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I. BEVEZETO

A 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti koznevelésrél (Nkz,) 25. §. (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a
Kaposviri Bajesy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda
7400 Kaposvir, Bajesy.Zsilinszky u. 20. sz.
alatti koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (fovdbbiakban: SZMSZ) hatirozza

meg. (Nkt.) 25. §. (1)

Az 6vodai intézmény alapitasdnak leglényegesebb folyamata az Alapité Okirat kiadasa, és
ennek alapjén az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartisba vétellel vélik a kozoktatasi intézmény 6ndllé jogi személlyé, amely ettol
kezd6déen sajat nevében eljérhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szablyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatirél 4. § -a hatarozza meg az Intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabilyzatinak kotelezé tartalmi elemeit, elfogaddsanak és hatdlyba
Iéptetésének rendjét.

® Jelen SZMSZ meghatérozza a Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda, mint
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a
bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

® Az intézmény jogszeri miikkddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényestilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat
erositése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.

Az SZMSZ tartalméban és elveiben nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, illetve més jogi kotderejii szabalyozé (kozigazgatosagi hatésagi
déntés, Operativ Térzs hatérozata, EMMI protokoll) 4ltal biztositott jogot, nem sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogi szabalyozé eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. A SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT HATALYA:

Személyi hatalya kiterjed:
® Az intézménnyel jogviszonyban 4116 teljes alkalmazotti krre.
® Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkét
veégzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
°® A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Ezen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, valamint hasznéljak helyiségeit,
létesitményeit.

Teriileti hatalya kiterjed:
® Az integralt 6vodai szervezet teljes teriiletére
® Az integralt 6vodai szervezethez tartozé székhely és tagintézmények éltal szervezett — a
pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodé — 6vodan kiviili programokra.

Idébeli hatdlya
Az SzMSz a jogszabalyban eldirt legitimélast kévetden 2020, szeptember 01-én Iép hatalyba,
€s hatérozatlan id6re szél.

Az SZMSZ szabélyait a hazirend és az adott nevelési év részét képezdé intézményi
jarvanyiigyi intézkedési tervvel osszhangban kell alkalmazni.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma ,,Intézkedési terve 2020/2021. tanévben a koznevelési
intézményekben a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendr6l” ¢. dokumentum
¢s annak alapjan kidolgozott INTEZMENYI JARVANYUGYI INTEZKEDESI TERV az
SZMSZ fuggelékét képezi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot:
e aneveldtestiilet fogadja el
® az intézményi sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol
® az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe Iépéséhez, amelyekbdl a fenntart6ra
tobbletkodtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatdlybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti az dvoda kordbbi Szervezeti és Miikddési
Szabélyzata.

A médositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvinossdga:

® az 6voda honlapjan: www.bajcsyovoda.hu

e a szeékhely intézmény és tagvodak vezet6i irodajaban nyomtatott forméaban.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat feliilvizsgdlatinak moédja:
e ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik
e ha a jogszabaly eléirja




BRI e

3.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA

e 2012. évi L. térvény a munkatdrvénykonyvérsl
e A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2013. évi CXXIX. Torvény az oktatis szabalyozaséra vonatkozé egyes torvények
modositasarol

326/2013. (VIIL30.) Kormany rendelete a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXIIL Torvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarsl

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasardl (Vhr.)

32/2012 (X.8.)EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve

® 2011.¢évi CLXXIX térvény a nemzetiségek jogairdl
® A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a  kozneveldsi intézmények

névhasznalatarol sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMIr.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 15/2013 (11.26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalatok miikodésérél
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrél és az

informaciészabadsagrol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

22/2015(41V.21) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai ellendrzésrél

363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos Alapprogramjérol

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol sz616 2003. évi CXXV.
torvény

1991. évi LXIV Térvény a gyermekek jogairol

A gyermekek védelmérdl a gyamiigyi igazgatasrol szélo 1997, évi XXXL. Torvény

A 24/1998.04.29. LK.LM.N.M. rendelet a gyermekjatékszerek mindségérol

A 2009. jalius 31-t61 hatalyos, médositott pedagogus-tovabbképzésekrol szo6ld
277/1997. (X1I. 22.) Kormanyrendelet

1993.évi XCIII térvény a munkavédelemrol

® 335/2005 (XI1.29) Korm. rend. a Kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének 4ltalinos

kovetelményeirdl
62/2011 (XI1.29) BM rendelet a Katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
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II. AZ INTEZMENY ALAPADATALI

Az intézmény neve: Kaposvari Bajcsy- Zsilinszky Utcai Ko6zponti Ovoda
székhelye: 7400 Kaposvar, Bajcsy- Zs. u. 20.

Alapitds idépontja: 2002. 03. 01.

OM azonosité szdma: 033742

Térzsszima: 656223

KSH statisztikai szdmjel: 16807655-8510-322-14

Az intézmény feladatelldtasi helyei

sorsz. | feladatellatasi hely megnevezése cime

003 Béke Utcai Tagévoda 7400 Kaposvar, Béke u. 51.
004 Jutai Uti Tagévoda 7400 Kaposvar, Jutai 1t. 24.
005 Arany Janos Tagdvoda 7400 Kaposvar, Arany J. u. 2/a

Alapité okirat kelte, azonositéja: 2019.07.19. 1/2019A0

Tipus szerinti besorolisa: Ovoda
Tevékenység jellege: Kozszolgaltaté koltségvetési szerv

Kiozszolgaltaté szerv fajtdja: kozoktatasi kozintézmény

A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete:

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
megnevezese: Kaposvar Megyei Jogu Véros Kozgytilése
székhelye:7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
megnevezése: Kaposvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata
székhelye:7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

Vezetéiének kinevezési, megbizdsi, vilasztdsi rendje

Az intézmény vezet6jét a Megyei Jogi Véros Kozgyilése nyilvédnos palydzat utjan a
kézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL térvény (Kjt.) valamint a kézoktatasrol
sz6l6 1993. évi LXXIX. torvényben megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleléen
nevezi ki.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony megjeldlése

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozési jogviszonya a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) valamint a Munka Torvénykonyveérdl szolé 1992, évi
XXII. Torvény (Mt.) alapjan 4ll fenn.

Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak kinevezése a Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky
Kozponti Ovoda, 7400 Kaposvar, Bajcsy-Zy. u. 20. és tagintézményei, Béke Utcai Tagévoda,
7400 Kaposvar, Béke u. 51. Jutai Uti Tago6voda, 7400 Kaposvar, Jutai ut 24.

Arany Janos Tagévoda, 7400 Kaposvir, Arany J. u. 2. telephelyen viltozé munkahelyre.
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Feladatellatashoz kapesolodé funkeidja:
e Onalléan mitk6dé, részjogkort koltségvetési szerv.
e Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata az intézmény gazdasagi és pénziigyi
feladatainak ellatdsara Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksagot jeldli ki.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

Alaptevékenysége:

Az 6voda a 3 éves, illetve a felvételtd] szamitott fél éven beliil a 3. életévet betdltd (2,5 éves)
gyermekek 6vodai nevelése az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb a
gyermek 8 éves koraig.

Kiilénleges bandsmddot igényl6 gyermekek ellatisa:

Az illetékes szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
integraltan nevelheté-oktathato testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tébb
fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismeré funkcidk
vagy viselkedés fejlddésének tartés és sulyos rendellenességével kiizdd sajatos nevelési
igényli gyermek ell4tdsa. Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
ellatasa.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozédsok keretében folyik.

