtestilet megbizasabal eljar.

9. 3. Szakmai munkakozosségek

A Nkt. 71.§ (1) alapjan az intézmény ovodapedagogusai Szakmai munkakozosseget
hozhatnak létre, munkaktztsség vezetdt valaszthatnak, programot dolgozhatnak ki,
az Ovodapedagdégus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl.
Munkatervilk alapjan részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka
iranyitasaban, tervezésében, szervezesében és ellendrzésében, Gsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség a pedagogus-alldshelyek palyazati anyagét
véleményezheti, az Gjonnan bekerilé pedagdgusok szamara segitseget nyuijt.
Figyelemmel kiséri az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté
pedagogus munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

A munkakozisség vezetd évente beszamolasi kotelezettseggel tartozik.

A szakmai munkakoztsség vezett az intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat
megbizasa és az éves munkatervben szabalyozottak alapjan felelésséggel végzi.
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10. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az ovoda igazgatdja, és az ovodapedagogusok kérésre kotelesek tajékoztatast adni
a szlléknek a Pedagogiai Programrol, a Hazirendrdl, illetve a Szervezeti és
Mikdodeési Szabalyzatrol. A szllék az intézmény nyitva tartasa alatt az igazgatétol,
vagy helyetteseitdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrél.

Az 6voda igazgatoja a Szlléi Szervezet tagjait tajékoztatja a Pedagégiai Program
alapelveirdl, a megvalositas feltételeir6l, késébbiekben, a program céljaban,
feladataban megfogalmazottak ertekeléeserdl.

A Pedagogiai Program, a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat és a Hazirend egy-egy
példanya az igazgatdi irodaban, valamint a szekhely ovoda emeleti galéridjan, a
telephelyek folyoséjan megtalalhatéd. Ezen kiviil letoitheték az 6voda honlapjarél.

Az ovoda hirdetétablajan kézolni kell az Ovoda Pedagégiai Programjanak, a
Hazirendnek az elhelyezéseét, valamint a tajékoztatas rendjét. A Hazirendet minden
szild kezhez kaphatja az dvodai felvételt kévetéen, az elsé szll6i értekezleten, vagy
letéltheti az dvoda honlapjarol.

Az SZMSZ eés Hazirend a szilbket érintd részleteirdl ki kell kérni véleményiiket,
javaslataikat jegyzékonyvben kell régziteni.

Az oOvodai beiratkozasok el6tt a szilok tajekoztatasara az igazgatd intézkedése
szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

Az eves munkatervet az igazgatd koteles az alkalmazottak szamara hozzaférhetd
helyre, betekintesre alkalmas maédon kihelyezni. Megtalalhaté minden épiilet 6vonéi
helyisegeben, valamint az igazgatdi irodaban. Az intézményi beszamolokat és a
koltségvetést — az alkalmazottak érintett korének tajékoztatasa utan — az igazgato
Orzi, az alkalmazottak kerésere betekintési lehetéséget biztositva.

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

A szlldk keéresere a gyermekeknek lehetdségilk van az intézményben
téritésmentesen a térténelmi egyhazak hitoktatasaban részt venni.

A hitoktatas idopontjat az igazgato és a hitoktatd — a szll6k igényeit figyelembe véve
és a Szll6i Szervezet velemeényének beszerzésével — kozésen hatérozzak meg.

A hitoktatas céljat szolgal6 helyiség biztositasa az igazgato feleltssége.
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12. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

12. 1. A belsé ellendrzés elvei

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az igazgatdé és helyettesei az ellendrzési Utemterv, illetdleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikddese érdekében ellendrzik, értékelik a kbznevelési foglalkoztatottak
és a munkaviszonyban levok munkajat. Az ellendrzesi (temterv az ovodai
Munkaterv része.

Az igazgaté kozvetlenll ellen6rzi az igazgatohelyettesek é&s szakmai
munkaktzisségek vezetdjének neveld munkajat.

Az ellendrzés kiterjed az intézmény teljes miikédéseére:
s a pedagogiai munka mindségének felmérésére:

- az Ellenérzési terv alapjan a Munkatervben foglalt feladatokra,
- a Pedagdgiai Programban kitlzétt célok, feladatok megvalésitasanak
felmeéresere,
- a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésére, fejlesztésére,
- gyermekvédelmi feladatokra,
- szakmai dokumentumok ellendrzésere,
- a munkafegyelemmel 6sszefuggd megfigyelesekre
+ a tanugyigazgatasi feladatok elvégzesere
e munkalgyi és gazdalkodasi ellendrzésre (Gvodatitkarok)
» egyéb, alkalom szer( ellenérzésekre (munkavédelem, HACCP stb.).

A bels6 ellenérzési rendszer atfogja az intézmenyi munka egéeszet. Egyrészt
biztositia, hogy az ellen6rzés soran felmeriilé hibak feltarasa idoben térténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsé ellendrzés
megszervezeseert, hatekony mikodeseert az igazgato felelos.

12. 2. A belsé ellenérzés modja

Az ellentrzés modszere és technikaja az ellendrzés celjaihoz és szempontjaihoz
igazodik. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dolgozdkkal ismertetni kell, akik arra
irasban észrevételt tehetnek.

Az ellendrzés teriiletei:
e pedagogiai
« munkalgyi
¢ gazdalkodasi
« tanligy-igazgatasi
Az ellenérzés modszerei:
« foglalkozasok latogatasa;
» beszamoltatas széban, vagy irasban.
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Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
« az igazgatohelyetteseket, valamint
¢ a szakmai munkak&zosseg vezetoit.

Az ellendrzés fajtai:

» Tervszerii ellenérzés a Munkatervben rogzitett idétartamban és szempontok
alapjan.

» Alkalomszeri ellenérzés, amelynek célja:

- a problémak feltarasa, megoldasa,
- az eredményesség meérese,
- a napi felkésziiltség mérése.

12. 3. A belsé ellenérzés rendje

Az ellentrzési terv az 6vodai Munkaterv része, végrehajtasaért az igazgatd és
helyettesei a felelések. Az ellenérzés célja az éves munkatervben szerepel. A
helyettesek, és a szakmai munkakozosség javaslatai alapjan az igazgato késziti el a
pedagogiai munka belst ellentrzésének Utemtervét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni, Az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes minden 6vodapedagégus munkéjat legalabb egy alkalommal
értekeli a nevelési év folyaman.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés:
« teriileteit;
s modszerét;
e Utemezeset (hataridejét);
o az ellenbrzest végzok és felelésdk nevét, megnevezését.
Rendkivilili ellenérzést kezdeményezhet:
¢ az igazgato
e az igazgatohelyettesek,
e a szakmai munkak6zosség:
e a Szildi Szervezet.
Az egyes nevelesi terilletek ellendrzésébe az igazgaté bevonhatja:
e az igazgatohelyetteseket, valamint
» a szakmai munkaktzisség vezetdit.

A nevelesi év zarGértekezletén értékelni kell a pedagégiai munka belsé
ellendrzesenek eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait,
megéllapitva az esefleges hianyossagok megsziintetéséhez szilkséges
intezkedéseket, tovabbi feladatokat.
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A pedagogiai munka értékelésének elvei:

« a gyermekek nevelése, fejlédése érdekében vegzett folyamatos, magas
szinvonall pedagogiai tevékenyseég;

» Pedagdgiai program fo célkitlizéseiért vegzett kiemelkedé tevékenység;

o oOnképzés, tovabbképzés igénye, a szerzett tapasztalatok felhasznalasa és
tovabbadésa az dvodai nevelés hatéekonysaganak novelése erdekeben;

o megfelels 6nallosag, dontési képesség, kovetkezetesseg a nevelésben;
e megbizhatésag, lelkiismeretesség, pontossag a munkaveégzesben;

e |6 tervezési, szervezési készseg az ovodai elet mindennapjaiban;

¢ az adminisztracio naprakesz vezetese;

e az Ovodapedagbgus  értékatadé  szerepének  igazitasa  napjaink
kovetelményeihez, munkakori leirason feliili plusz munkavegzes;

» megfelelé pedagogiai és emberi magatartdas, empatiakészseg, pozitiv
beallitodas;

« megfelelé kapcsolat megteremtése és megtartdsa a kollégakkal, az intézmény
valamennyi dolgozdjaval, Uj kolléga betanitasa;

« megfelel6 kapcsolat megteremtése és megtartasa a sziildkkel a gyermekek
érdeke és fejlodése szempontjait figyelembe véve;

o aktivitas, kezdeményezd készség az dvoda egészenek életében,
e palyazatok irasaban vald részvétel, kiemelkedd innovacids tevékenység;
s eszktzik védelmében kifejtett eréfeszités.

13. A kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas rendje

Az igazgato kapcsolatot tart:
» Budapest Févaros XVI. Kerlleti Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalaval,
e a XVI. keriileti GAMESZ-szel,

e a Gollesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola, Elékészité Szakiskola és Egységes
Gyobgypedagogiai Modszertani Intézménnyel;

o a Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,

e a szakszolgaltatisok és szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozoft
intézményekkel;

e az egészségligyi szolgaltatoval,

» az egyhazak képviseldivel,

o a gyermekek fejlesztésében, felmérésében szikseég szerint kozremikodo
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVI. Kerilleti Tagintézményével.
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Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Irodaval, a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XVI. Kerileti
Tagintézmenyevel és a Napraforgé Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal, amelyrél az
igazgatonak rendszeresen beszamol.

A munkavédelmi felelés kapcsolatot tart a kerilleti munkavédelmi megbizottal, és
megszervezi a dolgozok rendszeres oktatésat, tajékoztatasi kotelezettsége van az
igazgato fele.

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

14. 1. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Mihaly napi vasar (09.29. Pipitér 2. Telephely)
Sziiret (10. ho Pipitér 2. Telephely)
Allatok Vilagnapija (10.04.)
Terménykiallitas (11. hé)

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

Karacsony (12. ho)
Egészseghét (01. ho)
Farsang, Téllzés (02.ho)
Nemzeti innep (03.15.)

Viz Vilagnapja (03.22.)
Husveti elékésziletek (03-04.ho)
Fold Napja (04.22.)
Anyak napja (05. ho)
Madarak és Fak Napja (05.10.)
Gyerekhét (05. ho)
Evblcstztatok (05-06. hé)

Nemzeti 6sszetartozas napja (06.04.)
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Ko6zos programok rendje:

A lehetiségek kihasznalasaval, az elbirasok betartdsaval lehet a gyermekek
szamara kozos programot szervezni. llyenek lehetnek

e kirandulasok;

s babszinhaz latogatas;

¢ muzeum- és konyvtarlatogatas;

« dllatkert- és vadaspark-latogatas, kilénféle allatok éléhelyének felkeresése,;
e hagyomanydrzéshez kapcsoldédo gyermekprogramok, stb.

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

14. 2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasa az dvoda minden dolgozéjanak kdtelessege.
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

+ Jeles napok (Pedagogiai Program szerint);

o kOz0Os megemlékezés a gyermekek név- es szlletésnapjarol;

e ajandékkeszites karacsonyra, anyak napjara;

o Népi jatékok (Pedagodgiai Program szerint)

A megoldas, megvaldsitas modjait, eszkzeit a csoport pedagégusai a szilékkel
egyltt hatarozzak meg a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak és a helyi
sajatossagoknak megfelelen.

Alkalmazotti kzosséggel kapcsolatos hagyomanyok apolasa

o Szakmai napok szervezése,

e Hazi bemutatok tartasa;

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

e A palyakezdd, illetve az tjonnan belépé dolgozok koszontese, felkarolasa;

e A tavozod dolgozdk, nyugdijpa mendk blcslztatasa;

e Testlleti kirandulas;

o Kobz0s karacsonyi Unnepseg;

« Egyéb kozos programok (szinhaz, hangverseny).
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15. A gyermek felvételének feltételei, eljarasi rendje

Az ovoda a gyermek haroméves koraté! a tankételezettség kezdetéig neveld
intezmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kilénésen az utolsé évében az
iskolai nevelés-oktatasra késziti fel (Nkt. 8.§ (1)).

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betélti, a nevelesi év kezd6 napjatol legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason
vesz részt. A szild — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a
gyermek jogos érdeket szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik eéletévét betélti, killonds méltanylast érdemid
esetben, — ha a sziild a gyermek negyedik életévének betéitését megel6zéen mar
kerelmezte, gy Ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életéveét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv
(a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket az dvodai
foglalkozason valo részvetel aldl, ha a gyermek csaladi kérilményei, sajatos helyzete
indokolja (Nkt. 8§ (2)).

A felveteli elvek szempontjai: a szilé/térvényes képviseld lakhelye, munkahelye, a
testverkapcsolatok  (6vodas, iskolas testvér), szil6/gondviselé igényének
figyelembevétele, pedagbégus sziilé.

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

A gyermeket els6sorban abba az o6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek

korzeteben lakik, illetéleg, ahol sziiléje dolgozik. Az intézmény kérzetének pontos
meghatarozasa a fenntarto feladata.

A kotelezd felvételt biztositd ovoda a fenntarté Gnkormanyzat jegyzéjétdl kapott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hianyaban a tartézkodasi
helye szerint illetekes jegyz6t, ha a gyermeket évodaba nem irattak be.

Az Gvodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek évodat véltoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atado évoda értesitése alapjan az atvevd évoda feladata.

Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az igazgaté dont, a
szlldk es az ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

16. Téritési dij megallapitasara, befizetésére,
visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az dvodaba jaré gyermek szilei az igénybe vett étkezésért téritési dijat kételesek
fizetni a XVI. kerileti Onkormanyzat hatalyos rendelete szerinti mértékben.

A gyermekétkeztetésben normativ kedvezményre jogosult:

(Nyilatkozat kitGltése alapjan a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes
gyermeketkeztetes igenybevételéhez a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 8.
melléklete):
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» ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild a csalad
(harom hénapnal nem régebbi, a kedvezményre jogositd hatarozat masolata
is szlilkséges),

» ha 3 vagy tébb gyermeket nevel a csalad,

» ha tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek a csaladban
(harom honapnal nem régebbi, magasabb Osszegl csaladi potiek
megallapitasarél szolé hatarozat vagy kartya formatumu hatosagi
bizonyitvany, illetve tartés betegség esetén szakorvosi igazolas,
fogyatékossag esetén a szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
masolata is sziikséges),

» ha olyan csaladban él, ahol az egy fére jutd havi jovedelem Gsszege nem
haladja meg a legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett,
azaz netto dsszegének 130 %-at.

» nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatésag.
A normativ kedvezmeény mertéke minden esetben az étkezesi téritési dij 100 %-a.

A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igenybe. Kedvezmeény csak a
jogosultsag igazolasat (megfeleld hatarozat vagy szakvélemény masolatanak
benyujtasa) és a nyilatkozat kit6ltését kdvetden vehetd igénybe.

Az étkezések téritési dijat az dvoda altal meghatarozott idépontban kell befizetni. A
befizetésre atutalassal bankon keresztill, illetve a PayPal rendszerrel van lehetdséeg.
Ehhez a szilének meg kell adnia az e-mail cimét, melyre az ebédbefizetd program
minden hénap elején értesitést kild a befizetendd 6sszegrdl, hataridé
megjeldlesével.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 oraig:
» telefonon a székhely 6voda telefonszaman,
» irasban a bejarati ajtok mellett elhelyezett lemondé flizetben,
»  vagy elektronikus uton (e-mail-en vagy Multischool rendszeren keresztiil).

Az dvondnek bejelentett hianyzas nem jelenti az étkezés lemondasat. A lemondas a
kovetkezd naptol I&p életbe. A teljes hét lejelentésére el6zd hét pénteken 9 draig van
lehetbség.

A lejelentés elmulasztasa esetén a szil6 téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt. A lemondott étkezések jovairhatok, de nem a soros ebedbefizetésnél, hanem
az utana kovetkezdénél veheték figyelembe (pl.: szeptemberi etkezés lemondasa a
novemberi befizetésnél keril jovairasra). A le nem mondott ebéd az ovodabdl nem
vihetd ki.

A sajatos étkezést igényld gyerekek etelerdl (etel allergia, intolerancia) a
gyermekétkeztetést biztositdé cég gondoskodik. Az igény benyujtasahoz szakorvosi
vélemény, javaslat szlikséges. Kivételesen indokolt esetben (specidlis allergia) az
igazgatd engedélyével (a tarolas, melegités, talalas feltételeinek biztositasaval)
hozhaté be étel az dvodaba.

Az ovodai jogviszony megsziinése esetén a befizetett és lemondott téritési dij
visszajar a szllének kérelme alapjan. Az évoda a GAMESZ-on keresztil a visszajard
Gsszeget a szlld folydszamlajara utaltatja.
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Amennyiben a szllé gyermeke szamara az O6vodai foglalkozasokon kiviili
szolgaltatast, vagy szolgaltatasokat igényel, dijat a szilé fizeti. Az 6vodai élet
zavarasa nelkil — a Pedagdgiai Program megvalGsitasa érdekében és a szil
igényének figyelembevételével — a kilonféle szolgaltatdsokhoz az dvoda helyiséget
biztosithat. Az ilyen téritéskoteles foglalkozasok esetén a gyerekek biztonsagaért a
szolgaltatdo a felelds. A sziil6 a szolgaltatas igénybevételével vallalja, hogy a
foglalkozas végén elviszi gyermekét.

Az oOvodan bellil és kiviil szervezett gyermekprogramok (babszinhdz,
gyermekm(isorok, Févarosi Allat- és Novénykert belépéje, kiranduldsok, kiallitasok
stb.) dijat az 6voda az Ovodai koltségvetésbdl vagy palyazati forrasbél finanszirozza.

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

Az ANTSZ megbizottjia 4altal jegyzékoényvben régzitett hianyossagok
megszintetéserdl az igazgato koteles gondoskodni.

Az 6vodaba jaré gyermekek fogaszati szlirésére évi egy alkalommal kerll sor. A
védénd fejtetvesség szlirését végzi havi egy alkalommal, ill. sziikség szerint.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szllbének az értesitésérs| szamitott
legrovidebb idon belll haza kell vinni. Az événdnek addig is gondoskodni kell a
gyermek elkllonitesérdl, lazanak csillapitasarél (vizes borogatas), ha szilkséges
orvosi ellatasardl.

Labadozo, gyégyszeres kezelés alatt allo gyermek az Gvodat teljes gyogyulasaig
nem latogathatja. A gyermek a betegség utdn csak orvosi igazolassal johet Ujra
ovodaba.

Fertdzd6 gyermekbetegség esetén az o6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedeés elkeriilese erdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre,
tisztasagra. Az oOvodaban tortént fert6zé megbetegedésekrl nyilvantartast kell
vezetni. (Munkavedelmi felelds feladata a nyilvantartasok vezetése mind a
gyermekek, mind a felnbttek esetében). A fertézés tényérél az egészségigyi
megbizott az ANTSZ-t értesiti, a sziiléket tajekoztatja.

Gyogyszert a sziild a csoportos 6véndnek nem adhat at, csak abban az esetben, ha
a gyermek allandé gyogyszerszedést igényel, vagy életmentd gyogyszerre van
szllksege, amelyet az orvos igazol és ezt a sziild irasban kéri.

Az ovoda konyhajaba csak egészségligyi kényvvel rendelkezé személy léphet be.
Az egészsegligyi elbirasok az dvoda dolgozéira is kotelezd érvényliek.

Az intezményben valé alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségiigyi
ellendrzésen valo reszveétel. A dolgozok munkajukat érvényes negativ tidész(rs-
vizsgalati igazolas es egészségligyi kiskonyv birtokaban végzik.

Az ovoda egeész teriletén tilos dohanyozni! A drog fogyasztasa az intézmény egész
terliletén szigorian tilos! Munkaidon bellll szeszes ital fogyasztasa tilos!