Az 6vodai alaptevékenység(ek) korményzati funkei6 szerinti besorolisa:
091110 Ovodai nevelés, ell4tas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatds

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatés

041233 Hosszabb idétartamti kézfoglalkoztatas

Felveheté maximalis gyermeklétszdm: 350 f6

Kaposvari Bajcsy- Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda: 100 5
Arany Janos Tagovoda: 125 6

Béke Utcai Tagovoda: 75 6

Jutai Uti Tagévoda: 50 5

e o o ©
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III. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE:

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasidgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndll6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabély nem utal més hatdskdrbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagbgusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabdlyi el6irasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

A kozponti 6vodavezetd mellett, az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felel6s
beosztasu vezetok allnak:
e Ovodavezetd helyettesek (2 16)
e Tagovoda-vezetdk (3 f6)
e Szakmai Munkak6zosség-vezetd (-k) — 1étszamuk, a mindenkori éves
munkatervben pontos meghatarozasra keriil.

KAPCSOLATI ABRANK

Kd&zalkalmazotti Tanacs Ovodavezet Sziildi Szervezet

|

Altalanos vezet§ helyettesek

|

Tagovoda vezetdk

Pedagogusok /Szakmai munkak6z3sség Ovodatitkar

\ vezetdk
v

Pedagdgiai munkat Technikai dolgozdk Munkako6z6sség tagok

segitok 9




Az intézmény vezetdjének munkajat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel segftik:

e Altaldnos vezet helyettesek

e Tagovoda vezetdk

e Szakmai munkak$zosség vezetdk

o Onértékelést timogatd csoport vezetdje

o Kd&zalkalmazotti vezetd

e Sziiléi szervezet

2. AZ OVODAVEZETO ES FELADATKORE

Az 6voda vezetéjének jogillasa: magasabb vezetdi megbizasi kézalkalmazott

Az intézmény é€lén az Ovodavezetd 4all, akit az NKt. 1.sz. mell.-ben meghatarozott 1étszamu
vezetd helyettes(-ek) segit(-ik) az dvoda vezetésével 6sszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatia — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az évodavezetének az intézmény vezetésében fenndlld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési toérvény hatarozza meg.

Az 6vodavezetd — a kiznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felel6s:

e az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért

e az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elGirdsoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért

e apedagdgiai munkéért, a nevelGtestiilet vezetéséért

e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartataséért

e anemzeti linnepek meltd megszervezéséért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megel6zéséért

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

e a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

e a pedagogusi kozéptdva tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

e apedagdgusok tovabbképzeésének megszervezéséért

e a szabdlyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakéri leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan
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A Kkoltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabélyban, alapitdé okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak, az

iranyit6 szerv altal meghatarozott kbvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdadlkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

® ahasznalatdba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

¢ a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mitkGdtetéséért, fejlesztéséért

® a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

® az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezeté feladata:

e anevelbtestiileti értekezletek elokészitése

® adontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése

e anevelémunka irdnyitasa és ellendrzése

o arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

e a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel vald egytittmikodés

e a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

e az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatasksrébe

e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikddtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany,
természeti csapds, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmeény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

e ajogszabalyok 4ltal a vezetd hataskérébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatisa

e a gazdalkodasi feladatokban kézremiikodé dvodatitkar munkéjanak kozvetlen irdnyitasa

e az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

Az o6vodavezeté kizdrdlagos hataskére a munkaltatéi, kotelezettségvallalisi és
utalvinyozasi jogkor.

3.A VEZETO HELYETTESITESENEK RENDJE
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetSk intézményben vald tartozkodasanak rendjét tigy kell kialakitani,

hogy a székhely intézmény nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen a vezet6é
beosztast dolgozo jelenléte az 6vodaban.
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A tagovodékban is biztositani kell a folyamatos vezetoi feladatok ellatasat.

Amennyiben az intézmény vezetésében olyan helyzet adodik, hogy atmenetileg nincs
kinevezett vezetd, abban az esetben az atmeneti id6szakban a fenntartd irdsbeli megbizasa
alapjan hatdrozott ideig a vezet6 helyettes latja el a vezet6i feladatokat.

A vezetok munkaidejének konkrét beosztasat a havi munkarend tartalmazza.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a vezetd helyettes(-ek)
latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Amennyiben a vezetté helyettes(-ek) nem tudja helyettesiteni az intézmény vezetdjét, ugy az
dvoda vezetje altal kijelolt tagévoda vezetSk egyike latja el a vezetdi feladatokat.

Az 6vodavezetd-helyettes és a tagévoda vezetd tavolléte esetén az dvodavezetd-helyettesi, a
tagovoda vezetdi feladatokat a mindenkori éves munkatervben meghatdrozott
6vodapedagogusok latjak el. Intézkedési jogkoriik a gyermekek biztonsagos megdvasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds tavollétnek az
egy honapndl hosszabb idotartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd dltal t6rténik, melyet a dolgozok tudomasédra kell hozmi (értesités,
kifliggesztés),

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetét az Arany Janos, Béke Utcai és Jutai
Uti TagévodavezetSk ebben a sorrendben helyettesithetik.

Az o6vodavezetd-helyettes(-ek) tartds tavolléte esetén a feladatkdrébe tartozd teenddket az
ovodavezetd irdsbeli megbizasa alapjan a megbizott tagovoda vezetd végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes(-ek) helyettesitésére vonatkozé tovébbi eldirasok:

e a helyettes(-ek) csak a napi, a zdkkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

e a helyettes(-ek) csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdara a munkakdri
leiraséban, illetve irasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Reggel az dvoda nyitasatol 7.30 oraig terjedd idOben a vezetd helyettesitésének ellatdsaban

koézremiikbdnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé Ovodapedagégusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagégus jogosult. Intézkedési

jogkoére az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefliggd

azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.
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4. AZ OVODAVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAI
Az dvodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el.

Kézvetlen munkatarsai:
» Vezet6 helyettes (-ek)
» Tagbvoda vezetok

» Szakmai munkakozosség vezetd (-k)
» Onértékelést timogaté csoport vezetdije
A kozvetlen munkatarsak neve a mindenkori éves munkatervben taldlhaté meg.

2.1. ALTALANOS VEZETO HELYETTES(-EK) ES A TAGOVODA VEZETOK

Megbizasukat az 6vodai neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az dvoda

vezetdje adja, a megbizatas hatarozott idore szol.

A megbizas rendjét a mindenkor hatélyos jogszabalyok megtartasaval kell lebonyolitani.
A vezetd helyettes(-ek) megbizasa magasabb vezeté megbizasnak mindsil.

A tagévoda vezetd(-k) megbizdsa magasabb vezetd megbizasnak mindstil.

A tagévoda vezetOk a vezetd kézvetlen munkatarsai.

Vezetdi megbizatast az dvodaban hatarozatlan iddre kinevezett 6vodapedagdgus kaphat.
A vezetd beosztast dolgozo vezetdi megbizatdsarol irasban lemondhat.