37



18. Az intézményi védd, 6vo elbirasok, eljarasok rendje
18. 1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekvédelem iranyitasa, Osszefogasa az igazgato feladata. Az igazgato
meghatarozza a kapcsolattartas formajat, a tajékoztatas rendjét a Gyermekjoléti
Szolgalat és az intézmény kozott. Biztositia a gyermekvédelmi megbizott
munkavégzésének feltételeit. Figyelemmel kiséri a KT. alapjan kételezéen 6vodaba
jard gyermekek kimaradasanak okait es intezkedik a megfelelé segitsegnyujtasrol.
Szilkség esetén kéri a Gyermekjoléti Szolgalat segitseget.

Vedo- es ovotevekenyseg a pedagdgusok munkakori kotelessége a koznevelesi
torvény 62. § (g) bekezdése alapjan. A gyermekek életében tapasztalt negativ
valtozasokat azonnal jelenteni kell a gyermekvédelmi megbizotinak, megfeleld
intézkedés meghozatala érdekében.

A nevelési év kezdetekor a sziiloket a faliGjsagokon kell tajékoztatni:
s a gyermekvedelmi felelos neverdl,

e tartézkodasi helyérdl;

« fogadoodrajanak idépontjarol.

Kozzé kell tenni a sziilék szamara:

s a Napraforgé Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont cimeét, telefonszamat;
o a Gyamlgyi Iroda cimét, telefonszamat;

o a Fovarosi Pedagoégiai Szakszolgalat XVI. Kerileti Tagintézményének cimét,
telefonszamat.

A gyermekvédelmi megbizott kdzvetlen kapcsolatot tart fent a szlldkkel. A
gyermekek anyagi veszélyeztetése esetén segitségnyujtast kezdeményez a
Polgarmesteri Hivatainal.

A gyermekvédelmi felel6s:
o szakmai kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal,
o segiti az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat;

« az ovodapedagogusok, a sziilok jelzese, a veliik folytatott beszélgetées és a
veszélyeztetett gyermek megismerése alapjan - a veszeélyeztetd okok feltarasa
érdekében — csaladlatogatason vesz reészt;

s a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzzel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén ertesiti a Gyermekjoléti
Szolgalatot;

o a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;
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« a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvedelmi tamogatds megadllapitasat kezdeményezi az oOnkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanal;

o a szllok altal jol lathaté helyen kdzzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté
fontosabb intézmeények - gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, gyamhatosag
cimet, illetve telefonszamat.

e A gyermekveédelmi felelds munkajat, az éves munkatervben rogzitettek alapjan
vegzi, amely az intézmény munkatervének melléklete.

18. 2. A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

« A gyermekekkel az egészségik és testi épségilk védelmére vonatkozd
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat az évodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint,
eletkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

* Az intezmeny gondoskodik a gyermekek felliigyeletérél, a gyermekbaleseteket
eldidezd okok feltarasarol és megsziintetésérdl.

*« Minden oOvodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a
foglalkozas, az udvarra menetel, a sétak, illetve kirandulasok elétt, az esetleges
balesetek megelézésére.

» A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén — a gyermekek életkorat, a
csoport sajatossagat figyelembe véve — kellé szaml dvodapedagégust, pedagégiai
asszisztenst és dajkat kell biztositani (minimum 10 gyermekenként 1 kiséré),

» A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak Ovodapedagogus
feligyelete mellett hasznalhatjak.

A Nkt. 62. § (g) bekezdése szerint pedagégusnak gondoskodnia kell a rabizott
gyerekek egészsegenek megovasardl.

Az intézményben dolgozé pedagégusok és egyéb alkalmazottak feladata:

« A gyermekeknek biztonsagos, egészséges kornyezet feltételeinek biztositasa;

e A gyermekek figyelmet folyamatosan fel kell hivni az életkornak megfelelé szinten
az ovodaban eldfordulo veszélyforrasokra, pl. a tornaszerek megfelelé hasznalata,
udvari jatékeszk0zok hasznélata, kozlekedés modja az O6voda folyoséjan,
lépcsthazban, stb;

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

o Meg kell gy6z6dni mindezek elsajatitasardl;
o Sétak, kirandulasok alkalmaval fel kell hivni figyelmiket a megfelelé kézlekedési
szabalyok betartasara;
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o Az 6vodan kivul szervezett sétak, tanulmanyi kirandulasok, rendezvények soran a
pedagogusok kételezettsegei a kbvetkezok:

e Az intézménybdl vald tavozast jelenti az igazgaténak és helyettesének: mi
okbol hagyja el az intézményt, visszaérkezés iddpontja, a gyermekek
létszama, kisérék szama és neve, igénybe vett utazasi forma.

s Amennyiben kozlekedési eszkoézt wvesznek igénybe, azt a
legkériitekintébben kell kivalasztani, figyelembe véve a gyermekek
életkorat és fejlettségi szintjét, amelyhez megfeleld szamu felnétt kiséretet
kell biztositani.

¢ A gyermekcsoportot kiséré 6vodai dolgozok nem hagyhatjak magukra,
illetve nem bizhatjak szilék felugyeletére a gyermekeket.

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

¢ A fenti feladatokon tal lasd még a Munkavedelmi Szabalyzat elGirasait.
Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, az 6vodapedagogusnak kotelessege az alabbi szabalyok
szerint eljarni:

« horzsolasos balesetek, (tésbdl szarmazo sérliléseknél elsdsegélynyljtas, a szl
tajékoztatasa,

e nyilt torések, fejsériilések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas
/104-es vagy 112-es telefonszamon/ és a sziil6 értesitése,

o életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a szilb
értesitése és kézos dontes a tovabbi intézkedésrdl,

e minden balesetet koteles jelenteni az igazgatonak, részt venni kivizsgalasaban és
a jegyzokonyv elkészitésében,

o hasonlé balesetek megeldzése érdekében szamara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentalasa a csoportnapléban.
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18. 3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé egyéb szabalyok
(dokumentacié, jelentés, kivizsgalas, stb.)

A gyermekbaleseteket az alabbiak szerint kell nyilvantartani:

* Jegyzékonyvet kell felvenni a gyermekbalesetekrél;

» Nyilvantartast kell vezetni a tanulé- és gyermekbalesetekrél cim( nyomtatvanyon
(online).

e A harom napon tal gyégyulé sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivalto és kbzrehatd személyi, targyi és
szervezeési gondokat.

e EzekrOl a balesetekr8l a térvenyben meghatarozott nyomtatvanyokon vagy
elektronikus formaban a munka- és balesetvédelmi felelés jegyzékényvet vesz fel,
ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kévetben legkéstbb 8 napon
belll — amennyiben lehetséges elektronikus Gton - megkiildi a fenntarténak, valamint
a gyermek szlljenek. Egy peldanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege
miatt a hataridot nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6kényvben régziteni kell.

e A sulyos balesetet a nevelési — oktatasi intézménynek - telefonon, telefaxon, vagy
szemelyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo adatok kozlésével az
onkormanyzat jegyzGjének. Az eset kivizsgdldsahoz legalabb kozépfoku
munkavedelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt be kell vonni. Sulyos az a
gyermekbaleset, amely:

e a serdlt halalat, ill.,, ha a sériilt a baleset bekdvetkezésétél szamitott 90 napon
belll az orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben vesztette
életét;

o életveszélyes sérllést, egészségkarosodast, valamely érzékszerv elvesztését
vagy jelentds karosodasat,

« sullyos csonkolast,

» a beszelOkepesseg elvesztést, vagy felt(ind eltorzulast, bénulast, elmezavart
okoz.

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

» Minden balesetet kovetden az igazgaté koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesiteset az igazgatd vagy annak helyettese ellenérzi.
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18. 4. A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése

A helyiségek padlé- és falburkolatai olyan anyagbol késziiltek, amelyek jol
tisztithatok, fertétlenitheték, nem okoznak allergias tlineteket és biztonsagosak. A
csoportszobak falai vildgosak, a nagy ablakok a természetes fény besugéarzasat, a
tobbszori levegtcseret lehetévé teszik.

Az atlagos hémérséklet 22-24 Celsius-fok, elengedhetetlen a parologtatas. A
berendezési targyak gyermekléptékiiek, konnyen tisztan tarthatok, gyermekek
szamara is konnyen mozgathatok. A mosddéban a szerelvenyek magassaga, méretei
a gyermekekhez igazodik, szappan, koromkefe, keztoérls, WC-papir mindig
rendelkezeésre all.

Az oOvoda udvaranak berendezési targyai nagyrészt termeszetes anyagokbol
késziltek, az UNIOS szabvanynak megfeleléek, elbiras szerinti idokdztnkent
felllvizsgalaton esnek at. Az udvaron napos és arnyékos terlletek valtakoznak. Az
egészség védelmében fontos a homokozé homokjanak évenkénti cseréje, hetenkénti
lazitasa, locsolasa.

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az
igazgaté végzi. A munkavédelmi feladatokat a munkavedelmi felelds latja el
Hataskorét a munkakoéri leiras tartalmazza. Takaritasi munkakat a gyermekek
tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard anyagokat a gyermekektdl elzart
helyen kell tarolni. A munka-, tlizvédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szint(,
részletes oktatast minden évben egyszer a megbizottak tartanak, err6l jegyzOkonyvet
készitenek. Az oktatasokon mindenkinek kotelezd a részvetel és az ott elhangzottak
tudomasul vétele.

18. 4. 1. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt koteles mindenki a bejarati ajtot
kilincsre zarni és a gazdasagi ajtot zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak
zarva kell tartani nyitvatartasi idd alatt is az resen hagyott egyéb helyiségeket.

Az éplletet munkakezdéskor nyitdé és munkavégzeskor zard dolgozd koteles az
éplilet riasztoberendezését sajat kédjaval érkezéskor kikapcsolni, illetve tavozaskor,
szintén sajat koédjaval bekapcsolni, mindezeket a berendezéseket feleldsseggel
kezelni. A téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épllet kulcsaiért és a riaszto
kodert megfirzési feleldsséggel tartozik.

A dolgozok dltal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani, az Gsszes nyilaszarot kilincsre becsukni.
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19. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges
teenddk

e Rendkivili eseméenynek mindsil az épliletben keletkezett kar, csotérés, tliz,
természeti csapas, jarvanyveszéllyel jaré fert6z6 megbetegedések, az 6voda
milkodéset akadalyozo, vagy azzal fenyegetd meghibasodas, haldleset, az dvodat
erinté blincselekmeny stb. Ezekben az esetekben a Tiiz- és munkavédelmi
Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni.

e A gyermekek testi épséget veszélyezteté események bekovetkezte, vagy
bombariadé esetén fontos kovetelmény a panikmentesség megérzése, a
fegyelmezett magatartas.

e A bombariadérél értesilé személy, mérlegelés nélkil, azonnal értesiti az
igazgatot, aki haladéktalanul elrendeli a bombariadét. Akadéalyoztatas esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

s Az epllet kilritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatosag informéacidja alapjan az igazgaté vagy helyettese, akadalyoztatasuk
esetén az intézkedéssel megbizott személy dént.

» Az igazgaté eresiti a tiizoltésagot és a rendérséget. (XVI. kerlleti
Renddrkapitanysag: 491-8400).

« A tlzvedelmi megbizott gondoskodik a Tilz - és bombariadé terv szerinti
szervezett mentésrdl, a tovabbi teendbket a Tliz- és bombariadé terv tartalmazza,
melynek betartasa az igazgato feleléssége. Feladatkérét megbizottja Utjan latja el.

» Biztositani kell a rendérség, vagy a tlizoltésag bejutasat az épiiletbe.

e A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgato rendkiviili jelentésben
ertesiti a fenntartot, a Human Iroda vezetbjét.

o A Székhely Ovodaban: A gyermekeket a Tiizvédelmi Szabalyzatban eldirt
menekitési terv szerint kell az épiletbdl kivezetni. A menekitési terv a folydsokon
harom helyen van kifliggesztve. Az épiletbdl tértént kimenetel utan biztonsagos
kérnyezetbe, megfelel6 tavolsagra kell vinni a gyermekeket, a Gyerekkucké Ovoda
szekhelyére (1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.).

e A Pipitér 1. és Pipitér 2. Telephelyeken: Az épiiletbdl torténd kimenetel utan
biztonsagos kornyezetbe, megfelelé tavolsagra kell vinni a gyermekeket, az egyik
telephelyrdl a masik telephelyre, vagy forditva.

e Az ovodapedagogusoknak a kilritést kovetéen létszamellenérzést kell tartaniuk a
rajuk bizott gyermekek kdzott.

* Az igazgato, vagy helyettese intézkedik valamennyi helyiség ellendrzésérél, hogy
nem maradt-e gyermek az épiiletben. 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, tlizoltésag,
katasztréfavedelem szakemberei szamara.

« Csak a tlizszerészek altal atvizsgalt, biztonsagos épliletbe lehet a gyermekeket
visszavezetni.
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20. Az intézmény vagyonhasznositasanak elvei, az
intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

o A délutani oOnkoltséges foglalkozasok szervezése a szildi igenyek
figyelembevételével torténik, kizarélag nevelési idon tul.

e Az ezzel oOsszefiiggd vagyonhasznositasi szerzOdéseket az igazgato a
fenntartonak engedélyeztetésre megkdldi.

e A neveld — oktatd munkaval nem osszefliggd plakatok, hasznalati és élvezeti
cikkek bemutatasa és terjesztése nem megengedett tevekenység.

e Az intézményben a dolgozdk részére térténd barmilyen arusitas csak igazgatoi
engedéllyel torténhet.

21. Adatkezelés az intézményben

A Nkt. 43.§-a szerint a kdznevelési intézmény SzMSz-ének mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezeles és tovabbitas
intézményi rendjét.

Az ovoda jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat kbteles vezetni az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatairol.

Az adatok tovabbithatok:

« fenntartd, biroésag, renddrség, lgyeszseg, énkormanyzat, allamigazgatasi szerv
részére minden adat,

o testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési
zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a
pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl, illetve vissza,

e az ovodai fejlddéssel, iskolaba lepéshez szilkséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok sziilbnek, a pedagégiai szakszolgalat intézmenyeinek, az iskolanak.

A pedagbégust és a neveld-oktaté munkat koézvetlenll segitdt munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek
tudomast. E kételezettség hataridd nélkil fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestileti ertekezletre, a
neveldtestillet tagjainak egymas kozti, a gyermekek erdekében tortend
megbeszélésere.
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22. Az elektronikus uton elGallitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, és az igy eléallitott
dokumentumok tarolasa és kezelése

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR)
revén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A dokumentumok hitelesitésére kizarélag az igazgatd
jogosult.

Az Gvodaban a felvételi és mulasztasi naplé, valamint a csoportnaplé elektronikus
uton eldallitott papiralapi nyomtatvany. Nevelési év elején az igazgaté nyitja meg,
majd a nevelési ev végén lezarja. Valamennyi lapja szamozott, melynek hitelesitése
kbvetkezd médon térténik:

e A naplo boritojan a naplé megnyitasat az igazgatd alairasaval, bélyegzével
hitelesiti.

o Az Osszeflizott eés szalaggal leragasztott rogzitést az igazgatd bélyegzével
hitelesit.

A hitelesitett dokumentumok kezelésének rendje:

A lezart és hitelesitett dokumentumok irattarba keriiinek, kezelésiik és megérzésiik
az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan térténik.

23. Egyéb 6nallo, bels6 szabalyzatok

Az intézmény eredményes és hatékony mikédéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket egyéb szabalyzatok tartalmazzak, amelyek az SzMSz-szel
harmonizalnak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok a jelen Szervezeti és Miikadési
Szabalyzat valtoztatasa nélkll is médosithatok, amennyiben a jogszabalyi eléirasok,
fenntartéi utasitasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
igazgatéjanak megitélése ezt szilkségessé teszi.

e Peénzkezelési szabalyzat

o |ratkezelési szabalyzat

o Leltarozasi — selejtezési szabalyzat
e Tiiz- és munkavédelmi szabalyzat

e Hazirend

45



24. Legitimacios zaradék

A Szil6i Szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat modositasa kapcsan véleményezesi jogunkat gyakorolhattuk.

Budapest, 2024, februar 5.

T EF

Sziil6i Szervezet képviseldje
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

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

MUNKAVALLALO:

NEV: :
SZULET@SI NEV: )
SZULETESI HELY. IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: IGAZGATOHELYETTES
KOZVETLEN FELETTES: IGAZGATO

MUNKAVEGZES:

HELY: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor utca 32-36.

MUNKAIDO: 40 éra/hét

kotott munkaideje: 20+4 orathét
MUNKAKOR CELJA: Az igazhaté tavollétében képviseli az évodit. Segiti az intézmény
mikodtetését és az igazgaté munkéjit. A munkamegosztas szerint elltja a rabizott pedagogiai-
szakmai, taniigy-igazgatdsi, munkaltat6i, gazdasigi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsé
ellendrzés feladataiban.

FELADATAI FOBB TEVEKENYSEGEI:

Az igazgato munkijinak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett munkamegosztas alapjan.

a) kotelezd oraszamon belill (heti 24 6ra): szilkség esetén ovonok helyettesitése gyerekesoportban,
egyeni fejlesztés, kiranduldsok kisérése sth.

b) Teljes munkaidé (heti 16 oras) kitoltése alatt: alapveté feladatai az alabbiak: Loy 2y Ty b
pontban megfogalmazottak szerint.

]

1. Pedagégiai-szakmai:
* Aktivan részt vesz az ovoda pedagogiai programjanak kialakitasaban, s elosegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az G kolléga szakmai tijékoztatasat.
Az dvoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenven részt vesz.
Ellendrzi az egyenlé bandsmad elvének érvényesiilését, segitve az 1gazgatd munkajat,
Oszt6nzi a pedag6gusok tervszert és folyamatos dnképzését,
Elbsegiti az 0jité szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagégiai munkéat, részt vesz annak
¢rtekelescben, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekeben.
¢ Az oOvodai dokumentumokat jol ismeri, és & is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.
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2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigyhjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgat6 tavollétében informélja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informacioaramlast.

A statisztika szaméra Gsszesiti a mulasztasi naplok adatait

Igazgatéi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését ¢s
azok tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabélyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Kapesolatot tart a sziildi szervezettel, évente egy alkalommal GOsszehivia Oket.
Kézremikddik az Sz5z munkatervének elkészitésében,

3. Munkiltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi itemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, és nyomon kdveti betartisat,

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitésél, s errdl tijékoztatja az igazgatot.

Ellenorzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tdjékoztatja az Ovoda igazgatojat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a keresetkiegészités elosztisara.

Segiti a palyakezdd, illetve az 4j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan belill elésegiti a munkafegyelem és a tOrvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelosségre vondsat.

Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.

4. Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:

. 8 @ @

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgiltatist. Az intézménybe
érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az ovoda szamara szilkséges kiilinbozo eszkdzOk vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvillalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvenyesites rendjet.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdilkodas, az intézményi
vagvon orzése, védelme.

A szabadsig felhaszndlisdval és a hianyzassal kapcsolatos szabdlyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve
a rendkiviili esetet). Szabadsigit az adott évben igyekszik felhaszndlni. Munkahelyi érdekre
hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Viaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elott
minimum két ordval jelezni kell az igazgatonak.

Elvéirhaté magatartasi kdvetelmények:

Igazgatohelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszeri és torvényes milkddtetéséért. Segiti
és timogatja az igazgaté munkajat, a gyerekek, a szilok, a munkatarsak ¢s a fenntarto elvérasait
figyelembe véve. A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a
kizarolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozd feladatokat (pl.: munkaert-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkbzvasarlas stb.).




Onképzéssel kapesolatos elvérasok:
A szakmai fejl6dést segitd folyamatos tnképzés, tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenként 120
Oraban. A vezetdi szakvizsga megszerzése.

Hataskore:
Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartisaban. Az igazgaté hosszan tarto
tavollétében teljes kord intézkedésre jogosult.

Felelbssége:
Az ovoda zavartalan és a jogszabdlyoknak megfelelé mikiadtetése.