4.1. A VEZETO BEOSZTASU DOLGOZOK FELADAT ES HATASKORE

MUNKALTATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

OVODAVEZETO
FELADATAI

OVODAVEZETO-HELYETTESEK
TAGOVODA VEZETOK FELADATAI

Munkajogi véltozéasokat figyelemmel kiséri,
sziikség szerint intézkedik

Helyi feladatok megbeszélése, sziikség szerint
egyeztetése

Az 1j dolgoz6t alkalmazza

Javaslatot tesz az 0j dolgozoé felvételére,
személyére

Gondoskodik a dolgozok személyligyi
anyagénak naprakész édllapotarol

Ellenérzi a jelenléti iv vezetését

Tajékoztat, egyeztet a tagovoda vezetdvel
munka-erdgazdalkodassal kapcesolatosan

Ellendrzi a munkafegyelem betartasat, kialakitja
a munkarendet és ellenorzi a betartasat
Dolgozok munka alkalmasséagi szlirévizsgalatat
megszervezi

A vezetdk €s a dolgozdk szabadsagolasi tervét
ellen6rzi, engedélyezi

A dolgozok szabadsagolasi tervét elkésziti,
nyilvantartja,

Erdekvédelmi szervekkel egyiittmiikodik

Erdekvédelmi szervekkel egyiittmiikédik

Védelmi feladatok ellatasét ellendrzi
ovodaszinten

A biztonsagos ovodai élet megteremtéséhez
sziikséges intézkedéseket koordinélja

Helyettesitéseket ellendrzi

Helyettesitéseket megszervezi, elrendeli
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TANUGYIGAZGATASI FELADATOK

Figyelemmel kiséri az 6voda taniigy-igazgatasi
feladatainak szabalyszerliségét az 6vodai
torzskonyveket vezeti

Tantigyi dokumentumokat vezeti, tantigy-
igazgatasi, ligyviteli feladatok ellatdsat ellendrzi

Tantigyi dokumentumokat vezeti, tantigy-
igazgatasi, ligyviteli feladatokat ellatja

Az ovoda statisztikdjanak elkészitését ellenorzi

A tagdvoda statisztikdjat elkésziti

A gyermekfelvételt szervezi, lebonyolitja,
Osszesiti az adatokat, jelentést a készit a
fenntarténak

A gyermekfelvételt megszervezi, lebonyolitja,
az ezzel kapcsolatos adatokat az
ovodavezetdvel egyezteti

Gyermekek, 6vonok, dajkék csoportba vald
beosztasat ellenorzi

Gyermekek, 6vonok, dajkak csoportba vald
beosztasit elkésziti (sziilok, nevelotestiilet
véleményének kikérésével) az 6vodavezetdvel

egyltt

Tajékoztatja a tagdvoda vezetdjét, a tagovodat
is érintd tigyiratok érkezésérdl, véleményének
kikérését kovetden intézkedik

Ellendrzi a mulasztasi naplok pontos, naprakész
vezetését

Igazolatlan hidnyzas esetén, felszolitast kiild a
sziilének.

Figyelemmel kiséri a rendszeres 6vodaba jarast,
igazolatlan hidnyzas esetén, értesiti az
ovodavezetot

Beiskolazassal kapcsolatosan dsszesitett
jelentést kiild a fenntarténak.

Visszajelzést kér az dvodapedagogusoktol a
tankoteles koru gyermekek beiskoldzési tervérdl

Gyermekbalesetek megeldzésére intézkedik és
kivizsgéltatja a megtortént eseteket

Sziinetekkel, nevelés nélkiili munkanapokkal,
nyitva tartassal kapcsolatosan egyeztet,
engedélyt kér a fenntart6tol

Koordinalja az iskolai- dvodai sziinetek idején a
gyermeklétszam lejelentését, munkarendet

PEDAGOGIAI FELADATOK

A tagévodak munkatervének
figyelembevételével és a szakmai vezetd
javaslatai alapjan elkésziti a k6zds munkatervet.

Osszedllitja a tagdvoda éves ellenérzési tervét

Megszervezi, figyelemmel kiséri, ellenérzi,
értékeli a nevelémunkit és a dokumentaciok
vezetését

Részt vesz a nevel6 munka, és a dokumentécio
vezetésének ellendrzésében

Nevelotestiileti, munkatarsi értekezleteket
megszervezi, Osszehangolja, a tapasztalatcserét
megszervezi

Elékésziti, koordindlja a munkaértekezleteket

Elkésziti a Tovabbképzési programot és a
Beiskolazasi tervet.

Javaslatot tesz tovabbképzésre, mikddteti a
tovabbképzési programot

A tagdvodak sziil6i szervezetének elndkeivel
kapcsolatot tart.

Iranyitja a sziil6i szervezetet

Kapcsolatot kezdeményez az iskolakkal

Megszervezi és megtartja az Uj gyermekek
sziilel részére a sziiloi értekezletet
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Palyazatokon valé részvételre 6sztonoz,
koordinalja, ellenérzi

Ellenérzi az SNI-s gyermekek fejlesztését

Az dvoda informacids rendszerét kialakitja és
miukddteti

Az informdacios rendszerben aktivan részt vesz

Osszesitett beszamolot készit a fenntartod
szamara

Beszamoldt készit a tagdvoda éves munkajarol

GAZDALKODASI FELADATOK

Eves koltségvetést elkésziti, keretdsszegét
egyezteti a tagdvoda vezetokkel

Javaslatot tesz a koltségvetést megtervezéséhez

A felujitasi, karbantartasi munkakat szamba
veszi, egyeztet a tagévoda vezetdvel

Felujitasi, karbantartasi munkék megrendelésére
javaslatot tesz

Ovodéanként nyomon koveti a keretdsszeg
felhasznalasat

Gondoskodik a felhasznalas hatéridejének
betartasérdl

Selejtezés elrendeli, leltarozast lebonyolitja

Selejtezési, leltarozasi feladatokban aktivan
részt vesz

Targyi eszk6zok, az 6voda vagyonanak
rendeltetés szerinti hasznalatat ellendrzi.

Ingo és ingatlan vagyon védelmét megszervezi,
ellenérzi.

Ellenérzi a targyi eszkdzok €s a tagovoda
vagyonanak rendeltetés szerinti hasznélatat

Az étel mindségét mennyiségét kiosztasat
alkalmanként ellenorzi

Az étel mindségét, mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellendrzi, beszamol az
6vodavezetbjének

Helyettesités, tulmunka elrendelését ellendrzi

Adatot szolgaltat a hidnyzas és a tilmunka
elszamolasahoz az 6vodatitkar részére

Palyazatokon valo részvétel, elnyert tAmogatas
rendeltetésszerti felhasznalasanak,
nyilvantartasdnak vezetését, ellenorzi

Palyazatokon valé részvétel, elnyert tdimogatas
rendeltetésszer(i felhasznaldsanak

nyilvantartasat vezeti

5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az 6vodai intézmény pedagbégusai — legaldbb 6t pedagdgus részvételével - szakmai
munkakozosségeket hozhatnak létre. ( Nkt. 71. §. (1 — 5) bekezdései alapjan.)
Az EMMI r. 118. §. szabalyozza a szakmai munkakézosségek miikodését.