KAPCSOLATOK:

Kapecsolattartasi kotelezettsége:

Kézvetlen, napi munkakapesolatot tart fenn az igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban). Tovabba
valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkat segité dolgozoval. Indokolt esetben, az igazgatd
tavolléteben telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Kapesolatot tart az 6vodai sziildi szervezetével.

Informdcioszolgdltatisi kotelezetisépe:

Feladata az informdcidaramlas biztositasa a sziilok, a nevelGtestillet, az Oktatisi Hivatal (OH). a
Pedagégiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Kéznevelési informacios rendszer (KIR) és a fenntartd
fele.

Feladata a palyazati kiirdsok kivetése, felkutatisa.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgdltatdsa sordn iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a munkakéréhez tartozd évodai feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakéri leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkiltaté fenntartja!

A munkakdri leirds 2024.  napon 1ép életbe.

Budapest, 2024,

igazgatd

NYILATKOZAT:

A dolgozo villalja, hogy a mindenkori éves ruhdzati kéltségtérités felhasznélasaval a munkahelyén
kulturalt, a munkavédelmi eldirasoknak megfeleld ruhazatban és cipdben jelenik meg.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekérnt
anyagi ¢s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targvakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 2024,

Munkavallald



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor u. 32-36.
MUNKAVALLALO:
NEV:
SZULETESINEV:
SZULETESI HELY, IDO:
MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: OVODAPEDAGOGUS
KOZVETLEN FELETTES: igazgat6, igazgatohelyettes

MUNKAVEGZES:

HELYE elsodlegesen: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor utca 32-36.

Sziikség esetén atirdnyithaté: Matyédsfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 1. Telephely
1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44,
Mityasfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 2. Telephely
1165 Budapest, Csinszka utca 27.

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

_ Nevelesi évenként a munkatervben rogzitettek szerint
MUNKAKOR CELJA: A csaladi nevelés kiegészitése, Az dvodas kort gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozisa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

FELADATAL FOBB TEVEKENYSEGEI:

1. pedagdgiai, a kitelezo draszimon beliil heti 32 6raban
2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil
3. altalanos elvirasok

1. Pedagdgiai:

A riabizott gyermekek nevelése, oktatisa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalloan és feleldsséggel kiteles elvégezni.
Alapfeladata:

e Nevel6 €s oktato munkija sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatisardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot.
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét,

e Tudasanak ¢s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

* Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért,

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekesoportban.



A csoportszobdban és a kizds helyiségekben az Gvoda tovibbi helyiségeivel harmonizild
esziétikus komyezetet teremtsen. A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiils6 helyszinekrol, kiséretrdl.

Szervezze meg ¢és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékidd rovisara ne szervezzen més tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint mikddjon egyiitt a gyogypedagogussal, fejlesztopedagogussal
vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel.

A barmilyen okndl fogva hétrinyos, vagy halmozottan hatranyos helyzeti gyermek
felzarkozasat elosegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa 6nmegvalositasukat,

Elomozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségl egyiittmikiodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymis szerctetére és tiszteletére, a csaladi elet értékeinek
megismerésére ¢és megbecsiilésére, egyittmikddésre, kOrnyezettudatossagra, ecgészscges
életmddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent,
a balesetvédelmi elGirasok betartisival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
szillo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyvermekek és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosigat ¢s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje,
és hasznélja az informacios és kommunikacids technologiak (IKT) adta lehetoségeket,
Nevel6-oktatdi munkéjat az dvoda sajat pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellenbrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodéset, és errdl a
személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirol valtotarsat, felettesél
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa,

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A neveldtestiilet tagjaként gyvakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az ovodai 8 kompetencia
jelentbségével.

2. Taniigy-igazgatisi, adminisztrativ teenddi:

Az Ovodai pedagogiai program és az éves munkaterv elkeszitescben, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelotestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kitelezonek tekinti.

A szervezeti és mukddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az ovoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel ¢és azok
szilleivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapesolatos tigyviteli teendoket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, féléves értékelések, heti litemtervek — jatek,
mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalibb kétszer kitslti a ,Fejlettségmérd lapokat™, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatist
irasban a sziilok részére.

Szilsi értekezletet, jatszodelutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai véleményt ir.
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* Kozremikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezésében.

* Az crintetiekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, igazgato, fej lesztopedagogus,
pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) véleményt ad a tankotelezett gverekekrdl az
iskolaérettség megallapitasahoz.

* Csalidlatogatist végez, melyrbl feljegyzést készit. Kozremiikédik a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok ellitisdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények
megelozésében, feltardsaban, megsziintetésében.

* Az évodapedagdégusnak a kitott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kizvetlen, a
teljes Ovodai életet magédban foglalé foglalkozdsra kell forditania.

* A munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti mégy 6rdban a nevelést elokészitd
(felkészillés a foglalkozisra: adminisztralds, anyaggyiijtés, eszkdzkészités), azzal
dsszefliggd egyeb pedagdgiai feladatok (sziildi értekezlet, fogaddora, bemutatd foglalkozas
megtartasa, palyazatirasban vald részvétel, gyermekek kisérése kiilsés foglalkozdsokra,
kirandulasokra, évodai iinnepségek szervezése, lebonyolitisa stb.) elvégzése tartozik. A
nevel6testillet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakdzisségben
kézremiikdés, tovabbképzéseken valo megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelotestiilet tagjai kozott az igazgatd vagy az igazgathelyettes feladata.

3. Altalinos szabdlyok:

® Az oOvoddban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidd alatt csak az igazgato,
tavolleéteben az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

* Reggel és délutan tigyelet ellitdsara az dvodapedagdgus beoszthatd, A tovabbi idGszakban, 7
oratol délutdn %2 S5-ig mindenki a sajat csoportjdban tartézkodik a rabizott
gyermekcsoporttal.

e Munkavégzés alatt betartjia a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és egeszségligyi
szabalyokat. Evente egyszer kételes az egeszsegligyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatdson részt venni.

* A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyisa ftilos! Pedagégiai munkat segitd
alkalmazottra bizni 6ket csak révid idore, indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet.
Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem
vonhato felelosségre!

* Gyermekek kizott nem hasznilhat telefont (SMS-ezésre, internetezésre, tizenetkiildésre
sem), maginiigyben a viltotars beérkezését kivetden, rividen, a neveldmunka zavardsa
nélkiil beszélhet.

* Az oOvoda teriiletén (¢épiilet, udvar) a tOrvényi elbirdsnak megfeleléen tilos a dohanyzis,
Miutén ki kell menni az épiilet clé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid idére
dohdnyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen idé alatt is zokkendmentes és
folyamatos legyen a munka elltisa! Léncdohanyzas évodiban nem toleralhatd, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkabél vald kiesést
jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovébbi dohdnyzasi igény idejét
szigorian le kell dolgozni!

A szabadsag felhasznaldsaval és a hidnyzassal kapesolatos szabalyok;
Eves szabadsdgoldsi tervet készit tajekoztato jelleggel. Felettesével a szabadsig kikérése el6tt 15

nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.
Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak néhany nap kiaddsdra van lehetOség, az igazgato
merlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbél 15 napot visszavonhat.
Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egvéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elott
minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

3



Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi
egyiittmiikédés normait. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitds, alvdsra vagy étel elfogyasztisira vald
kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossig, megbizhatosag,
tiirelem jellemzi.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval erickeket kdzvetit,
pozitiv mintdt ad, képviseli a pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapesolatos elvéarasok:

Hivatasabol eredd kitelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat.

A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabdlyban meghatirozottak szerint —
dsszesen 120 6rds tovabbképzésben kell részt vennie. Mentesiil a tovibbképzési kitelezettség aldl
az, aki betdltotte az 55. életévét, és aki pedagogus-szakvizsgdt tett, a vizsgdk letételét kivetd
tovabbképzési ciklusban.

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

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltaté felmentéssel megsziintetheti, ha a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a tovdbbképzésen Gnhibdjabol nem vett résat, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelotestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény ¢€s jogszabélyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskire és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsig helyes értelmezése mellett az intézmény pedagogial programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-oktatdé munkdjahoz a megfelelo modszereket,
eszkdzoket.

Felelbssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kértéritési
felelbsséggel tartozik.

Az dvoda mikiddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kiriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megorizni.

KAPCSOLATOK:

Egviittmk&désre kiteles:

A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. KiilonOsen a valtotarsaval, a csoportjahoz
beosztott pedagogiai asszisztenssel, a dajkdval, a pszichologussal ¢és a fejlesziopedagogussal.
Tovabba a sztilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kitelezettsege:
Az intézmeény igazgatojaval, kizvetlen felettesével ¢és a nevelbtestiilet tagjaival. Az ovodai sziiloi
kozosséggel.




Informacidszolgaltatasi kitelezettsége:
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgdltatisa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi

jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helvettesiti:
Elsdsorban a véltotdrsa, illetve az igazgato 4ltal kijeldlt Gvodapedagdgus.

A helyettesitést az igazgato, és az igazgatohelyettes osztja be,

ar

O helyettesitheti:
Ovodapedagdgus tarsait.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a munkakoréhez tartozé évodai feladatokat.
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakdri leiras modositasanak jogdt, a kiriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

A munkakdn leirdas 2024, napon lép elethe.
Budapest, 2024.

igazgato
NYILATKOZAT:

A dolgozo vallalja, hogy a mindenkori éves ruhazati koltségtérités felhasznalasaval a munkahelyén
kulturalt, a munkavédelmi el6irdsoknak megfelel6 ruhazatban és cipdben jelenik meg.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetbjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznialom.

Budapest, 2024,

Munkavillalo



GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Mityssfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gdbor u. 32-36.

MUNKAVALLALO:

NE}’: ’
SZULETESINEV:
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: GYOGYPEDAGOGUS
KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatéhelyettes

MUNKAVEGZES:

HELY: Mityasfoldi Fecskefészek Ovoda székhelye (1165 Budapest, Baross Gabor utca 32-
36.) ¢és telephelyei (Pipitér 1 Telephely 1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44., Pipitér 2
Telephely 1165 Budapest, Csinszka utca 27.) napi valtisban, nevelési évenként a
munkatervben és a munkakori leiras kiegészitésében régzitettek szerint.

MUNKAIDO: 40 éra/hét kotott munkaideje: 24 + 8 ora / hét
A kotott munkaidd fennmarado 8 érdjdban a nevelés-okiatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat lat el.

MUNKAKOR CELJA: Integrilt nevelés keretében, komplex gyégypedagogiai fejleszts,
neveld, terdpias €s rehabiliticios tevékenységek elldtasa.

KOVETELMENYEK:
Alapkivetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, szakképesités: Gyogypedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség

Elvirt ismeretek: A koznevelésre (6vodai nevelésre), az altalinos és a gyogypedagdgiai
szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok. utasitasok és a belso szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Viltozatos pszichologiai és gyogypedagogiai  modszerek
alkalmazasa, a gyermeki nehézségek irdnti érzékenység, a nyitottsag képessége. Szeretetteljes
¢s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapesolatteremtd és konfliktus
feloldd képesség, empitia, humorérzék, egyéni kisugdrzas, tirelem. Pontossag,
megbizhatosag, segitdkészség.

FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA:

komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgilatok pedagégiai részének végzése
tanacsadas

egyeni es kiscsoportos foglalkozasok vezetése

beiskoldzast megel6zo vizsgilatok végzése

szakvélemenyek készitése

segitsegnyujtas a gyermek neveléséhez, oktatisahoz

il ol ool
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1. Pedagogiai diagnosztizalis:

e pedagogiai vizsgdlat alkalmaval az dltalinos képességek, reszkepességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatdsdg, tantargyi ismeretek felmérését, azok éEletkori
szinttel valo Gsszevetéset végzi,

o szilkkség esetén (a szild hozzajarulisa mellett) konzulticid a gyermek
dvodapedagogusaval és egyéb intézményekkel,

e amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valosziniisithetd, szakértdi vizsgdlatot kezdeményez.

2. TanaAcsadds:

e A hozza forduloknak - otthoni korilmények kozitt is megvalosithatd - odtleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémdk kezelése
érdekében.

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

e Aktivan részt vesz a kozos sziiloi értekezleteken., Pedagogiai tevékenységével segiti az
dvoda és a csalad egylittmiikddését (sziiloi értekezlet, fogadoora, nyilt nap)

e Konzulticiot biztosit az 6voda pedagégusainak és szakembereinek.

3. Csoportfoglalkoziasok vezetése:

A beilleszkedési, tanuldsi és magalartasi nehézséggel (BTMN) kiizdé gyermekek fejleszto
foglalkoztatasa, a probléma fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos formaban.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
e mozgasfejlesztés

testséma, tén tiajékozodas fejlesztése

percepcio fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztése

figyelem, emlékezet fejlesztese.

4. Beiskoldzast megeldzd vizsgdlatok

Elvégzi a vizsgilatot - az ovodapedagdgus vagy a sziillo kérésére - a nem egyertelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében.

ADMINISZTRATIV MUNKA:

Naprakészen vezesse a fejlesztomunkahoz kapesolodd adminisztracios feladatokat: naplot
vezet, fejlesztési tervet készit, egyéni haladist nyomon kévetd lapon rigziti a gyermekek
megjelenését, haladasat.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

» A pedagdgiai program ¢s az éves munkaterv elkeszitesében. esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelotestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele,
és megvalositasat magara nézve kitelezonek tekinti.

e A szervezeti és mukodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapesolatban allo gyerekekkel és azok
szilleivel.

Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos {igyviteli teendoket.
Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakveleményt ir.
Beszamolasi kotelezettsége van évente egyszer irasban, a nevelési év végén.

LI
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Altaldnos szabdlyok:

* Az ovodiban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgato,
tavollétében az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

¢ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészsegiigyi szabdlyokat.

¢ A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Dajkéra, illetve mas 18 évnél
idosebb személyre bizni ket csak rivid idére, indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik. a
feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen névendék, sziilo ilyen esetben
nem vonhato feleltsségre!

e Gyermekek Kkozott nem haszndlhat telefont (SMS-ezésre, internetezésre,
lizenetkiildésre sem), maganiigyben riividen, a nevelémunka zavarisa nélkiil
beszélhet.

* Az Ovoda terilletén (épilet, udvar) a torvényi eldirisnak megfelelden tilos a
dohényzis. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet
ki révid idére dohdnyozni, annak érdekében, hogy az évoda teriiletén ezen id6 alatt is
zbkkendmentes és folyamatos legyen a munka ellitdsa! Lancdohdnyzés 6vodéban nem
tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc
munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi
dohanyzasi igény idejét szigortan le kell dolgozni!

A szabadsag felhasznéldsaval és a hidnyzassal kapesolatos szabdlyok:

Eves szabadségolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elott
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadségat az adott évben kell felhasznalni,
esetleges dtvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt gyogypedagdgusként
csak néhany nap kiaddsara van lehetGség, az igazgaté mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbal 15 napot visszavonhat.

Varatlan tivolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaid megkezdése
elott minimum két 6raval jelezni kell az igazgaténak,

Elvirhato magatartdsi kvetelménvek:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmikddés normait. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, kivetkezetesség, pontossig, megbizhatosag,
tilrelem jellemazi.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasival, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintit ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapesolatos elvarasok:

Hivatisabol eredd kitelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tikéletesitse
pedagdgiai munkajat.

A pedagogusnak hétévenként legalibb egy alkalommal — jogszabalyban meghatirozottak
szerint — dsszesen 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Mentesiil a tovabbképzési
kitelezettscg alol az, aki betdltitte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letételét kdvetd tovabbképzési ciklushan.

Csak olyan tovibbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelds
miniszter jovahagyta, és a program alkalmazésara engedélyt adott.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkdltaté felmentéssel megsziintetheti, ha a
kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a toviabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Hataskére:
Gyakorolja a nevelotestiilet tagjanak ¢és a pedagogusnak Wrvény és jogszabdlyok dltal,
valamint az Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat. A pedagdgiai szabadsag helyes
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értelmezése mellett az intézmény pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvilasztja a fejlesztd munkdjahoz a megfelelé modszereket, eszkozoket.

FelelGssége:
Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A leltan targyakeért €s az dltala hasznalt
eszkizikért leltari felelosséggel tartozik. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol eredd

Az dvoda mikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gvermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megérizni.

KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikddésre koteles:
A gyermek érdekében mikodjon egyiitt munkatirsaival, a sziilokkel ¢€s mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége van:
e az intézmeny igazgatojaval,
o kozvetlen felettesével,
* aneveldtestiilet tagjaival,
e az Ovodai sziiloi kizosséggel (Gvodaszék vagy Sz8z).

Informécidszolgdltatisi kotelezettsége:
Titoktartasi kitelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran dgyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozd ovodai feladatokat,
melyekkel a felettese munkakorébe tartozéan alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositidsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

A munkakori leiras 2024, napon lép életbe.

Budapest, 2024.
PH.

igazgato

NYILATKOZAT:

A dolgozd villalja, hogy a mindenkori éves ruhdzati koltségtérités felhaszndlisival a
munkahelyén kulturdlt, a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleld ruhdzatban és cipdben
jelenik meg.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példdnyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam wvégzett munkiért és a kezelt
értékekeért anyagi és biintetbjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Budapest, 2024.

Munkavallalo



OVODAPSZICHOLOGUS
munkakori leirdsa

MUNKALTATO: Matyésfoldi Fecskefészek Ovoda

1165 Budapest, Baross Gdbor u. 32-36.

MUNKAVALLALO:

NEV:

SZULETESINEV:
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: OVODAPSZICHOLOGUS
KOZVETLEN FELETTES: igazgat, igazgatohelyettes

MUNKAVEGZES:

HELY: Mityasfoldi 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.

Munkaideje heti 40 ora, mely az aldbbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 22 ora kitelezd draszam:

a gyermekekkel és sziilokkel valo kdzvetlen foglalkozis az Gvodaban az 6voda
igazgatdjaval egyeztetett munkabeosztis szerint

az ovodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott konzulticié

a gyermekek flgyében a sziildvel folytatott konzultacié

b.) Heti 10 ora kotétt munkaid, amelyben

felkesziil a pszichologiai foglalkozasokra

rendszeres (4 ora) egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagogiai
Szakszolgdlat szakemberivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval

szilks€g szerint tovabbi eseti konzulticié a koordinatorral, Gvoda- és iskolapszichologus
kollégakkal

szakmai konzulticiok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel
esetenként killso ismeretterjeszto eléadas tartasa

c.) Heti 8 ora kétetlen munkaido

a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, ezek
idtszakonként dsszefoglalasa

pszichologus szakvélemény készitése

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valé részvétel (orszégos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények)

szakmai és hivatalos rendezvényeken esetenként az Intézmény képviselete

A kontaktoran tali 10 6ra kotdtt munkaidd eltoltésének helyérdl az igazgato a pszicholégussal
valo megallapodas keretében rendelkezik.



Az ovodapszichologusi munkarél az igazgaté (az intézményben kijeldlt vezetd pl.
igazgatOhelyettes) dltal meghatdrozott idGpontban beszdmolot készit oly moédon, hogy az
adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex elbirasait maximalisan figyelembe veszi.
Elvégzi azokat a munkakérének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgat6 esctenként
meghizza.

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

Munkaéjat az igazgatoval valo rendszeres egyeztetésben, az dvodai €s pszichologiai szempontok
egyidejii figyelembevételével wvégzi. Az aldbbiakban felsorolt o6vodapszichologusi
feladatkdrbdl az Gvoda részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre allé idében.