A szakmai munkakézosség dont:
e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarél

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

e a pedagogiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
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A munkakzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagdgusok mindsitd eljardsanak lebonyolitdsdhoz

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtdsdhoz

e a sajatos nevelési igény(i és a halmozottan héatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

e a pedagégusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkdjanak segitésében:

e a munkak&zdsség profiljaban tervezd, elemzd, értékel tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak tAmogatasa

e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkak&zosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban élljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakézosség vezetdje
Tevékenységét — a munkakdzisség véleményének kikérésével — az dvodavezeto irdsos
megbizdsa alapjan végzi.
A szakmai munkakozosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban

e legaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

e anevelbtestiilet 4ltal elismert tekintély

e tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

e jO szervez0, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen

e az Ovodavezetd szakmai, modszertani segitoje legyen.
A tagok javaslata alapjan a munkakdzosség vezetdit az intézmény vezetdje bizza meg. A
megbizas nevelési évenként is meghosszabbithato.
A szakmai munkakozdsség 6nallé munkatervvel rendelkezik, mikddési rendjérdl sajat maga
dont.

A szakmai munkak$zdsség vezet6jét potlék illeti meg a mindenkori jogszabélyok alapjan.

Felelés:

a szakmai munkakdzosség onallo, felelds vezetéséért

a munkakzdsség mikodési tervének elkészitéséért

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az 1j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért
a pedagogiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért

a munkako6zosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

Wk W e
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Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szbbeli tdjékoztatasa meghatarozott idokdzonként a munkakozosség
tevékenységérol

e [rasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

6. ONERTEKELEST TAMOGATO CSOPORT

Feladata: A pedagdgus életpalya modellel kapcsolatos énértékelési, tanfeliigyeleti
ellendrzéshez sziikséges program hatékony €s eredményes miikodtetése
Tagjai:  Onértékelést timogat6 csoport vezetdje

Onértékelést tamogaté csoport tagjai.
A Tamogatd csoport tagjai az intézményvezetd megbizasa alapjan latjak el feladatukat.
A megbizast a megbizott pedagdgusok személyi anyagaban kell tarolni.

7. GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATAI

Az ¢6voda a fenntarté rendelkezései szerint, eldirdnyzatai felett részjogkorrel rendelkezd,
6nall6 gazdalkodo koltségvetési szerv.

A gazdalkodas feladatait a Kaposvari Humadnszolgiltatdsi Gondnoksag latja el a felek
megéallapoddsa alapjan, mely szervezet az &ltalanos forgalmi ado hatdlya ala tartozo
intézmény.

Cime: 7400 Kaposvar, 48-as Ifjisagi u. 62-68.

Az Onéllban miikodé kozponti 6voda munkamegosztasi, feleldsségvallalasi rendjét
részletesen, a  Kaposvdri Humadnszolgiltatisi Gondnoksdg  egyiittmiikodési
megallapodasban szabalyozza.

Az egyiittmi{ikodés nem csorbithatja az 6voda jogkorében marad6 eldiranyzatok feletti
szakmai dontési rendszerét, 6nallé jogi személyiségét és felelosségét. Az intézmények
jogkorében marado eldiranyzatokat a fenntarto éves koltségvetési rendelete hatdrozza meg. A
koltségvetés végrehajtasat a fenntartd altal elfogadott koltségvetési rendelet gazdalkodési
rendje, az intézmények gazdalkodasdra vonatkozd részletes szabalyok és a Kaposviri
Humanszolgéltatasi Gondnoksag /tovabbiakban: Gondnoksdg/, mint onalléoan gazdalkodd
szervezet, belso szabalyzatai hatarozzdk meg.

Az éves koltségvetés tervezése és végrehajtasa

A koltségvetési rendelet elkészitéséhez az intézmény adatokat szolgéltat, amit tartalmilag és
szamszakilag a Gondnoksag ellenériz, ¢és hataridére tovabbit a fenntartohoz.

A fenntartd altal megadott részletes szempontok, és keretszamok figyelembevételével az
ovoda elkésziti az elemi koltségvetését, részletes széveges indoklassal.

A Gondnoksag elkésziti az dsszesitett elemi koltségvetést, annak dokumentaciojat.
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A jovahagyott koltségvetést a fenntart6 eljuttatja az intézményhez.

Az 6voda sajat hatdskorébe tartozd eldirdnyzat-modositdsok esetén kérelemmel fordul a
Gondnokséaghoz, aki egyeztetést kovetden a fenntartonal irasban kezdeményezi a modositast.
A bevételi és kiadasi elbiranyzatok cstkkentését a Gondnoksag egyezteti az dvodavezetovel,
¢és annak végrehajtasat kezdeményezi a fenntartonal.

A Gondnoksag vezetdjének kizar6lagos joga az intézményi kotelezettségvallalas ellenjegyzése
a személyi juttatasok kivételével.

A készpénzes ellatmany teljes sszege ellenjegyzett utalvanyozasnak mindsiil.

A bevételek kezelését a Pénzkezelési szabélyzat tartalmazza.

Szakmai anyag, illetve eszk6zbeszerzés, a kotott normativak és egyéb tamogatasok
felhasznaldsa, valamennyi személyi kiadas az 6vodavezet6 elézetes jovahagyasaval torténhet.
Pénziigyi, adminisztracios feladatokat ellaté dolgozéok feladatkore munkakore

Az ovodatitkar, gazdasagi ligyintézo, egyéb iligyintézo feladata:

e A koltségvetés, a dologi és felhalmozasi kiadasok felhasznéldsénak, illetve a mitkédési
bevételek, atvett pénzeszk6zok beérkezésének tagévodankénti nyomon kovetése, a ki-
és befizetéshez kapcsolodd adminisztracié elvégzése, a konyveléshez sziikséges
nyomtatvanyok elkészitése, a koltségvetés tervezéséhez és modositdsdhoz informaciok
szolgaltatasa. Kotelezettségvallaléds vezetése.

e A statisztika elkészitésében, normativak igénylésében és elszdmolasaban kozremiikodik.

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokat karbantartja.

e Rendszeresen tajékoztatja az dvodavezetét a gazdasagi feladatokrol.

o Etkezési dijak beszedésének koordinaléja, elkésziti az adott tagdvoda Ssszesitojét.

o Elldtja a pénztarosi feladatokat. Feladata, az atutaldsi szamldk adminisztralasa
(utalvanyrendelet kitoltése), étkezési utalvanyok igénylése, kiosztasa, Kozalkalmazotti
és pedagbgus igazolvanyok kiaddsa

o Készletnyilvantartas sszesitdje, szigori szamadast nyomtatvanyok vezetése.

o Osszegylijti az energiafogyasztasokat, havonta dsszesiti és leadja a Gondnoksagnak.

e Nyilvantartja a telefonszamlakat és adatot szolgéltat a munkaligyi ligyintézonek.

e A bérjellegii kifizetések felhasznalasanak dokumentaldsa, intézményi hataskord
kifizetések szamfejtése analitikak elkészitése, egyeztetése a konyveléssel.

o Az dvodavezetd altal jovahagyott terv alapjan ellatja a kozalkalmazotti nyilvantartassal
és a juttatisokkal, munkaerd gazdalkodéassal, nyugdijazassal Osszefliggo,
jogszabalyban eloirt kotelezettségeit.

e Gondoskodik a dolgozdk személyi anyagénak naprakész allapotarol.

e Titkari teendok (iktatas, levelezés, posta, gépelés, e-mailek stb), a targyi eszkoz
nyilvantartdsanak kezelése, leltdrozashoz, selejtezéshez torténd elokészitése, a
leltarkiértékelés elvégzése, jelenléti ivek felvezetése, Osszesitése vezetésének
ellendrzése, az Gvodavezetd és a tagdvoda-vezetd munkajanak segitése.

e A kedvezményes és Kkiilonleges étkezési ellatdsba részesiild gyermekek
nyilvantartdsanak vezetése, energia fogyasztds jelentése a Gondnoksag gazdasagi
tigyintézd, szabadsagengedély tombok kitsltése, aldiratasa.

e A hozzatartozo 6vodak ellatmany el6legének kezelése, adminisztralasa, elszamolésa.
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e Statisztikdhoz adatszolgéltatés.
Belsé ellendrzés
A koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl €s belséd ellendrzésérél szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet elbirdsait figyelembe véve az intézmény belsé ellendrzését Kaposvar
Megyei Joghi Varos Polgarmesteri Hivataldnak Ellenorzési Irodéja latja el.

Az Ellenérzési Iroda feladatai:
e a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;
a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek osszedllitasa, a
jovahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kdvetése;
a megallapitasokrol ellendrzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési
szerv vezetdje részere;

az éves ellenorzési jelentés Osszeallitasa;

a belso ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

nyomon kovetni a belsé ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv vezetdjének tdjékoztatdsa alapjan.

L ]

8. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az 6voda kiadmanyozasi joga az dvodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az dvodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényl6 iigyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az 6vodavezeto-
helyettes(-ek). Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott
pedagodgus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az dvodavezetdt téjékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzbinek lenyomata a mindenkor hatalyos ,.Intézményi Bélyegz6
nyilvantartdsban talalhat6”.
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IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Az alkalmazotti kdzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve €s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A teljes kozalkalmazotti kdzosséget az dvodavezetd hivja §ssze minden esetben.

Az értekezleteken az Ovodavezetd tdjékoztatja az évoda dolgozdit az 6voda munkajarol és
ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat.

Indokolt esetben, a helyi igényekre épiilve az Ovodavezetd tagbvodanként osszehivhatja
alkalmazotti kézosséget, ahol az adott 6vodan beliili problémakat megbeszélik.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, 4tszervezésével, feladatanak
megviltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
maodositasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja.

Egyetértési jog: a dontési jogkér gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

1. 1. ANEVELOTESTULET

A neveldtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési keérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatérozott kérdésekben déntési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozoé dltalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §- a hatdrozza meg.

20




A nevelbtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore kiterjed:

e A pedagdgiai program elfogadésara,

e az SZMSZ és a héazirend elfogadasara,

e a nevelési év munkatervének elfogadasara,

e Aatfogod értékelések és beszamolok elfogadasara,

e tovabbképzési program elfogadasara,

e a nevelbtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasara,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekre.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

e A pedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsa sorén,

e a vezethelyettes(-ek) megbizésakor, megbizasanak visszavonasakor.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevel6testiilet értekezleteit az o6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az 6voda vezetdje hivja ssze.

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

Az 6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aléirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatisival kapesolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eloterjesztés alapjan targyalja:

e a Pedagogiai Program,

e az SZMSZ,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkédra iranyuld atfogd elemzés, beszamolé elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagét a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb nyole
nappal atadja a nevelotestiilet tagjainak.

A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd-helyettes latja el.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt
szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotdbbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A hatérozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeto és hitelesitd nevét

e a jelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyz6konyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhéz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

1.2 ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsira a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevelotestiilet véleményét kikérve — az
intézményegység-vezeté bizza meg. A munkacsoportok feladatit az éves munkaterv
tartalmazza.

A csoport vezettje, feladata ellatasardl a munkaértekezleteken szamol be a nevel6testiilet eldtt.

1.3. A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

A Nemzeti Kdznevelésrél szolo torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott, a fenntartd altal
jovahagyott munkakorékben foglalkoztatott alkalmazottak kore.

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat

teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozdsséget
alkotnak.

Az 6voda alkalmazottai munkijukat munkakori leirdsaik alapjan végzik
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(ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat melléklete).

1. OVODATITKAR

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kdzalkalmazott,
akinek munkakére elsésorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszer(i mitkodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

3. A SZULOI SZERVEZET
Az 6voda, a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiloi
Szervezetet miikodtet.
Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiillon Sziiléi Szervezet miiksdik, élikkon az elndkkel és az 6t segitd
aktivdkkal. Az &vodapedagogus a korcsoport sziil6i munkakdzossége képviselGjének
negyedévente ad tajékoztatast.
A csoportok sziildi szervezetének (kozosség) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a
csoportban vélasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjchez.
Integralt 6vodai intézményként mindegyik tagovoda sziil6i szervezete valaszt elndkséget.
A Sziiléi Szervezetek meghatérozott munkarend szerint miikddnek, mely munkaterv része az
6voda €ves munkatervének.
Az elnokséggel az dvodavezetd és a tagovodak vezet6i tartjak a kapcsolatot. Az dvodavezetd
akadalyoztatasa esetén az Ovodavezeté helyettes tartja a kapcsolatot. Integralt 6vodai
intézményként az 6vodavezet$ a nevelési év megkezdésekor dsszehivja a Sziiléi Szervezetet,
ahol a nevelési évre sz616 Munkaterv alapjan tdjékoztatast ad az dvoda munkajarol.
Az 6vodai Sziiléi Szervezet vélasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek
t6bb mint 6tven szazaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szo6tGbbséggel hozza.
Az 6vodai Sziil6i Szervezete dontési jogot gyakorol:

e sajat mikodési rendjében,

e munkatervének elfogadasaban,

e tisztségviseldinek elfogadasaban.
A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e a pedagogiai program elfogadasakor
e az SZMSZ elfogadéasakor
e a hazirend elfogadasakor
e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatdrozasaban)
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
e a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
e a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasdban
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitaséban
e a vezetdk és a sziil6i szervezet kozoétti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban
e a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan
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e a sziildket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok Gsszeghataranak megéallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvéltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatosan

Az 6vodai Sziildi Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Nemzeti Kéznevelésrol
sz06l6 torvényben és az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). Bekezdései) megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez:
e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a neveldmunka
eredményességét. Megdllapitasairdl tajékoztatja a nevelétestiiletet és a fenntart6t.
e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet a
nevelési intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor.
e Képviseloként részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
e Nevelotestiileti értekezlet Osszehivéasat kezdeményezheti, képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
A tagévodak Sziil6i Szervezetének vezetdit meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak targyalasdhoz, amely {igyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi ataddsaval torténik.
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V. A KOZPONTI OVODA ES A TAGOVODAK KOZOSSEGEINEK
KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kozOsségeinek tevékenységét a tagovoda vezetdk és a valasztott kozdsségi
képviselok segitségével az vodavezetd fogja Ossze.

Az 6vodavezetd helyettes(-ek) gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket és a pedagégusokat
érintd Ovodavezetdi intézkedések, a tagintézményben kell6 iddben és modon kihirdetésre
keriiljenek.