1.) Konzultacié egyénileg és csoportosan
« az Ovoda valamennyi pedagégusdval torténd, esetkezeléshez kapesolodo konzultacio
e az dvodai beilleszkedés és dvodai életmodhoz valo alkalmazkodas segitése
e egyilttmikddés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érinté problémak ¢s modszertani
kérdések kezeleseében
« modszertani kérdések megbeszélése, 1ij modszerek bevezetésének tamogatasara
csoportfeladatokhoz valo segitségnyijtis
specidlis vagy kritikus helyzetek kezelése
esetmegbeszéld csoportok tartdsa 6vodapedagogusok szamara
problémakezelési konzulticio, javaslatok kozvetitese
mentilhigiénés céla konzulticid
esetmegbeszélés, szupervizid

@ & & & &

2.) Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési intézmenyben egyéni vagy csoportos
forméaban a nevelotestiilet szamara.

3.) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezeéseben és
elemzésében
dvodai csoportba valo beilleszkedés segitese
csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben
tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitese
dvodai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat meérés vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios ¢s képessegfejlodési
problémakkal kiizdo gyermekek szamara

4) A preventiv mentilhigiénés feladatok szervezésében vald reszvétel a nevelési
intézményben az egyén, a csoport és az intézmeényi szervezet szintjén.
» a nevelési intézményben  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozdsok tartdsa és segitségnyujtas
o elméleti és gyakorlati ismeretek dtadasa, eldadasok tartasa ¢s szervezése sziiloknek €s
pedagdgusoknak (pl. kommunikdcio fejlesztése, stressz-kezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drog-prevencio)

5.) Pszichologiai ismeretek ataddsa egyéni vagy csoportos formaban a gyerekek szamara.

6.) Krizis tanacsadas:

« vératlan, stlyos élethelyzetekben: kortars haldleset, stlyos ovodai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzetben pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a
segitségnyujtast

« konzultal az érintett ovodapedagogusokkal



« tovibba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a Pedagogiai
Szakszolgalathoz vagy mas szakelldtdst biztosité intézményhez

7.)  Magatartas, viselkedési és tanulisi problémdik elosziirése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére
o azOvondk altal jelzett vagy sziild dltal igényelt esetekben, beilleszkedési, szocializacios
¢s képességfejlodesi problémak diagnosztikus vizsgdlata, szakvéleményezése — sziikség
esetén — szakeértol bizottsdg elé iranyitasa és javaslattétel a tovabbi gondozasi
feladatokra

8.) Elokészitd diagnosztikai vizsgilatok és pszicholégiai vélemény készitése
 iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz
» szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz

9.) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa

10.) Tandcsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

« iskolavilasztasi kérdésekben

* az Ovodabol az iskoldba valo atmenet segitése a gyermek vizsgilataval és sziil6i
tanacsadassal

 nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni vagy csoportos formaban igény szerint

» csalad és ovoda egyiittmilkddésének segitése

» elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eldadasok tartdsa és szervezése pl. sziiloforum,
sziiloi értekezlet tartdsa

« sziiloecsoport

11.) Kapcsolattartas
« intézményen beliil: folyamatos kapesolattartas és épités
- az ovoda igazgatojaval, vezetbségével
- pedagdgusaival, szakmai kozosségeivel
- valamint segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.)
« intézményen kiviil
- a Pedagégiai Szakszolgélat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra és
pedagdgiai fejlesztésre irdnyitas
- Gyermekjoléti Szolgilattal esetjelzés, ill. védelembe vett gyermekek gondozisa
kapcsan
- Csaladsegitd Szolgalattal
- tovdbbi specialis szakintézményekkel
» sziilokkel: gyermekilk eseténck gondozasa kapesan, altalinos tajékoztatis és
ismeretterjesztés

Az Ovoda teriiletén (éptilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleloen nem lehet dohanyozni.
Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezén egyszerre csak egy ember mehet ki rovid idére
dohanyozni, annak érdekében, hogy az Gvoda teriiletén ezen idé alatt is zokkendmentes és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas évodiban nem tolerdlhat6, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkabadl vald kiesést jelent), amikor
ezt a munkafolyamat megengedi. A tovibbi dohanyzasi igény idejét szigortan le kell dolgozni!

Gyermekek k6zott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre, internetezésre, iizenetkiildésre sem),
maganiigyben a valtotirs beérkezését kévetben, roviden, a neveldémunka zavarasa nélkiil
beszélhet.



Tevékenységeét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartdsival végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkaja soran betartja.

A munkakori leirds a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési térvény, a pedagdgusok uj
életpalyardl sz6lé 2023, évi LIL toérvény, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
miik&désérdl és a kdznevelési intézmények névhasznilatarol sz6lo 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI
rendelet 132. § és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének figyelembevételével
késziilt.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a munkakdréhez tartozé ovodai feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza,
A munkakéri leiras modositasanak jogdt, a kériilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

A munkakén leiras 2024, napon lép életbe.
Budapest, 2024.

PH.
igazgatd

NYILATKOZAT:

A dolgozo wvillalja, hogy a mindenkori éves ruhazati koltségtérités felhasznalasaval a
munkahelyén kulturalt, a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleld ruhazatban ¢s cipoben jelenik
meg.

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkacrt €s a kezelt ertekekert

anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépekel rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Budapest, 2024,

Munkavallald



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Mityasfoldi Fecskefészek Ovoda

1165 Budapest, Baross Géabor u, 32-36.

MUNKAVALLALO:

NEV:

SZULETESINEV:
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatohelyettes

MUNKAVEGZES: ,
HELYE elstdlegesen: Mityasfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 2. Telephely

1165 Budapest, Csinszka utca 27.

Sziikség esetén atirdnyithaté: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda

1165 Budapest, Baross Gabor utca 32-36.
Mityisfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 1. Telephely
1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44,

MUNKAIDO: 40 éra/hét
MUNKAKOR CELJA: A csalddi nevelés kiegészitése. Az dvodas korti gyverekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az ovodapedagdgus munkajinak segitése.

FELADATAIL FOBB TEVEKENYSEGEI:

A pedagogiai asszisztens dltalinos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében dtadja, dtveszi a
gyermeket a szill6tél, gondozotol, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a szilldt a gyermeket
érintd napi eseményekrol.

1. Gyerekekkel kapesolatos feladatok:

Tudasinak maximumit adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért.

Az igazgatd rendelkezése alapjan, 6vodapedagogus hidnvzas esetén. délutani iddszakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
szitkséges légkor kialakitasat,

Tevekenyen segitse a gyermekek Oltozkidési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszkiizok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi
tevekenyseget, sziikség szerint korrigdlja azt. Segitse a csoportos étkezéseket,

Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, irdnyitisaval mikédjon
kbzre a gyermekek fejlesztd, korrekciés tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

A reszkepességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banismodot igényld gyermekekkel a
szakemberek és az 6vono instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozzon.
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A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkézasat elosegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa 6nmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent.
Miikdjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgdlatanak lebonyolitdséban.

A balesetvédelmi eldirdsok betartasa, a veszélyhelyzetek feltardsa és elharitasa, a szillo — s
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosigat ¢s jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a pedagdgiai programot ¢és az éves munkatervet, tartalmdval azonosuljon, és
megvalositasat magdra nézve kotelezonek tekintse.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja ¢s betartatja.

Vegyen részt a jatszodélutanokon.

Miikddjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezeésében, lebonyolitisiban, ilyenkor
feliigvelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd elssegélynyiijtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelezze
az intézkedes szilksegesseget.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétdkra kisérje a gyermekeket.

Ellendirizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket.

Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kivilli szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb.).
Ovodai kémyezet rendjének, tisztasginak fenntartasa.

2. Altaldnos szabalyok:

Az oOvodaban olyan idopontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az igazgato,
tavollétében az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az ovodat.

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

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a tirvényi elbirisnak megfeleloen nem lehet
dohdnyozni. Miutdn ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid iddre dohdnvozni, annak érdekében, hogy az Ovoda terilletén ezen id0 alatt is
zikkenomentes ¢és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohdnyzas ovodaban nem
tolerdlhatd, ezért maponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkab6l vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, ¢s nines ra
sziiksége az d6vononek. A tovabbi dohényzasi igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag felhasznalaséval és a hidnyzissal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsdgolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elott 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsigit az adott évben kell felhasznalni.
Szabadsagat lehetoleg ne a szorgalmi idoszak alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara
van lehetdség, az igazgatd meérlegelése alapjdn.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot visszavonhat.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd megkezdése elott
minimum két draval jelezni kell az igazgatonak.




Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kiziisségi egyiittmiikodés normait. A humanista pedagégia
elveivel cllentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltévolités,
alvasra vagy étel elfogyasztisira vald kényszerités).

Gyermekek kdzitt nem hasznilhat telefont (SMS-ezésre, internetezésre, iizenetkiildésre sem),
maganiigyben a déli idbszakban, amikor a két ovoné jelen van, a csoporton kiviil, roviden, a
nevelomunka zavarasa nélkiill beszélhet.

Kulturilt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kizvetit,
pozitiv mintét ad, képviseli a helyi pedagégiai program szellemiségét,

i

Onképzéssel kapesolatos elvarasok:

Erdeklodjon az 6vondk szakmai tevékenysége irdnt, sajtitsa el a megfelels modszereket a
gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz. Ismerkedjen a pedagogiai munkaval foglalkozé
szakkonyvekkel. Végezze el a pedagdgiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskore:
A feliigyelete ala tartozo gyermekek gondozisa, kisérése, jatékanak fejlesztése.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobiban elhelyezett leltari targyakeért
¢s az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Az Ovoda milkddésével, a nevelotestillet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

KAPCSOLATOK:

Egviittmiikddésre kiteles:
A gyermek ¢rdekében miikédjon egylitt munkatarsaival. Killéndsen a csoportjdhoz tartozé
dvonovel, dajkaval és a fejlesztopedagogussal. tovabba a sziilokkel.

Kapesolattartasi kitelezettsége:
Az intézmény igazgatojaval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival.

Informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

A gyerekekkel kapesolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania kell az vond, illetve a
felettese felé.

Gyermekrdl tdjékoztatast csak az ovondvel térténd egyeztetés utan adhat.

Titoktartasi kitelezettsége van!

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

Tévolléte esetén Gt helvettesiti:
Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisztense.

O helyettesitheti:
A pedagogiai munkat kdzvetlendil segité munkatarsakat.




ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozd éGvodai feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza,
A munkakéri leirés modositasanak jogdt, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

A munkakoni leirds 2024, napon lép eletbe.
Budapest, 2024.
PH.
et s
NYILATKOZAT:

A dolgoz6 véllalja, hogy a mindenkori éves ruhdzati koltségtérités felhasznalasaval a munkahelyén
kulturalt, a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleld ruhdzatban és cipdben jelenik meg.

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkacrt ¢s a kezelt értckekert
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sorin haszndll targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Budapest, 2024,

: Munkwanalﬂ ’



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

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

MUNKAVALLALO:

NEV:
SZULETESI NEV: |
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

M?GNEVEZES: DAJKA
KOZVETLEN FELETTES: igazgatd, igazgatohelyettes

MUNKAVEGZES:

HELYE elsodlegesen: Mityasfldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor utca 32-36.

Sziikség esetén atiranyithaté: Métyésfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 1. Telephely
1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44,
Matydsfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 2. Telephely
1165 Budapest, Csinszka utca 27,

MUNKAIDO: 40 6ra‘hét

MUNKAKOR CELJA: A csaladi nevelés kiegészitése. Az Gvodas kord gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése

FELADATAL FOBB TEVEKENYSEGEI:

Szorosan egyiittmikadik az dvonokkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit.
Gondoskodik az ovoda tisztasagérol.
Részt vesz az étkeztetéssel kapesolatos teendiokben.

l. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

® Tuddsanak maximumdt adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,

minta. esetleg példakép szamukra.

Felels a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért.

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

* Hozzdjirul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitasahoz,
szemelyes példdjan keresztil is (kdszonés, kérem-koszonom, tirelmes és udvarias
kommunikacid).

* Részt vesz a gyerekek gondozdsiban a csoportvezetd dvodapedagdgus altal meghatdrozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Gltéztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokasokat,



pl.: éltézkodés sorrendje, ruhak Hsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkdja sorin észlelt balesetveszélyt kiteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilGnitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzirt helyen tarolja.

Délelott, az ovonod mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekesoportban tartozkodik. (torna, festés, vagds, siités, stb.)

Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeleteben az utcai seétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kiranduldsok ideje alatt,

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban az igazgatd, az igazgatohelyettes és az Ovodapedagogus utmutatdsai szerint
részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelloztetést.
A megbetegedett, lazas, elkiilénitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig a szilld meg
nem érkezik.

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

A gverekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigorian tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzds, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara
valo kényszerités, levegoztetés-, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil
hagyasa tilos! Ez vonatkozik az 6ltdzore és a mosdora is (kiilonds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés eldtti mosdohasznalatnal).

Gyermekekre valo onallo vigyazdsra (altatasi idoben, illetve az ovono 4-5 perces tavolléte
esetén) csak az igazgatd adhat engedélyt. Az ovono ilyen iranyi kérését figyelmen kiviil kell
hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig
hagyja r4 a gyvermekeket, ezt az igazgato fele, a gyverekek érdekében, kitelezd jelleggel
jelezni kell!

A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével Gsszefliggd belsdé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilo érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek ovondjéhez vagy az
intézmény igazgatojahoz, tavolléteben a helyetteshez.

2. A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcesolatos teendik:

A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta elldtja a csoportszoba és a
hozza tartozd 0ltozo, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitdsat, porszivozasat, az
egeszségiigvi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépesthaz, irodak, fejlesztoszoba, felnott
WC-k, mosokonyha stb.) a tibbi dajkaval kozosen, az igazgatOhelyettes dltal készitett
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba néveényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idbszakos nagytakaritas sordn (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
dprilisban) kiillénds gonddal végzi el a fertotlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilinb6zo részfeladatokat (pl.: ajtomosas
vagy jarvany idején fertotlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa (fliggdnyok, toriilkizok, teritok, babaruhdk).
Haromhetenként gondoskodik a gyverekek agynemijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos
idoszakban, tetiivel valo fertozottség idején az ovoné kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetdagvak lerakasat, felszedésél. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agvaba fekiidjon.



Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisdrolja, fertétleniti,

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvarinak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsoldsa, ho eltakaritasa. Valamint azokat az iddszakos feladatokat. amivel meég
az 1gazgatohelyettes megbizza.

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

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-elbirisok betartdsit a szillitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szl az erre a célra
kijeldlt személynek, s az elkésziilt jegyzékonyvet, mint tanu aldirja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabdlyoknak megfelelé modon tarolja, s kozvetlenil az
elfogyasztas el6tt, ha szikséges, hiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.

Télalds utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék &ltal szabdlyosan behozott
¢lelmiszerckre is (sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az tivegeket felditumozva 48 6rén At
az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az idé letelte utan gondoskodik a
fertbtlenitd hatasa kifozésrol.

Az ctkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat Osszegytijti, majd a
higiéniai eldirdsok szerint elmosogatja:

* fehér edények mosogatisa harom fazisban

- elotisztitas utan,

- elsé fazis — zsiroldds — masodik —fertotlenités — harmadik — 6blités

- szaritas

* fekete edények mosogatésa a kijellt mosogatéban

* zoldségek, gylimolestk mosdsa a kijeldlt mosogatoban

Mosogatds utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisturolja. A mosogatishoz
hasznalt eszk&ziket naponta fertGtleniti Aztatissal vagy kifozéssel,

Fokozott figyelmet fordit a tdlaloasztal, a vagddeszkik, kések, szeleteldgép, mikrohullama
siitd, hiitégepek és a tiizhely tisztasigara.

Havonta egyszer lemossa a konyhabiitorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitoket. stroldssal
elvégzi az evieszkdzok, miianvag bogrék intenziv tisztitasat.

A nagytakaritas alkalméval a konyhai ablak, ajté, csévezeték. fiitdtest lemosasat is elvégzi.

4. Altaldnos szabilyok:

Munkaiddé alatt, magéniigyben (SMS-ezésre, internetezésre, iizenetkiildésre is) csak a
nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, az igazpaté vagy az igazgatohelyettes rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapesolatos feladatokat elldtni,

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész dllapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mér dtéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszdlitja, hogy varakozzon az elétérben, Ezutan sz9] a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét munkaidben elhagyni kizarolag csak az igazgato, tavollétében az
igazgatohelyettes engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartozkodhat kint rovid
ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen idé alatt is zokkendmentes és
folyamatos legyen a munka elltasa! Lancdohinyzis az évodiban nem tolerilhatd, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkibol valo kiesést

Jelent), amikor ezt a munkafolyamat engedi, és nines ra sziiksége az évonének. A tovabbi

dohdnyzasi igény idejét szigorian le kell dolgozni!



A gyerekek és az dvoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (fObejarat, hatso bejarat) zarva
tartdsardl felelbossége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriillése végett.

Az 6voda zardsakor dramtalanit, és meggy6zidik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutan betizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiént teljes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségligyi
szabalyokat. Evente egyszer kiteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgdlaton, valamint a
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason részt venni.

A gyermekek felnittfeliigyelet nélkiill hagyasa tilos! Tevékenységét kizardlag ovond
jelenlétében, kiizelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhato felelosségre!

DELELOTTOS MUNKAREND:
s Fogadja az érkezd gyermekeket, port t6rdl a termekben, fésiik, féstitartok

kimosasardl gondoskodik, ellendrzi, hogy minden fésii, fogmosé pohar, fogkefe,
tordlkazo jellel ellatott-e. Felligvel a folyoson és az Gltézokben. (6 6ras munkakezdés
eseteén tornatermet is takarit.)

7o-3g% A beosztas szerint elokésziti a reggelit.

Segit az 6vonoknek a teremrendezésben, a tornaterem elbkészitésében, napirendnek
megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat, elokésziti a reggelit. Az dvond
kezdeményezése alatt a gyerekek nyugodt jatéktevékenységében kbzremikodik.

goor_ gt A folyamatos reggeliztetést az 6vond irdnyitasaval végzi. Rendezi a termet, kiviszi az
edényekel. Részt vesz a csoport napi tevékenységének elokészitésében az dvond
utmutatasa szerint.

o {1 Felmossa a vizes helyiségeket, a folyosot, segit az udvar el6készitésében, udvari
eszkozok letordlgetésében annak érdekeben, hogy a gyerekeket rend, tisztasag varja
a szabadban is.

109 —10%  Napirendnek megfelelden segit az dltoztetésnél, a séta elokészitésében. A szervezett
tevékenységekben tevékenyen segiti az dvonit.

10°° - 11*®  Rendezi a termet, sziikség szerint lemossa a jatékokat, ablakot, gondoskodik az
intenziv légeserérol, szellbztetésrol.

113 - 12%  Ellitja az étkezéssel kapesolatos teenddket, elokésziti az edényeket és az ételt.

12* — 13" Rendezi az edényeket, elokésziti a termet a pihenéshez, szelloztet.

13% — 15" Az iigyeleti rend szerint bekapcsolodik a konyhai feladatok végzésébe, iigyeletet lit
el a folyoson. Portalanitast, szitkség szerint feltorlést végez, Elokésziti az udvart a
délutani jatékhoz, portalanito locsolast végez. Az 6vonG iranyitdsaval elOkesziti az
eszkozoket, szalvétat hajtogat, stb.

DELUTANOS MUNKAREND:

10% - 113 Részt vesz a gyverekek dltdztetésében, vetkoztetésében.

Részt wvesz az Ovonikkel elozetesen egyeztetett természetjaré  sétakon,
kirandulasokon.

Az udvaron részt vesz a gyermekkel valo foglalkozasban,

Feladatait az igazgato, ill. a csoportos 0Ovonok Gtmutatasai alapjan latja el.

A védo-0vo intézkedések betartasaban kozremukodik.

Azonos nevelési elveket alkalmazva segiti a gyerekek koriili teendok ellatasat.
Rendezi a termet, folvosot, 6ltozot, szilkség szerint lemossa az ajtokat, ablakokat.

A foglalkozasi eszkdzok elokészitéseében, elrakdsdban segédkezik.