A kapcsolattartas rendszeres formai

e Intézményvezetdség rendszeres havi megbeszélése

e Rendkiviili intézményvezetéségi megbeszélések

e Folyamatos e-mailes, telefonos kapcsolattartas

e Havi egy alkalommal évodavezet6i fogadonap a tagintézményekben (pontos
idépontjat a nevelési évre sz6l6 munkaterv tartalmazza)

e Jelentések, beszamolok, értékelések (éves munkatervben meghatarozottak szerint)

o Koz6s szakmai rendezvények: tapasztalatcserék, értekezletek, egyéb szakmai, sport
¢s kulturalis programok

e Tagintézmények {innepein, rendezvényein valo részvétel

e Sziil6i szervezetekkel valo kapcsolattartas az éves munkatervnek megfelelve

e Nevel6i szakmai munkakozosségek mikodése

e Team munka az 6voddban: mindségi korok mikodése

e Folyamatos informdcios rendszer miikodtetése

o Eves intézményi, pedagdgusi, egyéb nem pedagdgusi értékelések

A tagévodiak egymas kozotti kapcesolattartasi médja
e koOz0s nevelotestiileti értekezletek,
e integralt szakmai munkacsoportok,
e koz0s szakmai innovaciok,
e hospitalasok,
e koz0s szakmai rendezvények,
e Ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcesoportokkal

A Kkapesolattartas formai folyamatosan boviilnek, a konkrét, adott nevelési évre vonatkozo
egylittmiikddések modjat a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

Az intézményvezetéség rendszeres havi megbeszélése

A tagintézmények vezetOségének részvételével havi egy alkalommal — az éves munkatervben
meghatarozott elsd hét kinevezett napjan — vezetdségi megbeszélést tartunk.

A megbeszélést kovetden — minimum harom napon beliil — a tagévoda vezetdk tdjékoztatjak
tagintézményilk pedagogusait, amennyiben sziikséges egyéb alkalmazottait, az
elhangzottakrol.
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Résztvevok: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes (-ek), tagovodavezetSk, meghivottak
A megbeszélés célja:
e az eltelt idészak feladatainak értékelése: feleldsok beszamoldja
e a kovetkezd id6szak feladatainak megbeszélése az éves munkaterv, a
mindségfejlesztési folyamatnak és az aktualitdsoknak (elére be nem tervezettek)
megfelelden.

Informaciéaramlas az integralt évodai szervezetiinkben:

Informéciéaramlas modjai:
adatszolgaltatds, jelentés, utasitas, tdjékoztatds, értekezlet, beszamoltatds, egyeztetés,
véleménykérés, javaslattétel.

Kiemelt feladat:

A megfelel$ informacidaramlas biztositasa, kétoldali azonnali tajékoztatas.

Az intézményvezeté és a tagintézmény-vezetOk egyiittesen felelnek azért, hogy a
pedagégusokat, gyermekeket, sziildket érint6 informéciok idében eljussanak az
érintettetekhez.

Az informécié utja:
Informacioado
N
informaci6 eljuttatasa az érintettek felé
formai:
- e-mail dtjan, fb. oldalon
- szObeli tajékoztatds, megbeszélés,
- faliujsagon valo irott, képes hirdetés,
- adatszolgaltatas az adatkérdétdl meghatarozott modon,

Felelés: intézményvezetd és az adott tagintézmény vezetdje
N2
Az informacidaramlas eredményességérdl vald visszacsatolds az adott nevelési évben
a dolgozdi elégedettség mérés, dnértékelés alapjan
Felelés: PIEEM csoport
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VI KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilénbdzé partner intézményekkel.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolézas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

1. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az Nkt. 25. §. (5) bekezdésének megfelelve: az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keret€ben az
6vodaba jaré gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és dltalanos
sziirbvizsgalaton vesznek részt.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltatd 4ltal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositta a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl,
vizsgalatokra vald el6készitésérol, a sziilok tajékoztatdsarol.

A kapcsolat tartalma:

az 6vodaorvos felkérésre szakértéként kozremiikddik, a gyermekek egészségligyi ellatasat €s
az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint,
egylttmikodve végzi.

A védéné feladatkorébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre.
Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

2. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kdlesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a logopédus,
gyogytestneveld és 6vondk jelzése alapjan szitkség szerint.
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3. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOK

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoéi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4. CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI KOZPONT, GYAMUGYI HIVATAL

Kapcsolattarté: szocidlis segitd, dvodavezeto, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi

felelosok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenloség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e Mindegyik feladatellatasi helyen jelen van szocidlis segitd, aki tdmogatja a gyermek-€s
ifjusagvédelmi feladatok ellatdsat, az Gvodaba jaré hatranyos helyzetli, halmozottan
hétranyos helyzetli gyermekek csaladjat.

A tdmogatas formai: egyéni segitségadas, tanacsadas a gyermekek sziilei szamara

e esetmegbeszeles, szupervizid, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel,

Feladatunk:

o segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk$zosség védelme miatt
ez indokolt.

e a C(Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az 6voda a beavatkozast
sziikségesnek latja

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a szocialis segité cimének €s telefonszdmanak intézményben
valo kihelyezése) lehetové téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisdg: havi beosztas alapjan, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasit az oOvoda pedagodgiai

programja tartalmazza.

5. ALTALANOS ISKOLAK

Kapcsolattarto: az 6vodavezet$ éltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda-iskola
atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kolcsonds szakmai latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald
részvétel, esetmegbeszélések, egyéb formak.

Gyakorisdg: évente 2-3 alkalommal
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6. BOLCSODEK

Kapcsolattarto: az ovodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma; 2 gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsbde—Ovoda
4tmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas.

Gyakorisdg: 1atogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elott és a beszoktatast
kovetden.

7. FENNTARTO

Kapcsolattarto: 6vodavezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmeény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, Kiallitasok, rendezvények, kozponti
{innepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos
beszamold.

8. GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEK,
SZOLGALTATOK

Kapcsolattartd: az ovodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmﬁsorok, eloadasok szervezese, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézmeényen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: 2 kulturalis intézmények programterveben meghatarozottak szerint, a sziiloi
szervezet véleményének kikérésével.

9. ALAPITVANYI KURATORIUM

Kapcsolattarto: kuratérium elnokség

A kapcsolat tartalma: 2 neveldtestillet €s a o7iiléi szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany
munkaéjarol.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan
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VIL. A MUKODES RENDJE

1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év szeptember 01-t6] - augusztus 31-ig tart, mely iddszak alatt az 6voda
folyamatosan tizemel.

Szorgalmi iddszak: szeptember 01-t6] majus 31-ig

Nyari idészak: junius 01-t61 augusztus 31-ig

Az 6voda 5 napos (hétfétol-péntekig) munkarenddel miikddik
e Napi nyitva tartas: 6.30 6rat6l 17.00 oréig
e Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az dvodavezetd
engedélyezi
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka/takaritd nyitja.
e A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartidsat minden nevelési év elején az elsé
sziiloi értekezleten ismertetjiik a sziilokkel, illetve rogzitjiik a bejarati ajtokon.
e A nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat a sziil6i igények alapjan kezdeményezheti
az intézmeény vezetoje a fenntarto felé.
e A hivatalos ligyek intézése a vezet6i, tagovoda-vezetdi illetve Ovodatitkari
irodakban torténik.
A nyéri idoszakban ¢€s az iskolai tanitasi sziinetek idején az 6vodai csoportok $sszevontan,
szervezett foglalkozasok nélkiil mikédnek
e A nyari 4 hetes zaras alatt — a fenntartd/jegyz6 dltal meghatarozott idépontban —
torténik az dvoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, nagytakaritasa.
e A nyéri zaras id6tartamarol a sziiloket legkésébb minden év 02.15-ig értesitjiik.
o A sziild kérésére a gyermeket az 6voda zarva tartdsa alatt az erre kijeldlt masik
varosi 6vodaban kell elhelyezni.
e A zérva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal tigyeletet kell tartani.
Az tigyelet helyszine: Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda
e A nyari 6vodai élet dokumentalasa tagovodanként torténik

A kozalkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabélyozasra.

A munkaidé beosztas tartalmazza az intézmény Osszes alkalmazottjdanak hetenkénti, illetve
naponkénti munkaidd beosztasat a kdtelezd oraszamok figyelembevételével.

A pedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagévoda-vezetd allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval.

Alapelv: az 6voda zavartalan mtikdése.

A kozalkalmazottak munkaidé nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti

rendszerességgel €s/vagy spontdn moédon, dokumentdltan ellenériznek a tagdvoda-vezetok,
intézményvezeto.
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A Kkiozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak (ezen szabalyzat melléklete!)

Az o6vodapedagégusok munkaidejének foglalkozassal lekotstt része a mindenkori
jogszabélyban meghatrozott kdtelezd draszim, ezen feliil a heti 40 6rds térvényi munkaidé
keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latjdk el az 6vodaban és/vagy az 6vodan kiviil:

e tovabbképzéseken vald részvétel

e hospitalasok

e érdekképviseleti feladatok

e reszort feladatok

e munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

e az Ovoda vezetbjétdl kapott egyéb, az Svodai neveld-fejlesztdé munkéval

Osszefiiggd, irasban kapott megbizasok.

Nevelés nélkiili munkanapok:
Idépontjat és felhasznaldsdt az éves munkaterv tartalmazza, melyrdl minden év
szeptemberében tajékoztatdst adunk a sziiléi kézosségnek.
A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznéldsa soran figyelembe vessziik:
e ajogszabdlyi kotelezettséget,
e az 6vodaba jard sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:
e ateljes sziil6i kért
e fenntartot
A nevelés nélkiili munkanapokon:
e szakmai tovabbképzést
e alkalmazotti értekezletet tartunk
A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy tigyeletes 6vodaban.

2. ANEVELESI EV RENDJE - MUNKATERV

AZ OVODAI NEVELESI EV RENDJET AZ OVODAI MUNKATERV HATAROZZA MEG:

A munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjeldlésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatdsa utdn a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten a
nevelodtestiilet fogad el.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjének kotelezo tartalmi elemei:
e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa
e A sziinetek id6étartama
e Az dvodai élethez kapcesolddé tinnepek megiinneplésének idépontja
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e Az elére tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoordk
idépontja
o Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli nyilt nap tervezett idépontja.

Az éves munkaterv egyéb tartalmi elemei:
e Az aktualis nevelési év helyzetképe
e Az aktudlis nevelési évre kitiizott célok, feladatok, tevékenységek
e Csoportok beosztasanak rendje
e A nevelési év munkarendje tagovodanként:
o 6vodapedagoégusok és nem pedagdgus beosztast dolgozok
e Megbizatasok és reszortok nevelési évre sz6l6 rendje

Mellékletei:

e Szakmai munkakzosségek munkaterve

e Gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje

e Munkacsoportok éves feladatterve

e Egyiittmiikddési Megallapodasok a nevelési évre: Sziiléi Szervezettel, Altalanos
Iskolékkal, Védéndkkel, Csalddsegitd Szolgalattal, egyéb, a Helyi Ovodai Nevelési
Program eredményes és hatékony megvaldsitasat biztosité partnerekkel

e A mindségfejlesztési rendszer miikddtetése soran keletkezett intézkedési tervek

e Az dvoda belso ellendrzési rendje: szakmai és miikodési

A nevelétestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi
Sziil6i Szervezettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.

3. A GYERMEKEK OVODAI FELVETELE

Az 6vodai felvétel eljarasrendjét az adott nevelési évet megelézben, a jogszabaly altal
meghatarozott idépontban a fenntarté dnkorméanyzat szabélyozza. A kiadott szabalyzatnak
megfeleléen, az 6voda vezetdje gondoskodik az eljarasrend szigort betartasaért.
A beiratasi id8szakot kovetéen a felvételt nyert gyermekek fogaddsa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben
folyamatosan torténik.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagogusok
igényének és véleményének figyelembe vételével:

e atagintézményekben a tagévodavezet( €s az intézményvezetd

e aszékhelyen 1év6 intézményben az intézményvezetd dont
A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.
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4. A GYERMEK OVODAI ELHELYEZESNEK MEGSZUNESE
A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
o ajegyzd a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,
e agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,
e az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.
e az Gvoda jogutdd nélkiil megsziinik.
Az 6vodai elhelyezés megsziintetését hatdrozatba kell foglalni, melyet a sziild részére meg
kell kiildeni, és tordlni kell a gyermeket az 6voda nyilvantartasabol.

5. A GYERMEK NAPIRENDJE

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagbgiai Program szabalyozisanak megfelelden, a
gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
els6 — nevelési év nyitd — sziiléi értekezletén ismertetiink a sziilokkel.

A nevelési év soran szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan
valtoznak.

6. A GYERMEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE

Ovodankban gyermek fejlddését folyamatosan nyomon kévetjiik.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié a gyermek fejlédésérél folyamatosan
vezetett, az intézmény nevelGtestiilete altal kifejlesztett dokumentum, melynek tartalmi
rendszere koherens a mindenkori jogszabalyi elvarasokkal.

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentumot az adott gyermek évodapedagogusa:

e nyitja meg a gyermek 6vodaba Iépésekor,

e agyermek dvodai jogviszonyanak idejében folyamatosan vezeti,

e agyermek dvodai jogviszonyanak megsziinésekor lezérja és dtadja az intézményvezeto
szamara, aki az irattdrazds szabalyainak megfelelve gondoskodik annak tovabbi
tarolasarol.

A szabalyzat hatilyba lépésekor a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 93/A. §-anak
megfelelve a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié tartalmazza:

e agyermek anamnézisét,

e a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

e a gyermek fejlédését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredmeényt,

e amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

o a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megéllapitasait,

e a sziil tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.
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7. AZ OVODAT UNNEPELYEK ES RENDEZVENYEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas célja:

Az oOvoda eddigi hagyoményainak &4polésa, fejlesztése, valamint az 6voda jo hirnevének
megorzése az 6vodakdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti tinnepek és megemlékezésekkel célunk a gyermekek identitdstudatanak fejlesztése,
hazaszeretetiik kialakitasa.

A kiilonb6z6 vilagnapokrol valéo megemlékezések az dvodak életét szinesitik.

Az intézmény helyi hagyomanyai a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét
szolgaljak.

A hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a felelésoket az éves helyi
munkaterv hatdrozza meg.

Alapelv: a szinvonalas felkésziilés.