Részt vesz az dvodaudvar gondozasaban, a vizes csuszdat letorli, az udvan jatékok
tisztdn tartasarol gondoskodik. A homokozok kereteit letisztitja, sziikség szerint
portalanit. A bejdrati virdgokat gondozza, szilkség szerint gyomtalanit.



1137~ 12%  Elldtja az étkeztetéssel kapesolatos teendbket.

120~ 13" Segit a gondozési feladatok végzésében, elokésziti a termet a pihenéshez, feltorli a
vizes helységeket, folyosot.

13% — 14% Beosztds szerint bekapcsolodik a konyhai feladatok elvégzésébe, az uzsonna
clokészitésébe. Folyoso ligyeletet 1at el, és az ligyelet alatt segit a csoport aktudlis
teenddinek végzésében.

14— 15" Segit a ruhdzat megigazitisiban, agyak rendbe tevésében, dgyaz, termet rendez,
szellbztet,

15'%~15%  Napirendnek megfelelden iranyitja a gondozisi feladatokat, elokésziti az uzsonnat,
étkezés utan rendezi a termet.

15 -16"  Figyelemmel kiséri a hazamené gyermekeket.

16 — 18" Részt vesz az udvari élet feliigyeletében.

Felmossa a vizes helységeket, elvégzi a WC fertdtlenitését, a termekben a
mindennapos takaritast.

A szabadsag felhasznalasaval és a hidnyzdssal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajekoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagit az adott évben kell felhasznalni.
Szabadsdgit lehetdleg ne a szorgalmi idé alatt vegye ki, Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes
az 50 napbol 15 napot visszavonhat.

A munkaltato a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval o1ttt idé
a szabadsagba nem szamit bele. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok)
a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6rdval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhat6 magatartasi kdvetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanuld egyiitt érzd, odafigyeld,
egyiittmiikddo magatartdssal. Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot. Ovodai munkdja
sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt viselkedésével,
6ltozkodesével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagival, dpoltsagaval.

Viselkedésevel és beszédkultirdjaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai program
szellemiségét.

{:jnkénzﬁﬂsel kapcsolatos elvirisok:
Erdeklodjon az ovonok szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelelé modszereket a
gyermekekkel valé helyes kommunikécidjahoz. Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskore:
A feligyelete ala tartozo gyermekek gondozdsa, az 6voda hézirendjének betartatisa.

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

¢s az dltala hasznalt eszkdzokert leltari felelosséggel tartozik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabdl eredG kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az Ovoda mikddésével, a nevelGtestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megérizni.

KAPCSOLATOK:

Egyiittmiik&désre kiteles:
A gyermek eérdekében miikiédjon egylitt munkatarsaival. Killondsen a csoportjahoz tartozé
ovonokkel es a fejlesztopedagdgussal, tovabba a sziilokkel.




Kapesolattartdsi kotelezettsége:
Az igazgatoval, kbzvetlen felettesével és a nevelbtestiilet tagjaival.

Informacidszolgaltatasi kitelezettsege:

A gyerekekkel kapesolatban barmilyen informéciohoz jut, azt tovabbitania kell az dvond, illetve a
felettese felé. Gyermekrél tajékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatisa sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helvettesiti:
Az igazgatohelyettes altal kijellt masik dajka.

O helvettesitheti:
A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviill koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozo 6vodal feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

A munkakori leiras 2024, napon lep életbe.
Budapest, 2024,

1gazgato
NYILATKOZAT:

A dolgozo vallalja, hogy a mindenkori éves ruhazati koltsegtérités felhasznalasaval a munkahelyén
kulturalt, a munkavédelmi eléirasoknak megfeleld ruhazatban €s cipben jelenik meg.

A munkakéori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékeként

anyagi ¢s bintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sorin haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznilom.

Budapest, 2024,

Munkaw"a]é



INTEZMENYI TITKAR MUNKAKORI LEiRASA

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

MUNKAVALLALO:

NE:‘V’: ' J
SZULETESINEV:
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: OVODATITKAR
KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatohelyettes

MUNKAVEGZES:

HELYE elstdlegesen: Matydsfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gébor utca 32-36.

Szilkség esetén dtirdnyithatd: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 1. Telephely
1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44,
Mityasfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 2. Telephely
1165 Budapest, Csinszka utca 27.

MUNKAID_['}: 40 érashét
MUNKAKOR CELJA: Az intézmény mitkddésével kapesolatos ligyintézések, adminisztracioik
ellatisa.

FELADATAIL FOBB TEVEKENYSEGEI:

1. Egyiittmkadik az évoda alkalmazottaival és a sziilokkel.
2. Adatot szolgaltat a fenntart6 és a gazdalkodasi szervezet felé.
3. Felelbsen kezeli az étkeztetéssel kapesolatos iigyviteli teenddket és a beszedett készpénzt.

1. Az intézményi titkir iratkezeléssel, ligyintézéssel kapesolatos teendbi:

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozds, ligyintézés, valaszadas,
biztonsdgos megorzés, selejtezés, az alibbi szabalyok szerint:

e Az irat utja barmikor pontosan kivethetd, ellendrizheto legyen.

* Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevet,
székhelyét, cimét, a telephely nevét, cimét, telefon-fax szimat, e-mail cimét, az irat
iktatoszamat, az {igyintézé nevét, a datumot, az aldird nevét, beosztasat, aldirasat, az
intézmeény korbélyegzijének lenyomatat, a cimzett megnevezését, cimét. beosztasat.

* A névre sz0l0 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az dltala megbizott
munkatars. Az igazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezd levelet csak telefonon
tirténd egyeztetés utan bonthatja fel.

* Valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé kell tovabbitani, kivéve ha az névre szolo.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kdvetkezo munkanapon elvégzi,

Amennyiben az Gsszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatdkonyveben jelezni kell, megjelélve a pontos helyet, ahol kénnyen
megtaldlhaté (pl.: statisztikai dosszié, igazgat6 iroddja). Frdemes a valaszlevél iktatdsaval
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azonos iddben hozzacsatolni az elozményeket, illetve azok iktatdoszamat és fellelhetdségi
helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan le kell zamia. Szamitogépes iktatas esetén
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkez0 telefonos hivasokat. A szamara
engedélyezett iigyekben intézkedik, informdciot szolgaltat. Ezekr6l minden esetben
tajékoztatja az igazgatot.

Nem adhat informaciét gyermekkel kapesolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét
betartja.

Feladata tovabba:

Az intézményi dokumentumok, levelezések megirdsa szamitoégéppel, Word forméatumban.

(Szabdlyzatok, munkatervek, bemutatd vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, palyazatok
sth.)

A postazassal kapesolatos teenddk elldtdsa, szelektdldsa, tovabbitasa.

Siirgdsség esetén személyesen pénz felvétele, személyi anyag tovibbitdsa az dtvétel
alairasos igazoldsaval torténik.

Részt vesz a jegyzokinyvek, emlékeztetok elkészitésében.

2. Az intézményi titkdr nyilvantartiasokkal kapesolatos feladatai:

2.1 Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

Az dvodaba felvett gyermekek adatainak régzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések analitikus nyilvantartasa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigyujtése, kiilinbizé szempontok szerinti
rendszerezeése.

A beiskolizassal kapcsolatos adminiszirdcio elokészitése.

Az ovodai térzskonyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasdnak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendezése, havonta ennek nyomon kovetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begyijtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellendrzese.
Naprakész adatszolgdltatas az igazgatd részére.

A kozlonydk, rendeletek, hatirozatok, MAK kiadvanyok tanulmédnyozasa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

A KIR rendszer felé térténo adatszolgaltatas segiiése az igazgato kérése, Utmutatdsa alapjan.
A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz szilkséges adminisztricié elokészitése, igény
esetén a portfoliofeltoltés segitése.

2.2 Munkaltaroi feladatok adminisztralasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése:

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elokészitése, szerkesziése, ho végi lezarasa,

A pedagogusok kitelezd oraszamanak kiszimolasa és nyilvantartasa, nyolchetes ciklusban.
A tilordk, helvettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése.

A szabadsiagok kiszamoldsdnak segitése, jelentése (évi rendes vagy fizetés nélkiili) az
igazgato felé.

Hidnyzasjelentés (szabadsdg, betegillomany, gyermekapolasi). Adatlappal kiegésziti a
dolgozok tappénzes lapjat, és a legrovidebb idon beliil bekiildi a gazdalkodé szervezethez.
Egyittal a hidnyzas tényét és okat rogziti a jelenléti iven is.

Az addiigvekkel kapesolatos teendék ellatasa, a kiilonbtzd nyilatkozatok elkészitése

Az 1] belépok teljes anyaganak dsszekészitése, eljuttatasa a GAMESZ-ba

A cafeteria-nyilatkozatok Gsszegyujtese, tovabbitisa.
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A pedagogusigazolvanyok érvényesitése, ideiglenes igazolds lekérése (hathavonként, illetve
igény szerint),

2.3 Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

Az ellitmany megigénylése (az igazgato kérése alapjan) és atvétele.

- Pénziigyi elOirds a készpénzzel, valamint az atutaldssal rendezett pénzfelhaszndlis
naprakész, analitikus nyilvantartisanak vezetése a megszerkesztett tablazat segitségével.

- Az elszimolas minden esetben szamlakisérdvel (a leadott szamlak tételes felsoroldsa), a
megadott hatarid6ig (egy honapon beliil) torténjen — anyagi felelosséggel.

- Feladat az ovoda éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis értékil beszerzésével
kapcsolatos valamennyi AFA-s szimla, megrendeld, szerzodés masolatinak lefiizése,
megorzése (2 évig), illetve a jotéllds érvényességének idejéig. Az eredeti példanyt mindig be
kell killdeni a gazdasdgi szervezetbe, kinyvelés és leltarba vétel céljabol.

- A megfeleld tartalmu teljesitésigazolasok csatoldsa szamlinként az elszamolashoz.

- Az atutalasos szamlak leigazoldsa utdn tovabbkiildése a gazdasagi szervezetbe.

Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A sziilok
tajekoztatisa a befizetendd Gsszegrdl, a pénz beszedése havonta meghatarozott idopontban,
feladasa az érintett telephely szokasrendje szerint. A befizetést igazolo nyugtik elkészitése a
sziilGk részére, ezek azonnali atadasa.

- 100 ezer forint feletti Gsszeg nem tarthaté az intézményben, ennck a szabilynak a
figyelembevételével a beszedett Osszeg feladdsa a bankba, a pazdasigi szervezet
szamlaszdmara,

- A beszedett térités dijelszdmolas kozvetlenill a gazdasigi szervezetbe kiildve torténik,
anyagi felelosséggel.

- Az ctelek szallitasaval, mennyiségével, minoségével kapesolatos problémakat az igazgato
tavolléte vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellitd konyha illetékes
munkatirsanak.

Segitségadas az igazgatohelyetteseknek a szakmai, illetve kis értékii eszkozok
prackutatasaban, megrendelésében, vasarlasdban, esetleges szallitasaban.

- Az irasos megrendelé elokészitése +100 ezer forint feletti szdmla esetén 3 arajanlat
csatoldsa.

- Feladat tovibba a megvasarolt eszkozik bevételezése a telephely leltaraba.

Segitsegnyujtas az igazgatonak a tisztitészerek, irodaszerek megrendelésében, a megrendelo
eljuttatisa kozvetleniil a gazdasagi szervezetbe. Az dru tételes atvétele és a teljesités
leigazolisa megérkezésekor:

- Feladat tovabba a kis értéki eszkozok bevételezése az Gvoda leltaraba.

Leltarral kapesolatos teendok: A kis értékil és a nagy értékii eszkozleltir vezetése, Evente
egyszer (oktoberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltirat. Amennyiben hidnyt,
rongalodast észlel, azonnal jelzi az igazgatonak.

- Az ¢ves, ¢v végi és az alkalomszerii leltarozasi folyamatot elékésziti, megszervez,
lebonyolitdsat adminisztralja a gazdasagi szervezet illetékes munkatarsaval kdzosen.

- Selejtezést elokésziti (jegyzéket készit a selejlezésre szant eszkozokrol, ezt a levelet az
igazgatd aldirdsa utén bekiildi a gazdasdgi szervezetbe), segédkezik a lebonyolitasaban,
Javitasok, karbantartasi munkalatok:

- Kisebb javitasi munkélatok, miiszaki problémak (dramsziinet, fiitésledllas stb.) esetén az
igazgatot tavollétében telefonon értesiti, amennyiben nem éri el, énalldan intézkedik a
helyzet minél elobbi rendezése érdekében.

- Amennyiben sziikséges, segitséget kér a karbantartotol.



3. Az intézményi titkdrra vonatkozd altalanos szabilyok:

o Munkaidé alatt, maganiigyben (SMS-ezésre, internetezésre, iizenetkiildésre is), csak
réviden, a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

o Munkaer6hidny esetén, az igazgatd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakoréhez szorosan nem tartozd feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek
rendbetétele).

e Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg. hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfelelo allapotban rendelkezésre alljon.

o Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkeérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az eltérben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét munkaidd alatt elhagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyével
lehet.

e Az Gvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Miutdn ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszemre csak egy ember mehet ki révid idore
dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen idé alatt is zékkenémentes és
folyamatos legyen a munka ellitisa! Lancdohanyzis ovodaban nem tolerdlhatd, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalibb 25 perc munkdbol vald kiesést
jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohényzasi igény idejét
szigoruan le kell dolgozni!

o Javasolt a kozisségi portdlok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrdl fényképek
kirakdsa nem megengedett, helytelen a wvalldsi, politikai elkitelezettség hangoztatasa,
szitlldkkel valé bizalmaskodas, kitarulkozas, stb.)

e A gvermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik, a gyermek kiszokésének, idegen besurranasinak elkeriilése
végett.

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

A szabadsag felhaszndldsaval és a hianyzassal kapesolatos szabalyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsig kikérése elott 10
nappal egyeztet (kivéve a rendkivilli esetet). Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idon tal és
az adott évben hasznalja fel.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbol 15 napot visszavonhat.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval téltstt ido
a szabadsdgba nem szdamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd megkezdése elott
minimum ket oraval jelezni kell az igazgatonak.

Elvéarhatd magatartasi kivetelménvek:

Legyen rendszeretd, preciz, 6nallé munkavégzeésre alkalmas. Lassa at az iigyviteli folyamatokat.
Legyen elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez, a tablazatkezelé program haszndlata ne
jelentsen szamara gondot.

Rendelkezzen a szil6k irant megfelelo tisztelettel, egyiittmiikddd magatartdssal. Munkdja sordn
tartsa be a vilignézeti és a politikai semlegességet. Mutasson példat kulturalt viselkedésével,
dltozkodesével, onmaga tisztasigdval, dpoltsagaval. Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a
fenntarto és a gazdalkodasi szervezet fele.

f}nkép_zéssa] kapcsolatos elvarasok:

Erdeklﬁdjﬁn az Ovodai adminisztracié tevékenysége irant. Tanulményozza a jogszabalyokat,
figvelje a valtozasokat (Magyar Kozlony, MAK-, KIR-utmutatok).

Hataskére:
Az dvoda hazirendjének betartasa, betartatasa.



Feleltssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az dltala hasznalt eszkozokert leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabél eredé kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A hatdridok betartdsa, a készpénz, az iratok, dokumentumok
megfelelo kezelése.

A munkafegyelem be nem tartdséért felel6sségre vonhato.

Az 6voda mikddésével, a nevelGtestillet munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
korillményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikddésre kiteles:
Miikédjon egyiitt a feletteseivel, a kiizvetlen munkatérsaival és a GAMESZ-szal,

Kapcsolattartdsi kotelezettsége:
Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kdzosség tagjaival és a sziilokkel.

Informécioszolgéltatasi kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban bdrmilyen informéiciéhoz jut, azt tovabbitania kell az
ovodapedagogus, illetve a felettesei felé. Gyermekrdl tajékoztatast szilloknek, telefonon érdekléda
szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat.

Pontos informéciokat szolgaltasson a sziilok, felettese, a gazdalkodasi szervezet és az dvoda
valamennyi dolgozoja felé.

Téavolléte esetén ot helyettesiti:
Az igazgato altal kijeldlt személy.

O helvyettesitheti:
A neveld, oktaté munkat kdzvetleniil segitoé (NOKS) munkatarsakat.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a munkakéréhez tartozd avodai feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakari leirds modositdsdnak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

A munkakéni leiras 2024, napon 1ép életbe.

Budapest, 2024,

igazgato

NYILATKOZAT:

A dolgozo vallalja, hogy a mindenkori éves ruhazati kéltségtérités felhasznalisdval a munkahelyén
kulturalt, a munkavédelmi elirasoknak megfeleld ruhdzatban és cipdben jelenik meg,

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetbjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Budapest, 2024. e
munkavallaloe



KONYHAS MUNKAKORI LEIRASA

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

MUNKAVALLALO:
NEV:

SZULETESINEV:
SZULETESI HELY, IDO:

MUNKAKOR:

MEGNEVEZES: KONYHAS
KOZVETLEN FELETTES: Igazgato, igazgatohelyettes

MUNKAVEGZES:

HELYE elsédlegesen: Matyisfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 1. Telephely
1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44.

Sziikség esetén atirdnyithatd: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gibor utca 32-36.
Mityasfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 2. Telephely
1165 Budapest, Csinszka utca 27.

MUNKAIDO: 40 éra/hét
MLFNKAKGRFCELJA: Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha
takaritasa az ANTSZ és a HACCP elirasainak megfeleloen. A konyhan kiviil az igazgatd dltal
kijelolt teriilet takaritasa.

FELADATAL FOBB TEVEKENYSEGEI:

Gondoskodik a konyha tisztasigarol. Részt vesz az étkeztetéssel kapesolatos teendokben.

| Etkeztetéssel kapesolatos teendék:

* Az ctelszdllitoto]l dtveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a minoséget és a
HACCP-elbirasok betartasat a szallitissal kapcsolatban, Tapasztalatait irdsban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra
kijeldlt személynek, s az elkésziilt jegyzokonyvet, mint tand aldirja.

» Az dtvett ételeket az egészseégiigyi szabdlyoknak megfelelé modon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas elétt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleldé homérsékletre, majd
kiadagolja.

» Talalds utdn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok 4ltal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az uvegeket feldatumozva 48 6ran at
az erre a cclra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az idd letelte utin gondoskodik a
fertotlenitod hatasa kifézésrol,



Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evoeszkdzoket, poharakat dsszegy(ijti, majd a
higiéniai elbirdsok szerint elmosogatja mosogatogéppel. A mosogatogépet eldirds szerint
hasznalja, meghibasoddsa esetén bejelenti az Gvodatitkarsagon, valamint a mosogato- és
dblitoszer fogyasat id6ben jelzi.

* fehér edények mosogatasa harom fazisban

- eldtisztitas utan,

- elsd fazis — zsiroldas — mésodik —ferttlenités — harmadik — oblités

- szaritas

* fekete edények mosogatasa a kijeldlt mosogatoban

* zoldsegek, gyimolesbk mosogatdsa a kijelolt mosogatoban

Mosogatds utdn valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz
haszndlt eszkdziket naponta fertétleniti aztatassal vagy kifozéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogép, mikrohullami
siitd, hiitGgépek ¢s a gztiizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, minimum egyszer felmossa a kovezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabitorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitdket, shrolassal
elvégzi az evoeszkizik, mianyag bigrék intenziv tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak (tivegfal), ajto, csovezeték, fiitdtest lemosdsat is
elvégzi.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

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

A tudomadsdra jutott hivatali titkokat kteles megdrizni. Ebbe a kirbe tartoznak az intézmény
mukddésével Gsszefliggd belsd problémak, az évoda szempontjabol beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

2. Altalinos szabalyok:

Munkaidé alatt, magéaniigyben (SMS-ezésre, internetezésre, izenetkiildesre is), csak
rividen, a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg munkara kész dllapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkéaja soran az ovoda berendezéseit, targyait, ¢rickeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Az intézmény épiiletét munkaidében elhagyni kizdrolag csak az igazgatdo vagy
igazgatohelyettes engedélyevel lehet.

Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.
Miutin ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rivid idire
dohdnyozni, annak érdekében, hogy az ovoda teriiletén ezen ido alatt is zkkenomentes és
folyamatos legyen a munka ellatisa! Léancdohdnyzds ovodaban nem tolerdlhatod, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesést
jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovibbi dohdnyzdsi igény idejét
szigortan le kell dolgozni!

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi és egészségligyi
szabilyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgéalaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

A szabadsag felhasznéldsdval és a hidnyzdssal kapcsolatos szabalyok:
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elott 15

nappal egveztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsdgit az adott évben kell felhaszndlnia.
Szabadsagat lehetbleg ne a szorgalmi idé alatt vegye ki, ilyenkor csak néhény nap kiaddsira van
lehetiiség, az igazgatd mérlegelése alapjin. A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos



¢érdekbdl megszakithatja, a munkaval t6ltott idé a szabadsiagba nem szdmit bele. Viratlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elott minimum
két oraval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhaté magatartdsi kovetelmények:
Tudasanak és képességénck megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem betartdsa, a jo
munkahelyi légkor alakitdsa. Biztositja a folyamatos intézményi étkeztetést.

a4

Onkepzéssel kapesolatos elvarasok:

Végezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze az ilyen irdnyl tuddsit, annak
erdekében, hogy jol ismerje az idevonatkozd szabalyokat.

Hatéskére:
Az 6voda hazirendjének betartatisa.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhin elhelyezett leltéri targyakért és az
altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.

KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikddésre kiteles:
A gyermek ¢érdekében mikadjon egyiitt munkatdrsaival.

Kapcsolattartisi kotelezettsége:

Az igazgatoval, kozvetlen felettesével és a nevelotestillet tagjaival.

Informicioszolgaltatasi kitelezettsége:
A gyerekekkel kapesolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell az évoné, illetve a

felettese felé.

Gyermekrdl tajekoztatast nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

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

Tavolléte esetén Ot helvettesiti:
Az igazgato altal kijelolt pedagogiai munkat kdzvetleniil segitd munkatérs,

O helyettesitheti:
Amennyiben van, az intézmény mdsik konyhdsa.




ZARO RENDELKEZES:

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

A munkakdri leirds modositasanak jogét, a kdriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakéri leiras 2024 napon lép életbe.

Budapest, 2024,

lgazgatd

NYILATKOZAT:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékeként
anyagi és biintetbjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznilt targyakat, eszkoziket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom,

Budapest, 2024,

munkavallald



Kertész-karbantarté - munkakiri leirasa
I RESZ

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

B.) MUNKAVALLALO:

NEV:
SZULETESI HELY, IDO:

C.) MUNKAKOR :

BEOSZTAS: kertész-karbantarté

CEL: Miiszaki berendezések, (kazan) folyamatos lizemben tartasa, a sériilt gépészeti
szerkezetek, gyermekjatékok, butorok ¢és mas felszerelési tirgyak javitasa,
miikddésének biztositasa.

A jitszéudvar és a kert esztétikumanak megteremtése, folyamatos gondozisa,
tisztantartasa, az udvari jatszoeszkozok balesetmentes haszndlatanak biztositasa.
KOZVETLEN FELETTES: Igazgato, igazgatd-helyettes

HELYETTESITESI ELOIRAS: Ovoda masik gondnoka.

D.) MUNKAVEGZES:
HELYE elsidlegesen: Matyésfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 1. Telephely
1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44,
Szilkség esetén atirdnyithaté: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor utca 32-36.
Mityasfoldi Fecskefészek Ovoda Pipitér 2. Telephely
1165 Budapest, Csinszka utca 27,

HETI MUNKAIDO: 40 6ra/hét
MUNKAIDO BEOSZTAS: 530-13%

1. RESZ
A.) KOVETELMENYEK:

ELVART ISMERETEK: A szilkséges miszaki, munkavédelmi és thzvédelmi elbirasok,
a belsd szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Precizség, pontossag, figyelem, szakértelem,
Gyakorlati problémamegoldé képesség. Titoktartas, diszkrécio, Megfeleld
kommunikécios képesség.

személyi tulajdonsigok: Pontossig, megbizhatosag, tirelem, higiéné, segitokészség,
példas munkafegyelem, egylittmiikédés a munkatarsakkal.

B.) KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

° Betartja a munkafegyelmet, a belsé szabalyzatokat, (Hazirend, PP, SzMSz) a kizosségi
¢let magatartdsi szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.
° Adatvédelem, titoktartas kotelezi, informdcidt az érintetten kiviil tovabb nem adhat.
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Az épilletbe idegen személyeket nem enged be, idegen szemely kiséréserol
gondoskodik.
Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cipt, papucsot nem
hasznalhat.
A miiszaki hibdk elhdritasardl gondoskodik, sziikség esetén szakemberek bevonasat
kezdeményezi, munkdjukat feliigyeli.
Részt vesz a beszerzésekben, a szilkséges alkatrészek, anyagok szillitasaban, kiilso
szerelok fogadasdban, kiséréseben, munkajuk megfigyelésében.
A  munkavégzés elott a kiilsd szakemberek figyelmét felhivja a fokozott
balesetvédelemre, az 6voda jellegére az ovodasokra tekintettel. Munkat a gyermekek
jelenlétében nem végezhetnek.
Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikbdteti a karbantarté gépeket.
Az elromlott eszkbzbket, berendezési targyakat, jatékokat javitja, karbantartja,
Télen hétkézben, hétvégén, 6voda idon tal is, a jardakrol eltakaritja a havat, biztositja a
jardék, lépesdk csiszasmentességet.
Tavasztol Gszig gondozza az udvart: gyomtalanit, seper, gereblyéz, locsol, fiivet nyir.
Metszi, rendben tartja a fakat, bokrokat.
A jatszoudvart naponta fellocsolja, a gyerekek homokozdjit hetente 2x felassa. (Ezeket
a feladatokat a gyerekek napirendjéhez igazodva latja el.)
Az Oszi lehullott lombot dsszegyijti, a virdgagyvakat Osszel felassa, gereblyézi, az éveld
novények fagyvédelmérol gondoskodik.
Az udvari eszkozoket, szerszamokat karbantartja és javitja, a tarolokat takaritja, és
rendben tartja.
A szemetes kukdkat kifiritésre kiviszi, majd fertétleniti.
A nagykapukat megbeszélés szerint zarja, nyitja.
Segit az ételhordasban.
Fiitési idényben az dvoda nyitasira megfeleld homersékletet biztosit, hangsulyozottan
iigvel a tlzvédelmi eldirdsok betartdsara.
A fiitési berendezéseket folyamatosan karbantartja, a problémat a szakemberek felé
azonnal jelzi. egyidejiileg az igazgatot, ill. helyettesét tajékoztatja.
Fitoi teendok:

- Homérséklettol fiiggden az Ovodiaban megfelelé meleg biztositasa

- Termekben: 22 - 23 C©

- Mosdokban: 20 - 21 C°

- Melegviz biztositasa egész évben
Kazanhaz és személyzeti helyiségek tisztantartisa
A gyermekek testi épségét veszélyezteto szakmunkik végzése alatt az dvoda epiiletében
tartozkodhat, ennek idépontjardl az igazgatot, ill. helyettesét tajékoztatja.
A hibakat jelzi az igazgatonak, helyettesének, vagy a karbantartd szervnek.
Eleget tesz az energiatakarékossagi intézkedéseknek.
Felelds a leltarilag kiadott szerszamokért.
Az Ovoda berendezési és felszerelési targyaiért anyagi felelGsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi ¢és
egészségligyl szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi
vizsgdlaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.
Ellatja mindazon mas, munkakorébe tartozd feladatokat, amivel az igazgato, illetve az
igazgatohelyettes megbizza.



Munkaido alatt, maganiigyben (SMS-ezésre, internetezésre, iizenetkiildésre 1s), csak
roviden, a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a tirvényi elbirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet
ki rovid idore dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda terilletén ezen idé alatt is
zbkkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatisa! Lancdohényzas 6vodiban nem
tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkabol vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi
dohanyzasi igény idejét szigoriian le kell dolgozni!

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkavillalo jogszabdlyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles)

felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé
utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatirsakkal és a szolgaltatokkal tart kapesolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
Munkakdri feladatainak hatdridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséén.
Az igazgatoi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd
hasznalatéért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

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

A munkakori leiras 2024, napon lép életbe.

Budapest, 2024,

lgazgatod

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezben elismerem,
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: Budapest, 2024,

munkavallalo



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilven
adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérol szo16 2016/679
(EU) rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 24. cikk (1) — (2) bekezdésére figyelemmel, a személyes
adatok kezelését és védelmének biztositdsat eldsegitd feladatok meghatarozésa és végrehajtisa
¢rdekében az alabbi szabdlyzatot adom ki:

I.
Bevezetd rendelkezések

l. A szabalyzat célja

A Matydsfoldi Fecskefészek Ovoda (1165 Budapest, Baross Gdbor utca 32-36) (a
tovibbiakban: Intézmény), mint adatkezeld megfelel6 és hatékony intézkedéseket hajt végre
a szemelyes adatoknak az adatkezel( dltal vagy az adatkezel6 nevében végzett barmilyen
jellegii kezelése soran, annak érdekében, hogy igazolni tudja, hogy az adatkezelési
tevekenységek a Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott intézkedések hatckonysaga is
a Rendelet dltal el6irt szinti.

A Szabélyzat célja, hogy meghatirozza az Intézmény személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyai kezelésének, miikdésének rendjét, tovabba azokat a megfeleld és célzott
intézkedéseket, amelyek a személyes adatok kezelése sorén a természetes személyek
Jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében szitkségesek.

2. A szabdlyzat hatdlya
a) Személyi hatily

Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Intézmény koznevelési foglalkoztatottjaira,
munkavillaléira, valamint a munkavégzésre iranyuls egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyekre.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységében allandd vagy eseti jelleggel résztvevi vagy
abban kozremikddo, adatfeldolgozéként vagy kézds adatkezeloként eljaro természetes és
Jogi személyekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekkel kotendd
szerzodésekben, megdllapodasokban  érvényesiteni kell a jelen szabalyzatban
meghatarozott kivetelményeket.

b) Targyi hataly
E szabalyzatot kell alkalmazni az Intézmény minden adatkezelésére, fiiggetleniil attél,
hogy a személyes adatok valamely nyilvantartdsi rendszer részei vagy sem, tovibbi
fuggetleniil attol, hogy az adatkezelés elektronikusan vagy papir alapon térténik.
3. Ertelmez6 rendelkezések
a) személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (..erintett”)
vonatkozo barmely informécio; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy

kozvetett modon, killondsen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
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b)

c)

d)

g)

h)

1)

k)

1)

gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato;

adatkezelés: a szemelyes adatokon vagy adatillominyckon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek dsszessége, igy a gyfjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas. kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon tirténo
hozzaférhetové tétel utjan, osszehangolas vagy Osszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

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

dlnevesités (pszeudonimizalds): a személyes adatok olyan modon thrténd kezelése,
amelynek kovetkeztében tovabbi informaciok felhaszndlisa nélkil tobbé mar nem
allapithato meg, hogy a személyes adat mely konkret természetes személyre vonatkozik,
feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes
szemelyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapesolni;

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

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit dnalléan
vagy masokkal egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelés céljait és eszkbzeit az unios vagy
a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelit vagy az adatkezel0 kijellésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
birmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleloen az alkalmazandé adatvédelmi
szabilyoknak;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az eérntettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelb vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratinak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajekoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet atjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéset, elvesztesét,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlésct vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamdra t6rténd hozzaférhetoveé
tétele;

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetove tétele;

n)

o)

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges;
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
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p)

q)
r)

adatfeldolgozés: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo dltal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége:

adatallomany: az egy nyilvantartisban kezelt adatok Osszessége;

adatbiztonsdg: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen jogosulatlan
megszerzese, feldolgozdsa, megviltoztatisa és megsemmisitése elleni szervezési,
technikai megoldésok, valamint eljérdsi szabalyok Osszessége. Az adatkezelés azon
allapota, amelyben az adatok sériillésének, illetéktelen felhasznalasinak,
megsemmisillésének kockazati tényezdit — és ezdltal a fenyegetettséget — a szervezési,
miszaki megoldasok és intézkedések a minimalisra csikkentik:

adatkezelésért felelos szervezeti egység: az Intézmény azon szervezeti egysége, amely a
feladatkorének ellatasa sordn adatkezelést végez;

adatkezelési felelos: azon foglalkoztatott, aki az adatkezelésént felelds szervezeti egység /
az Intézmény feladatkérébe tartozo adatkezelések tekintetében gondoskodik az
adatkezeldt terheld feladatok elvégzésérdl:

érdekmérlegelési teszt: jogos érdeken alapulé adatkezelés bevezetése esetén annak irasbeli
dokumentildsa, hogy az adatkezeld szimba vette az adatkezelést megalapoz6 érdekeket,
érveket, valamint az érintettek személyes adatok védelméhez fiizodd jogait és érdekeit, és
ezen erdekek és érvek Gsszevetésével megalapozza az adatkezelés bevezetését vagy a
bevezetés elutasitasat;

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

Il
A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

. A személyes adatok:

a)
b)
c)
d)

kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté médon kell
vegezni (jogszeriiség, tisztességes eljiras és atlathatdsag);

gyljtése csak meghatrozott, egyértelmii és jogszerii célbdl torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal &ssze nem egyeztethetd modon (célhoz kitdttség);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szliksegesre kell korlatozodniuk (adattakarékossag):

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniitk: minden észszerti intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjibol pontatlan szemelyes
adatokat haladéktalanul 16r6ljék vagy helyesbitsék (pontossag);

tarolasdnak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
szeméelyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi lehetové (korlatozott
tarolhatosag);

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelels biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasdval szembeni védelmet is ideértve (integritas és bizalmas jelleg).

. Az adatkezeld felelés a 1. 1. pontnak valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (elszamoltathatosig),

. Atisztességes s atlathato adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatést kapjon
az adatkezelés tényérol és céljairdl. Ha a személyes adatokat az érintettél gyjtik, az érintettet
arrdl is tdjékoztatni kell, hogy koteles-e a személyes adatokat kdzdlni, valamint, hogy az
adatszolgaltatds elmaradasa milyen kdvetkezményekkel jar,
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4. Az atlathatosag elve megkoveteli, hogy a nyilvanossagnak vagy az érintettnek nyujtott
tajékoztatds tomir, konnyen hozzaférhetd és kinnyen értheto legyen, valamint, hogy azt
vildgos és kozérthetd nyelven fogalmazzik meg, illetve - ezen tilmenden - sziikség esetén
vizudlisan is megjelenitsék. Az ilyen tajékoztatds nyljthaté elektronikus formatumban is,
kiilénisen olyan helyzetekben, amikor a szereplok nagy szama és a gyakorlat technolégiai
Osszetettsége megneheziti az érintett szamara annak megismeréseét és megértéset, hogy
gviijtenek-e rola személyes adatokat, és ha igen, ki és milyen celbdl (pl.: a nyilvanossignak
szant tajékoztatas kbzilhetd valamely honlapon keresztiil)

111
Az adatkezelés jogszeriisége

1. A személyes adatok kezelése kizdrOlag akkor €s annyiban jogszer(i, amennyiben legaldbb az
alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez:

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzodés megkiOtését megelozoen az érintett Kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

¢) az adatkezelés az adatkezelore vonatkozd jogszabaly altal meghatarozott jogi
kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossdgh érdekeinek
védelme miatt szilkséges;

¢) az adatkezelés jogszabdly dltal meghatarozott kdzeérdekii vagy az adatkezelbre ruhazott
kizhatalmi jogositvany gyakorlasinak keret¢ben vegzett feladat végrehajtasdhoz
sziikséges:

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szilkségessé, killonosen, ha az érintett gyermek.

Az f) pont nem alkalmazhato a kézhatalmi szervek dltal feladataik ellitdsa sordn végzett

adatkezelésre.

2. Ha az adatgyijtés céljatol eltérd célbol torténod adatkezelés nem az érintett hozzajarulasan
vagy jogszabdlyon alapul, annak megidllapitasahoz, hogy az eltéré céli adatkezelés
Gsszeegyeztetheto-¢ azzal a céllal, amelybdl a személyes adatokat eredetileg gytjtotick,
tobbek kozott figyelembe kell venni:

a) a személyes adatok gyiijtésének céljait és a tervezett tovibbi adatkezelés céljai kozbtti
esetleges kapesolatokat;

b) a személyes adatok gviijtésének koriilményeit, kiillinds tekintettel az érintettek és az
adatkezeld kozotti kapesolatokra;

¢) aszemélyes adatok jellegét;

d) azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kivetkezmenyekkel jama az adatok
tervezett tovabbi kezelése;

e) megfelelé garancidk meglétét, ami jelenthet titkositdst vagy dlnevesitést is.

3. AIIL 1. pont ¢) és e) pontjaban meghatarozott un. kitelezod adatkezeles esetén, ha a kételezo
adatkezelés idotartamdat  vagy  szilkségessége idOszakos feliilvizsgalatat  térvény,
énkormanyzat rendelet vagy az Eurépai Unio kotelez0 jogi aktusa nem hatdrozza meg, az
adatkezelés megkezdéséto] legalabb haromévente felill kell vizsgdlni, hogy az Intézmény,
illetve a meghizasibdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo dltal kezelt személyes
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adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalosuldsdhoz sziikséges-e. Ezen felilvizsgdlat
kortilményeit és eredményét az adatvédelmi tisztviseld az Intézmény igazgatdjénak
adatszolgdltatdsa alapjan dokumentalja, e dokumentéciot a feliilvizsgilat elvégzését kovetd
liz évig meg kell érizni és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsig Hatoség
kérésére a rendelkezésére kell bocsatani.

IV.
Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

. Az adatkezeld mind az adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, mind pedig az adatkezelés
sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket - kiilsndsen dlnevesitést; a
szemelyes adatok kezelésére hasznilt rendszerck és szolgéltatisok folyamatos bizalmas
jellegének biztositdsat, integritisat, rendelkezésre dllisat és ellenallo képességét: az
adatkezelés biztonsdgara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysagénak
rendszeres tesztelését - hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek (pl. az
adattakarckossag) hatékony megvalositisa, masrészt a Rendeletben foglalt kivetelmények
teljesitcschez és az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az
adatkezelés folyamataba.

- Az adatkezelo megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasara, hogy alapértelmezés szerint kizarolag olyan személyes adatok kezelésére
keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. Ez a
kotelezettség vonatkozik a gytjtott személyes adatok mennyiségére, kezelésiik mértékére,
tarolasuk idotartamara és hozzéférhet6ségiikre. Ezek az intézkedések killonssen azt kell, hogy
biztositsik, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy
beavatkozdsa nélkill ne valhassanak hozzéférhetové meghatdrozatlan szami személy
szamara.

V.
Az adatvédelmi tevékenység szervezete

. Az igazgato felel:

a) az adatvedelmi es adatbiztonsagi intézményrendszer kiépitéséért és miikodtetéséért,
ennek keretcben az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges
szemelyi, targyi és technikai feltételek biztositasat célzo, hataskdrébe tartozd miiszaki és
szervezési intézkedések megtételéént;

b) a rendszeres adatvédelmi ellendrzésért, az ellenfrzés sorin esetlegesen feltart
hidnyossdgok vagy jogszabdlysértd koriilmények megsziintetéséért;

¢) az erintett jogainak gyakorlasihoz, valamint tdjékoztatisihoz sziikséges feltételek
biztositasaént;

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

e) az adatvédelmi tisztviselo kijeldléséért, illetve megbizdsaért;

f) az adatvédelmi tisztviselo feladatainak végrehajtasihoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakértdi szintli ismereteinek fenntartasihoz szilkséges feltételek és  forrasok
biztositdsaert;

g) az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvintartisok jovahagvasaért:

h) a harmadik személy vagy szerv iltal benyiijtott adattovabbitasi kérelem elbiralasaért — a
jogszabdlyban kitelezéen elbirt adattovabbités esetét kivéve.

1) az adatkezelési felelos kijeldléséért.
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2. Azigazgatd az adatvédelemmel kapesolatos feladatat az adatvédelmi tisztviseld Gtjan latja el.

3. A szervezeti egység vezetoje:

a) a hozzd érkezd adatkezeléssel kapesolatos panaszokrol, a tudomasira jutott
visszassagokrodl tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviselot;

b) meghatarozza az iranyitdsa alatt 4ll0 szervezeti egységnél foglalkoztatottak hozzaférési
jogosultsagat:

¢) biztositja az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvédelem
rendjét;

d) felel az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

4. Az Intézménynél az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasat tamogaté adatkezelési
feleldst kell kijeldlni. Adatkezelési felelosnek olyan személyt kell kijeldlni, aki az adott
szakteriilet tevékenységérol kello ismerettel bir.

5. Az adatkezelési felelds:

a) sajat munkakore ellatisa mellett, az adatvédelmi tisztviseld szakmai iranyitasaval végzi
munkajat;

b) kozremiikddik, és segitséget nyijt az adatkezeléssel dsszefliggo ellendrzések, vizsgalatok
lefolytatasdban, a ddintések meghozatalaban, valamint az érnntettek jogainak
biztositdsiban;

¢) koordindlja az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kialakitasat, modositasait;

d) képviseli az adatkezel6t az adatfeldolgozd felé vagy — kbzios adatkezelés esetén — a tobbi
adatkezeld felé:

e) atudomadsira jutott az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelmek tekintetében Gsszegy(ijti a
relevans informéacidkat, és — a szervezeti egység vezetdje, az igazgato egyidejl értesitése
mellett - az adatvédelmi tisztviseld rendelkezésére bocsatja,

f) haladéktalanul tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot a bekdvetkezett, tudomdsara jutott
incidensral,

g) a hozzd érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrol, adatvédelmi incidensekrol, a
tudomasdra jutott visszassagokrol tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot, az igazgatot.

h) wvezeti az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

6. Az adatkezelésben érintett munkatars:

a) a személyes adatok kezelését, tarolasat, megdrzését az adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével végzi,

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

¢) haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelési felelost a tudomdsdra jutott adatvédelmi
incidensrél, a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi problémardl, vagy mas, az
adatvédelemmel kapesolatos egyeb kérdésrol;

d) munkaja soran gondoskodik arrdl, hogy jogosulatlan szemelyek ne tekinthessenek be
személyes adatokba.

7. Az informdciobiztonsdgént felelos egyiittmikodik az adatvédelmi tisztviselovel az
adatbiztonsdg kialakitasaban és fenntartasaban.
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VL
Adatvédelmi tisztviselo

. A Polgdrmesteri Hivatal és az Intézmények szaméra kozos adatvédelmi tisztvisel6 keriilt
megbizasra. Az adatvédelmi tisztviselo szolgaltatasi szerzddés keretében latja el a feladatait,

. Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorldsdhoz
kapcsolodé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hdz fordulhatnak.

. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapesolatban titoktartdsi kitelezettség kiti.

. Az adatvédelmi tisztviseld:

a) tajékoztatist és szakmai tanacsot ad az adatkezelést végzd foglalkoztatottak részére az
adatvédelmi kotelezettségeikkel kapcsolatban. A foglalkoztatasi jogviszonyban allo
szemelyek a személyes adatok kezeléséhez és jogai gyakorlasahoz kapesolodd valamennyi
kerdésben a hivatali ut betartisa nélkiil, kzvetleniil - kézvetlen felettesiik egyidejii
ertesitése mellett - fordulhatnak az adatvédelmi tisztviseldhoz;

b) ellenrzi a Rendeletnek, az informédciés onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrél szol6 2011. évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info tv.), és az
adatkezelésre vonatkoz6 mas dgazati jogszabalyoknak, valamint a jelen szabalyzatnak valo
megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben részt veve
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapesolodé auditokat is:

¢) keérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozdan, valamint
nyomon kiiveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egylitmiikédik a NAIH-al, az adatkezeléssel Osszefliggd iigyekben - ideértve a Rendelet
36. cikke szerinti elozetes konzultici6t is - kapesolattarté pontként szolgil a NATH felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele:

¢) a feladatkdrébe tartozd bejelentéseket kivizsgilja, illetve kivizsgaldsra tovabbitja az
igazgatonak, valamint ellendrzi a bejelentés targyaban tett intézkedést:

f) a kérelem targydban érintett szakteriilet kozremiikdésével elkésziti az érintettnek a
személyes adatai kezelésére vonatkozo6 kérelmére adandé valasziratokat:

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

h) kivizsgilja az adatkezeléssel Osszefiiggésben érkezd panaszokat és kifogasokat,
kezdeményezi a panasz orvoslasahoz szilkséges intézkedések megtételét, kbzremiikodik
az erintettek jogainak gyakorldsaban.

VIL
Adatfeldolgozé

. Amennyiben az adatkezelo adatfeldolgozét biz meg az adatkezelési tevékenységek
elvégzésevel - az adatfeldolgozd dltal az adatkezeld nevében elvégzendd adatkezelésre
vonatkozoan el6irt kiivetelmények teljesiilés érdekében - csakis olyan adatfeldolgozot vehet
igénybe, amely megfelel6 garancidt nyujt - kiilondsen a szakértelem, a megbizhatosag és az
eroforrsok tekintetében - arra vonatkozoan, hogy a Rendelet kivetelményeinek teljesiilését
biztosité technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés
biztonsagat is,

. Az adatfeldolgozd az adatkezelo elozetesen irasban tett eseti vagy altaldnos felhatalmazisa
nélkiil tovibbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén

TiA



az adatfeldolgozd tdjékoztatja az adatkezeltt minden olyan tervezeit valtozasrdl, amely
tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget
az adatkezelonek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

Az adatfeldolgozoval kothtt szerzddés meghatarozza az adatkezelés targyat és idotartamat, az
adatkezelés jellegét és céljait, a személyes adatok tipusat és az érintettek kategoriait,
figyelembe véve az adatfeldolgozora az elvégzendd adatkezelés kapcsan harulé konkrét
feladatokat és felelosségeket, valamint az érintettek jogait és szabadsagait érinté kockazatot
is.

Az adatfeldolgozoval kitdtt szerzidés kiiltndsen eldirja, hogy az adatfeldolgozo:

a) aszemélyes adatokat kizarolag az adatkezelo irasbeli utasitasai alapjan kezeli - beleértve
a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdz szervezet szamira
vald tovabbitisat is -, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazando
jogszabaly irja els; ebben az esetben errdl a jogszabalyrol az adatfeldolgoz6 az adatkezelot
az adatkezelést megel6zben értesiti, kivéve, ha az adatkezelo értesitését az adott
jogszabaly fontos kizérdekbdl tiltja;

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

¢) meghozza a Rendelet 32. cikkben elbirt, az adatkezelés biztonsagara vonatkozo
intézkedéseket;

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

¢) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezédsi
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezelot abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodo kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

f) segiti az adatkezeldt az adatkezelés biztonsiga, az adatvédelmi incidens bejelentésével,
illetve az ezzel kapcsolatos tajékoztatassal, az adatvédelmi hatasvizsgdlatial, és az eldzetes
konzultacidval kapcsolatos kitelezettségek teljesiteseben, figyelembe véve az adatkezeles
jellegét és az adatfeldolgozo rendelkezésére allo informaciokat;

g) az adatkezelési szolgaltatds nyujtasinak befejezését kivetGen az adatkezeld dintése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az adatkezelonek, és torli a
meglévi masolatokat, kivéve, ha jogszabaly a személyes adatok taroldsat irja eld;

h) az adatkezeld rendelkezésére bocsajt minden olyan informaciot, amely a Rendelet 28.
cikkében, az adatfeldolgozo vonatkozasaban meghatarozott kitelezettségek teljesitésének
igazolasahoz sziikséges, tovabbd amely lehetdvé teszi és elosegiti az adatkezel6 altal vagy
az 4ltala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleérive a helyszini vizsgalatokat
is;

i) haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelt, ha agy véli, hogy annak valamely utasitisa sérti
a Rendeletet, vagy mas jogszabalyok adatvédelmi rendelkezéseit.

Ha az adatfeldolgozé bizonyos, az adatkezelé nevében végzett konkrét adatkezelési
tevekenységekhez tovabbi adatfeldolgozd szolgaltatasait 1s igénybe veszi, erre a tovabbi
adatfeldolgozora is ugyanazokat a fenti adatvédelmi kotelezettsegeket kell telepiteni, mint
amelvek az adatkezelo és az adatfeldolgozd kézott létrejott szerzodésben szerepelnek,
kiilondsen ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak megfeleld garancidkat kell nydjtania a
megfelelé technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, ¢s ezaltal biztositania kell,
hogy az adatkezelés megfeleljen a Rendelet kivetelmenyeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgozo
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nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizo adatfeldolgozo teljes felelosséggel
tartozik az adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozo kistelezettségeinek a teljesitéséért.

) VIIIL.
Erdekmérlegelési teszt

. Az adatkezelésének a I1L.1. f) pontja szerinti jogalapja esetében erdekmeérlegelési tesztet kell

elvégezni.

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

Az érdekmérlegelési teszt lépései:

a) a tervezett adatkezelés megkezdése elott at kell tekinteni, hogy a cél elérése érdekében
feltétlendl szilkséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e olyan alternativ
megoldasok, amelyek alkalmazéasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithatd a
tervezett cél;

b) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatdrozasa:

¢) annak meghatirozdsa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen szemelyes adatok, meddig
larto adatkezelését igényli a jogos érdek;

d) annak meghatirozasa, hogy az érintettnek mi lehet az érdeke az adott adatkezelés
vonatkozdsdban;

e) annak meghatdrozisa, hogy miért korlitozza ardnyosan az adatkezeléi Jjogos érdek — és az
ennck alapjin végzett adatkezelés — a d) pontban meghatirozott érintetti jogokat,
varakozasokat.

IX.
Adatvédelmi hatasvizsgilat

- Ha az adatkezelés valamely - kiilonosen j technolégiakat alkalmazé - tipusa, figyelemmel

annak jellegére, hatokdrére, kiriilményére és céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal
jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az
adatkezelést megelozéen hatdsvizsgilatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatvédelmi hatasvizsgilat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviselé szakmai tanicsat ki
kell kérni.

A részletszabalyokat a . Szabilyzat az adatvédelmi hatasvizsgalat elkészitésének rendjérol” c.
dokumentum tartalmazza.

X

Az érintettek jogai, valamint az érintett jogainak érvényesitésével bsszefiiggd feladatok

1. Atlithaté thjékoztatis

1.1,

Az ¢rintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo valamennyi informaciot és
minden egyes tajékoztatist tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban,
vilagosan és kozérthetden megfogalmazva kell nyijtani.
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1.2

1.3,

1.4.

1.5.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Az informaciokat irasban vagy mas modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is -
kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy mas madon
igazoltik az érintett személyazonossagit.

Indokolatlan késedelem nélkill, de mindentéleképpen a kérelem beérkezésétol szamitott egy
hénapon belil tajekoztatni kell az érintettet a X1. 1.-6.pont szerinti kérelem nyoméan hozott
intézkedésekrol, Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A  hatiridd
meghosszabbitasarél a késedelem okainak megjeltlésével a keérelem kezhezvételétol
szamitott egy hénapon beliil tajékoztatni kell az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton
nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetoség szerint elektronikus uton kell megadni,
kivéve, ha az érintett azt maskeént kéri.

Ha nem tirténik intézkedés az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkéstbb a
kérelem beérkezé¢sétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatni kell az érintettet az
intézkedés elmaraddsinak okairél, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nyujthat be a
NAIH-nal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az érintettnek szolo informaciot, tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani.
Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - killéndsen ismétlodo jellege
miatt - tilzd, figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozataldval jard adminisztrativ kéltsegekre:

a) észszerl Bsszegl dij szamithato fel, vagy

b) megtagadhato a kérelem alapjan torténd intézkedés.
A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tilz6 jellegének bizonyitdsa az adatkezelot
terheli.

Ha megalapozott kétségek vannak a XI. 1.-6. pont szerinti kérelmet benyjtod természetes
szemeély kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaginak megerGsitéséhez
sziikséges informaciok nyujtasat kerheti.

A személyes adatoknak a gylijtésiik eredeti céljatol eltéro egyeb célbol torténo kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés tsszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyiijtétték. Ebben az esetben nines sziikség attol
a jogalaptol eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetove tette a személyes adatok gytijtéseét.

Ha az érintett hozzdjaruldsit adta, illetve, ha az adatkezelés jogszabdlyon alapul, és
szilkséges és ardnyos intézkedésnek mindsil bizonyos fontos kézérdekek védelme
szempontjabol, a célok dsszeegyeztethetoségérol fiiggetlenill az adatkezeld jogosult a széban
forgd adatokon tovabbi adatkezelést végezni.

Ha az adatkezel® altal kezelt személyes adatok nem teszik lehetové az adatkezeld szamara
valamely természetes személy azonositdsat, akkor az adatkezel6t az érintett
személyazonossaganak megallapitasa 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
gyakorlasanak tamogatasa erdekében nytjtott tovabbi informaciokat.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelmi megerosito cselekedettel

(pl. irasbeli - ideértve az elektronikus uton tett -, vagy szobeli nyilatkozattal) 6nkéntes,
konkrét, tajékoztatason alapulo és egyértelmi hozzajarulasat adja adatainak kezeléséhez.
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1.12.

1.13.

Ilyen hozzajérulasnak minbsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése
sordn bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informéciés tarsadalommal Osszefiiggd
szolgéltatdsok igénybevétele soran erre vonatkozd technikai beallitasokat hajt wvegre,
valamint barmely egy€b olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott 6sszefiiggésben
az ¢rintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyérielmiien jelzi. A
hallgatés, az elore bejelslt négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajérulasnak.

A hozzdjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzéjarulist az Gsszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

. A gyermekek személyes adatai kiilénds védelmet érdemelnek. Ezt a kiilonos védelmet foként

a gyermeckek személyes adatainak olyan felhaszndlasira kell alkalmazni, amely
marketingcélokat, illetve személyi vagy felhaszniléi profilok létrehozasdnak celjat
szolgalja, tovabba a gyermekek személyes adatainak a kodzvetleniil a részikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele soran torténd gyiijiésére,

A kdzvetleniil a gyermek részére nyijtott megel6zési és tandcsadasi szolgaltatasok esetében
nincs szilkség a sziil6i feliigyelet gyakorlojanak hozzjarulasara.

A természetes személyt a személyes adatok kezelésével Osszefliggd kockazatokrol,
szabalyokrél, garanciakrdl és jogokrdl tajékoztatni kell, valamint arrél, hogy hogyan
gyakorolhatja az adatkezelés kapesan megilletd jogokat,

A személyes adatkezelés konkrét céljainak mindenckel6tt  explicit médon
megfogalmazottaknak és jogszeriicknek, tovabbd mar a személyes adatok gviijtésének
idopontjiban meghatirozottaknak kell lennitik. 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 kiilonosen azt, hogy a személyes
adatok tarolasa a leheté legrividebb id6tartamra korlatozddjon. Személyes adatok csak
abban az esetben kezelhetok, ha az adatkezelés céljat egyéb eszkdzzel észszerit modon nem
lehetséges elémi. Annak biztositisa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a
szilkséges idotartamra korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgilati
hataridoket allapit meg.

2. Rendelkezésre bocsdtandd informdciok, ha a személyes adatokat az érintettol gyijtik

2.1.

2.2,

Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gyujtik, az adatkezeld a

személyes adatok megszerzésének idGpontjdban az érintett rendelkezésére bocsdtja a

kivetkezo informaciok mindegyikét:

a) az adatkezelonek a kiléte és elérhetdségei;

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei;

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

d) a IIL. 1. f) ponton alapulé adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos
érdekei:

¢) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé harmadik orszagba vagy nemzetkdzi
szervezet részere kivanja tovdbbitani a személyes adatokat.

A 2.1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezeld a személyes adatok

megszerzésének idopontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlithatd
adatkezelést biztositsa, az érintettet a kdvetkezd kiegészité informaciokrol tajékoztatja:
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23

2.7,

2.8.

2.9,

a) aszemélyes adatok tarolasanak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezelotol a ra vonatkozo személyes
adatokhoz valod hozzéférést, azok helyesbitését, torleset vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz valo jogérdl;

¢) a lll. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapulé
adatkezelés esetén a hozzdjarulas barmely id6pontban tbriénd visszavonasihoz valo jog,
amely nem ¢érinti a visszavonas elott a hozzdjarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét;

d) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol:

e) arrol, hogy a személyes adat szolgdltatasa jogszabalyon wvagy szerzbdéses
kistelezettségen alapul vagy szerzodés kitésének eléfeltétele-e, valamint, hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovibbd hogy milyen lehetséges
kivetkezmeénveikkel jarhat az adatszolgallatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozoan érthetod informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentbséggel, és az érintettre nézve milyen virhato
kivetkezmenyekkel bir.

Ha az adatkezelé a személyes adatokon a gyijtésiikk ceéljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zoen tajekoztatnia kell az érintettet
err6l az eltérd célrol és a 2.2. pontban emlitett minden relevans kiegészité informaciordl.

AX. 2.1-2.3. pont nem alkalmazando, ha €s amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik
az informaciokkal.

Ha az adatkezelés hozzijirulason alapul. az adatkezelonek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezelés¢hez hozzajarult.

Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektol a mas tigyektol egyértelmiien
megkillonboztethetd mddon kell eléadni, érthetd és kbnnyen hozzaférhetd formaban, vildgos
¢€s egyszerl nyelvezettel.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem ¢érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas elotti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzdjarulas megadisa elott az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

Annak megdallapitisa sordn, hogy a hozzdjarulas 6nkéntes-e, a lehet6 legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés teljesitésének - beleértve
a szolgdltatasok nyujtasat is - feltételéil] szabtak-e az olyan személves adatok kezeléséhez
valé hozzajarulast, amelyek nem sziilkségesek a szerzidés teljesitéséhez.

Az adatkezeld elore megfogalmazott hozzajarulasi nyilatkozatrél gondoskodik, amelyet

érthetd és konnyen hozzaférheté formaban bocsdt rendelkezésre, nyelvezetének pedig
vilagosnak ¢s egyszertinek kell lennie, és nem tartalmazhat tisztességtelen feltételeket.
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2.10.

2,11,

2.12.

2.13,

2,14,

A hozzijarulas megadasa nem tekinthet6 dnkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik valos
vagy szabad valasztasi lehetoséggel, és nem 4ll modjdban a hozzijarulds anélkiili
megtagadisa vagy visszavonasa, hogy ez kirara vélna.

A hozzdjarulds nem tekintheto 6nkéntesnek, ha nem tesz lehetdvé kiilén-kiilon hozzajaralast
a kiillénbdzo személyes adatkezelési miiveletekhez, noha az adott esetben megfeleld.

Az c¢rintett kérelmére indult eljardsban a szilkséges adatainak kezeléséhez térténd
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét az eljaras kezdetén fel kell
hivni.

A hozzdjarulast irasban kell rogziteni. Nem kell irdsban rdgziteni a hozzajaruld
nyilatkozatot, ha az érintett mindennapi életben eléforduld helyzetben ad — akar rautald
magatartéssal is — az adatkezelésre vonatkozo félreérthetetlen hozzajarulast.

A 16. életévét be nem toltitt gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszeri, ha a hozzdjarulast a gyermek feletti szillbi feliigyeleti
jogot gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte.

. Rendelkezésre bocsitandd informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettél szerezték

meg

3.1,

3.2.

Ha a személyes adatokal nem az érintettél szerezték meg, az adatkezel6 az érintett

rendelkezésére bocsatja a kivetkezo informaciokat:

a) az adatkezelonek kiléte és elérhetbségei;

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

¢) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja:

d) az érintett személyes adatok kategoriai;

€) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilven;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 valamely harmadik orszagbeli cimzett
vagy valamely nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat,

A3.1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezel® az érintett rendelkezésére bocsatja
az €rintettre nézve tisztességes ¢s atlathato adatkezelés biztositasihoz szitkséges kovetkezd
kiegészitd informaciokat:

a) a szeméelyes adatok tdroldsanak idotartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjai;

b) ha az adatkezelés a III. 1. f) ponton alapul, az adatkezeld6 vagy harmadik fél jogos
érdekeirol;

¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozé személyes
adatokhoz vald hozziférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatosaghoz valé joga;

d) a HII. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésénck a) pontjéan alapuld
adatkezelés esetén a hozzdjarulds barmely idopontban valo visszavondsahoz valo jog,
amely nem érinti a visszavonas elott a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriiségét;

e} a NAIH-hoz cimzett panasz benyijtisanak joga:

f) aszemélyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbdl szdrmaznak-e; és
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3.3.

3.4.

3.5,

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

Az adatkezeld a 3.1. és 3.2. pont szerinti tdjékoztatst az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szdmitott észszerii hataridon, de legkésibb egy honapon beliil;

b) ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintette] valo elsd kapesolatfelvétel alkalmaval; vagy

¢) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok elso
alkalommal valo kozlésekor.

Ha az adatkezeldé a személyes adatokon a megszerzésitk celjatol eltéréd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzoen tajékoztatnia kell az érintettet
err6l az eltérd célrol és a 3.2 pontban emlitett minden relevans kiegészitd informaciordl.

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

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

b) a szoban forgd informdciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erifeszitést igényelne, killondsen a kozérdeki archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol végzett adatkezelés
esetében:

¢) az adat megszerzését vagy kbzlését jogszabaly kifejezetten elbirja; vagy

d) aszemélyes adatoknak valamely unios vagy tagallami jogban eldirt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabdlyon alapulod titoktartasi kotelezettséget is,
bizalmasnak kell maradnia.

XL
Az érintett jogai

1. Hozzaférési jog

Jal:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy

személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,

jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kivetkezd informaciokhoz hozzaférést

kapjon:

a) az adatkezelés céljai:

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategériai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozbdlni fogjak, ideértve kilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket;

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

¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezelotdl a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, tirlését vagy kezelésének korlatozasit, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtisianak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettél gyQjtitték, a forrasukra vonatkozo minden elérhetd
informacio:
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1.2,

1.3.

h) az automatizdlt dintéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalibb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozé érthetd informéciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az érintettre nézve milyen varhato
kivetkezményekkel jar.

Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkizi szervezet részére torténd
tovabbitasara kerill sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovibbitasra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikke szerinti megfeleld garanciakrol.,

Az adatkezeld az adatkezelés tirgydt képezé személyes adatok mdsolatét az érintett
rendelkezésere bocsdtja. Az érintett altal kért tovabbi mésolatoként az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerli mértékd dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus dton nytjtotta be a kérelmet, az informacidékat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri,
A masolat igeénylésére vonatkozd jog nem érintheti hatrdnyosan mdsok jogait és
szabadsagait.

2. Helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan t6rténd - kiegészitését.

3. Atirléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valé jog™)

3.1.

3.2,

33

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil térilje

a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre

vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje, ha az alabbi indokok

valamelyike fennall:

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

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

¢) az érintett a X1. 6.1. pont alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget
¢lvezo jogszeril ok az adatkezelésre;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezeliék;

€) a szemelyes adatokat az adatkezelore alkalmazandoé jogszabilyban eloirt jogi
kiitelezetiseg teljesitéséhez torolni kell;

f) aszemélyes adatok gyijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacios
tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatdsok kinalasaval kapesolatosan kerdilt sor,

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a 3.1. pont értelmében azt
tordlni kiteles, az elérhetd technologia és a megvalositas koltségeinek figvelembevételével
megteszi az észszerlien elvarhato lépéseket - ideértve technikai intézkedéseket - annak
érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezeld adatkezeloket, hogy az érintett kérelmezte
tolik a szoban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személves adatok
masolatanak. illetve masodpéldanyanak torlését.

A3.1. és 3.2. pont nem alkalmazando, amennyiben az adatkezelés sziikséges:
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3.4

a) avélemenynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) aszemélyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelore alkalmazandé jogszabdly dltal elGirt
kotelezettség teljesitése, illetve kizérdekbol vagy az adatkezelOre ruhdzott kizhatalmi
jogositviny gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

¢) a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a Rendelet 9. cikk (3)
bekezdésének megfelelben a népegészségiigy teriiletét érintd kizérdek alapjan;

d) a kozérdeki archivalds céljabdl, tudoméinyos és torténelmi kutatisi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a tiirléshez vald jog valdszinisithetden lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények eldterjesztéschez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A személyes adatok tovabbi megorzése jogszeriinek tekinthetd, ha az a véleménynyilvinitas
és a tajekozodas szabadsagdhoz valo jog gyakorldsa, valamely jogi kitelezettségnek valod
megfelelés, illetoleg kozérdekbol végzett feladat végrehajtasa vagy az adatkezeldre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa miatl, vagy a népegészségiigy teriiletét érintd
kozérdekbil, kizérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és trténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl, vagy jogi igények el6terjesziéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szilkseges.

4. Az adatkezelés korlitozasihoz valo jog

4.1.

4.2.

4.3,

4.4.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a szemelyes adatok pontossagdt, ez esetben a korldtozas arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetove teszi, hogy az adatkezel ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az énntett ellenzi az adatok torlesét, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az adatkezeldnek mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljibdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztésehez, érvényesitéséhez vagy védelmehez:
vagy

d) az érintett a X1. 6.1. pont szerint tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas
arra az idotartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos
indokai elsobbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a 4.1. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolds kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagdllam fontos kzérdekébal
lehet kezelni.

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

Az adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat a X1. 2., a XI. 3.1., illetve a XI. 4. pont
szerinti valamennyi helyesbitésrél, torlésrol vagy adatkezelés-korldtozasrol, akivel, illetve
amellyel a személyes adatot kozoliék, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy

aranytalanul nagy erofeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e
cimzettekrol.
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4.5.

A személyes adatok kezelésének korlatozdsara alkalmazott modszerek kizé tartozhat tébbek
kozott a szoban forgd személyes adatoknak egy masik adatkezelé rendszerbe torténd
ideiglenes athelyezése vagy a felhasznalok szamara valo hozzéférhetdségiik megsziintetése,
vagy egy honlaprél az ott kozzétett adatok ideiglenes eltavolitasa. Az adatkezelés
korlatozasdt az automatizalt nyilvantartasi rendszerekben alapvetéen technikai eszkozokkel
kell biztositani, oly médon, hogy a személyes adatokon tovabbi adatkezelési miiveleteket ne
vegezzenek el ¢s azokat ne lehessen megvaltoztatni. Azt a tényt, hogy a személyes adatok
kezelése korlatozott, egyértelmiien jelezni kell a rendszerben.

5. Az adathordozhatdsighoz valé jog

3.1.

by

5.3.

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkoz6, dltala egy adatkezel6 rendelkezésére boesatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapia,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadilyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocséitotta, ha:

a) az adatkezelés a II1. 1. a) pontja vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontja

szerinti hozzajaruldson, vagy a I11. 1. b) pontja szerinti szerz6désen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az érintett jogosult arra, hogy - ha ez technikailag megvalosithato - kérje a személves adatok
adatkezelok kozotti kézvetlen tovabbitasat.

Ezen jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdeki vagy az
adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsinak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

6. A tiltakozashoz valo jog

6.1.

6.2,

6.3.

7.1

Az énintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapesolatos okokbél barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a I11. 1. €) vagy f) pontjan alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapulé profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezelo a személyes
adatokat nem kezelheti tovibb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljdk, amelyek elsGbbséget élveznek az érintett
erdekeivel, jogaival ¢és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eldterjesztéschez, érvényesitésc¢hez vagy védelméhez kapcsolddnak.

A 6.1. pontban emlitett jogra legkésobb az érintettel vald els6 kapesolatfelvétel sordn
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatist egyértelmiien
¢s minden mas informéciotol elkiilénitve kell megjeleniteni.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
c¢lbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbal
tiltakozhasson a ra vonatkozo személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdeki okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Az érintett jogainak gyakorlasa

Az érintett sziméra tajékoztatds csak és kizarolag abban az esetben nyujthat6, ha
meggybzidiek az érintett személyazonossagéarol az alabbiak szerint:
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7.2

7.3

7.4.

a) az érintett személyazonossagat a személyazonossag igazoldsdara alkalmas okmdany
bemutatasaval igazolja;

b) az érintett az adatkezel6 dltal mar kordbban ismert e-mail cimroél levelezik;

c¢) azérintett az adatkezelo altal biztositott zart, a megfeleld személyazonositas megtiriénte
utan hasznalhato csatorndn kommunikal.

Amennyiben az érintett kéri a szobeli tajékoztatast, ugy a személyazonossaga igazolasat
kiévetden a tajékoztatds szoban is megadhato.

Az adatkezeld nem fogadja el a személyazonosités telefonon térténd egyetlen formajat sem,
igy az érintett telefonon nem kezdeményerzheti az ¢rintettet megilletd jogainak
érvényesitéset, errol az érintettet a telefonhivas sorén tajékoztatni kell.

A biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgaltatas utjan kiilldott kérelmet agy kell tekinteni,
hogy az a jogosulttdl szarmazik.

XIL
Az adatkezelés biztonsaga

Az adatkezeld és az adatfeldolgozé a tudomany és technologia allasa és a megvalositas

koltségei, tovabba az adatkezelés jellege. hatdkire, korlilményei és céljai, valamint a

természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valosziniiségl és silyossagi

kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre

annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot garantalja,

ideértve, tobbek kozitt, adott esetben:

a) aszemélyes adatok dlnevesitését és titkositasat;

b) aszemélyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellendllo képességét;

¢) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valo képességet, hogy a személyes adatokhoz
vald hozzatérést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idében vissza lehet allitani;

d) az adatkezelés biztonsdganak garantildsira hozott technikai és szervezési intézkedések
hatekonysiganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értekelésére szolgalo eljarast.

A biztonsiag megfelel6 szintjének meghatdrozasakor kifejezetten figyelembe kell venni az
adatkezelésbhdl eredt olyan kockéazatokat, amelyek kiiléntsen a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébol, elvesztésébal,
megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvidnossigra hozatalabol vagy az azokhoz wald
jogosulatlan hozzaférésbdl erednek.

Az adatkezelé és az adatfeldolgozéd intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozd irnyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkezd természetes személyek kizarlag az adatkezelé utasitasinak megfelelGen
kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre unios vagy tagillami jog
kitelezi oket.

A biztonsag fenntartasa és a Rendeletet sértd adatkezelés megelozése érdekében az adatkezelo
értékeli az adatkezelés termeszetebol fakado kockazatokat, és az e kockazatok cstkkentését
szolgalo 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,

18 /21



megvaltoztatasa, jogosulatlan kozlése vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés)
merlegelni kell, amelyek fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni kdrokhoz vezethetnek.

. Az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockazat valoszintségét és silyossagat az adatkezelés
Jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak fliggvényében kell meghatarozni. A
megfelelé intézkedéseknek az adatkezelé vagy adatfeldolgozo 4ltali végrehajtasihoz,
valamint a megfelelés dltaluk valé bizonyitasihoz — kiilondsen az adatkezeléssel kapesolatos
kockézatot, a kockazat forrasét, jellegét, valoszinliségét és silyossagit kell felmérni,

. Az adatbiztonsagi szabalyokat kiilon szabalyzatok tartalmazzék, kiilonésen az Informatikai
biztonsigi szabalyzat, és az Iratkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

- A papir alapon kezelt személyes adatok biztonséga érdekében az adatkezelé — sszhangban

az Iratkezelési szabalyzat elbirdsaival — az alabbi intézkedéseket alkalmazza:

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

b) a dokumentumokat jol zirhatd, szdraz, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el;

c) aszemélyes adatokat tartalmazo iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozzd:

d) az adatkezelést végzé foglalkoztatott a nap folyaman csak Ggy hagyhatja el azt a
helyiséget, ahol az adatkezelés zajlik, hogy a ré bizott adathordozokat elzérja, vagy az
irodat bezérja, tovdbbd a munkavégzés befejeztével a papir alapa adathordozot elzirja.

XIIL
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa

. Az adatkezeld az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E nyilvntartas

kiilbndsen a kivetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetbsége, valamint - ha van ilyen - a kézos adatkezelének, és az
adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetbsége;

b) az adatkezelés céljai;

¢) az erintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

¢) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
toriénd tovabbitdsira vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasit, valamint a Rendelet 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelelé garanciak leirdsa;

f) ha lehetséges, a kiilonbizo adatkategoriak torlésére eloiranyzott hataridok:

g) ha lehetséges, a XII. 1. pontban emlitett technikai és szervezési intézkedések altaldnos
leirasa.

. Az adatfeldolgozo nyilvantartast vezet az adatkezeld nevében végzett adatkezelési

tevékenységek minden kategoriajarol. A nyilvantartas a kévetkezo informaciokat tartalmazza:

a) azadatfeldolgozd vagy adatfeldolgozok neve és elérhetdségei. és minden olyan adatkezeld
neve és elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozé eljar, tovabba -
ha van ilyen - az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd képviseléjének, valamint az
adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdségei;

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategériai:

¢) adott esetben a személyes adatok harmadik orszigba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovibbitdsa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkiizi szervezel
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azonositasat, valamint a Rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdése szerinti
tovéabbitas esetében a megfeleld garancidk leirdsa;

d) ha lehetséges, a XII. 1. pontban emlitett technikai és szervezési intézkedesek altaldnos
leirasa.

. AXIIL 1. és 2. pontban emlitett nyilvéantartdst elektronikusan kell vezetni.

. Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd megkeresés alapjan a NAIH részére rendelkezésére
bocsdtja a nyilvantartast.

XIV.
Adattovabbitasi nyilvantartas

. Ha az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta, az adatok tovabbitasat bizonyos koriilmények
esetén lehetévé kell tenni, ha az adattovabbitis alkalomszeril, ¢s valamely szerzodessel vagy
jogi igénnyel kapcsolatban valik sziikségessé, fiiggetleniil attl, hogy a szerzodés teljesitésere
vagy a jogi igény érvényesitésére birosagi eljaras, illetve kozigazgatisi vagy egyéb nem
birdsdgi Uitra tartozo eljaras keretében keriil-e sor.

. A tovabbitds nem vonatkozhat a nyilvantartasban szereplo személyes adatok vagy
adatkategoridk Osszességére, és ha a nyilvantartds célja a jogos érdekkel rendelkezd
személyek dltali betekintés biztositdsa, a nekik vald tovabbitasra kizirdlag e személyek
kérelmére keriilhet sor, vagy akkor, ha 6k a cimzettek, teljes mértékben figyelembe véve az
érintettek érdekeit és alapvetd jogait.

. A személyes adatok tovabbitasa jogszerinek tekintendd, ha olyan érdek védelmchez
sziikséges, amely az érintett vagy valamely mas személy létfontossagh érdekeinek - koztiik
testi épségének vagy életének - védelme szempontjabol bir alapvetd fontossaggal, és az
érintettnek nem all modjaban hozzajarulasat megadni.

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

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat;

¢) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat.

. Az adattovabbitisrdl adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni. A nyilvintartas vezetése az
érintett adatkezelési felelds feladata. A torvényi eldirason alapuld, rendszeres
adattovabbitasokat elegendé a nyilvantartasban egyszer, a jogszabilyi hely megjeldlésével, az
adattovabbitasi idépontok/id6szakok megjeldlésével, valamint az érintett adatkor és személyi
kdr megjeldlésével feltiintetni, azonban a jogszabalyvaltozas miatt bekovetkezett valtozasokat
ebben az esetben is dokumentalni kell.

. Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza

a) az érintett nevét,

b) az adattovabbitas idGpontjat,

¢) az adattovabbitds céljat és jogalapjat,

d) az adatigényld nevét vagy megnevezéseét,

¢) atovabbitott adatok fajtajat (maguk a szolgaltatott adatok nem képezik az adattovabbitasi
nyilvantartds részét).
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XV.
Adatvédelmi Incidenskezelési eljarasrend

. Az adatvédelmi incidens fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni kirokat okozhat a természetes

személyeknek (pl.: a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik
korlatozdsat, a hatrdnyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopist vagy a
személyazonossaggal vald visszaélést, az dlnevesités engedély nélkiili felolddsat, a jo himév
serelmeét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas
jellegének sériilését.)

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

XVL
Jogorvoslat

. A panasztételhez valo jog

Az egyeb kozigazgatisi vagy birosagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett jogosult
arra, hogy panaszt tegyen a NAIH-ndl, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozd
személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valé jog

A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok - koztiik a
NAIH-nal torténd panasztételhez valo jog - sérelme nélkiil, minden érintett birésigi
jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak nem megfeleld kezelése

kivetkeztében megsértették a Rendelet szerinti jogait.

XVIL
Larod rendelkezések

Jelen szabalyzat a Matyastoldi Fecskefészek Ovoda Szervezeti és Miikiidési Szabalyzatanak
kitelezO mellcklete, mely azzal egy idében lép hatilyba.
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ZARO RENDELKEZESEK

A nemzeti kbznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda (OM azonosito: 034622 Székhely: 1165 Budapest, Baross
Gabor u. 32-36.) Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a fenntartd Budapest Fovéaros XV
keriileti Onkorményzat jovahagyéasat kivetéen Iép hatdlyba,

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat kozzétételérol a Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
igazgatdja gondoskodik.

Budapest, 2024.
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A Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének Kéznevelési,
Kulturdlis, Sport, Ifjusag- és Gvermekvédelmi Bizottsaga dltal jovahagyva a 73/2024. (11. 26.)
KKSIGYB hatarozattal,

Budapest, 2024.
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Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat



. BUDAPEST FOVAROS XVI. KERULETI ONKORMANYZAT
KOZNEVELESI, KULTURALIS, SPORT, IFJUSAG- ES GYERMEKVEDELMI
BIZOTTSAGA

Kivonat

a Koznevelési, Kulturilis, Sport, Ifjisig- és Gyermekvédelmi Bizottsdg
2024. februdr 26-i iilésén késziilt jegyzokonyvébél:

Napirend

1. Javaslat az Onkorményzat iltal fenntartott Ovodik Szervezeti és Miikidési Szabalyzatinak
jovahagyasara

HATAROZAT

73/2024. (I1. 26.) KKSIGYB

Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Koznevelési, Kulturdlis, Sport,
Ifjisag- és Gyermekvédelmi Bizotisaga a Matvasfoldi Fecskefészek Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatit jelen eloterjesziés 5. szami melléklete szerint jévahagyia.

Felkéri a bizottsag az elnikét, hogy a hatdrozatrol értesitse az intézmény igazgatojat.

Hatarido: 2024, marcius 4.
Felelos: Antaloezy Csaba a Bizottsdg elnéke
Szavazds: 6 igen, 0 nem, () tartdzkodas

Antaloczy Csaba s.k. Horvith Addm s.k.
Bizottsag elndke jegyzokdnyv-hitelesité

A kivonat hiteléiil:

. I
Majorné Szabé Etelka Krisztina
Humin Iroda vezetéje . .1 -
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