A megfelelé szinvonali felkészités és felkésziilés az dvondk feladata gy, hogy figyelembe

veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az Ovodai Unnepségeken és rendezvényeken az Ovondk és dajkak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Pedagogiai Programban szabalyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizalt (hataridd, felelds)

Felnoéttek kozosségével kapesolatos hagyomanyok:
e szakmai napok
e nevelési értekezletek
e csapatépitd tréning
e h4zi bemutatd
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
e tavozo, nyugdijba mend dolgozoé bucstztatasa.
e az intézmény alapitasdval, miikddésével kapcsolatos évforduldk,
e pedagdgusnap
e sziilok-nevelok balja
e dolgozdi karacsonyi linnepély
e szakmai kirandulas
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka eredményessége, a Pedagogiai Programban meghatirozottak
megvalositisa és az intézmény zavartalan mitkédése érdekében ellenérizni, értékelni kell az
alkalmazottak munkajat. A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az ovodaban folyo
pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése.
A vezetbség az irasban rOgzitett munkamegosztds alapjan a pedagégiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
dolgozok munkdjat a hatélyos jogszabalyok és a Pedagdgiai Program alapjén.
Az ellentrzeési terv az 6voda éves nevelési tervének része.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

e teriileteit,

e modszereit,

e {itemezését,

e az ellenOrzést végzok személyét.
Az ellendrzés célja:

o A tervezett pedagogiai feladatok kellé id6ben és megfelelé mindségben torténd

megvalosulasa,

megfeleld mennyiségli és mindségli informécio gylijtése, elemzése,
a tényleges allapot §sszehasonlitasa a pedagogiai céllal,
a pedagdgiai program megvalosuldsanak ellendrzése, ténymegéllapitas és értékelés,
visszajelzés a pedagégusnak munkéja szinvonalarol,
a vezet0i iranyitas, tervezés segitése.

A neveldmunka belsé ellendrzésének targyat ill. gyakorisagat az éves Munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellendrzésrol az intézményvezet6 dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet

e altalanos helyettesek

e tagintézmény-vezetdk

e szakmai munkak6zosség
Ellenérzési teriiletek

e munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

e munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdések
Ellendrzés fajtdi

e tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerint

e spontan, alkalomszerti

e folyamatos, napi ellen6rzés

Az ellenérzés tapasztalatairél irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagogussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban
észrevételt tehet.

A nevelési év tanévzard értekezletén a vezetd értékeli a pedagogiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit, az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket meghozza.
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9. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A gyermeket kisérd sziildk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek az
6vodatitkarnak illetve a vezet6ségnek jelentik be milyen {igyben jelentek meg az 6vodédban.

Az intézményben torténé munkavégzés érdekében a gyermeket hoz6, vivo személyek hosszas
bent tartozkodasukkal nem zavarhatjék az 6vodai életet, a csoportban foly6 nevelémunkat.
e A sziilonek jeleznie kell, ha mas személy viszi el gyermekét az 6vodabal.
o A sziilé koteles az 6vodédba érkezd gyermeket atadni az 6vodapedagdgusnak, csak ezt
kovetden felel az dvoda a gyermek épségéért.
e A sziild nem adhat felmentést gyermeke szamara az 6vodai szabélyok aldl, még akkor
sem, ha 6 is az intézményben tartozkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl
kovetkezd balesetek bekovetkezéséért a felelOsséget vallalnia kell.

Az o6vodatitkar a feladatkdrét meghalad6 iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
ovodavezetonek, tagintézmény vezetdnek jelenti be.

Amennyiben az intézményben nem tartézkodik Ovodatitkar, a kiilsd személyeket az
intézményvezet6hoz, tagintézmény vezetdhoz kell kisémi.

Ellendrzésre és latogatasra mindazok a fenntart6 és feliigyeleti szervek képvisel6i jogosultak,
akik szdmdra ezt a jogszabdlyok lehetOvé teszik. Téjékoztatast, adatszolgéltatast csak az
ovodavezetdje vagy megbizottja adhat szamukra.

Az O6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat (pl.: szakértok, szaktanacsadok,
6vodapedagogus hallgatdk, egyéb... szdméra) az 6vodavezetd, tagévoda-vezetd engedélyezi.
Az 6voda konyhédjat bérlé vallalkozé dolgozdja koteles megismerni az 6voda rd vonatkozod
szabalyait, melyet az dvodavezetd, tagintézmény vezetd a helyi koriilményeknek megfelelen
1smertet.

Az 6voddban munkavégzés céljabol (pl. karbantartas) érkezé személyekrdl az dvodavezetot
vagy a tagintézmény-vezet6t azonnal értesiteni kell.

Barmely, az alapfeladattol eltéré tevékenységet végezni csak az Ovodavezetd, ill. a
tagintézmény-vezet6 tudtdval és engedélyével lehet.

Kiilsé szolgaltatd a nevelési id6n tul kiilon téritéses szolgaltatast csak irdsos szerzodéssel —
azok betartdsdval — hivatalos engedéllyel végezhet. Az idépont modositdsa csak az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd engedélyével térténhet. A szolgaltatds ideje alatt
elofordulo esetleges gyermekbalesetekért a feleldsség a szolgaltatot terheli.
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VIIL INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Ezen fejezet egységet alkot a hatalyos — Hazirend ,,A gyermekekre vonatkozé védd, 6vo
intézkedései” fejezettel.

Az intézmény dolgozoinak alapvetd feladata a gyermek biztonsigos €s egészséges
kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer kialakitasa, ellen6rzése,
javitasa, a balesetek megeldzése.

Ennek érdekében:

Az 6vodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint - séta, kirdndulds - az
életkoruknak és fejlettségi szintjikknek megfeleléen fel kell késziteni a gyermekeket
egészségiik, testi épségiik védelmére, az esetleges veszélyforrdsokra, az elvarhatd
magatartasra, betartand6 szabalyokra, ennek tényét és tartalmat rogziteni kell a
csoportnapldban.

Az intézmény minden dolgozdja kételes ligyelni a gyermekek testi épségére.

Az udvaros felelds a helyiségek balesetmentes haszndlhat6sagéaért és az azokban
elhelyezett eszkozok karbantartaséért, a jatszoudvar és eszkozeinek rendszeres
ellendrzéseért.

A berendezések hibajat a dolgozé kételes a tagovoda-vezetd tudomasara hozni és a
hibés eszkozoket javitasra vagy selejtezésre, leadni.

Baleseti veszélyforras megsziintetése, jelentése a tagévoda vezetének minden dolgozo
feladata (mérgezd novények, gombak, gyogyszerek stb.).

A gyermekek szaméra veszélyes anyagokat csak jol zarhato helyen szabad tarolni.
Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet végezni (pl.
flinyiras, porszivézas...) illetve fokozott Gvatossaggal (pl. meleg étel szallitdsa, osztasa).
Séta, kirandulds alkalméval a pedagogus koteles elézetesen felmérni a teriileten fennallo
esetleges baleseti forrasokat.

Ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell megfeleld szamu felnétt kisérordl.
(10 gyermek/felnétt)

Balesetveszélyes eszkdzokkel csak feln6tt kozvetlen feliigyelete mellett
tevékenykedhetnek a gyermekek / pl. ollo, bot, kotél stb.).

Csak szabvanynak megfeleld, megfeleldségi jellel ellatott jatékokat lehet vasarolni. A
pedagégus koteles hasznalat eldtt a jatékon levé feliratot, hasznélati utasitast elolvasni.
A pedagdgusok altal készitett és az intézménybe behozott eszkézoknek (szemléltetd
eszkoz, jaték stb.) is meg kell felelniiik és biztonsagi, egészségiigyi eldirasoknak.

Az 6voda konyhdjaban csak a vallalkozoé dolgozéja tartézkoedhat. Kivétel a
kozponti évoda, ahol az ott dolgozé felnéttek részére nincs kiilon étkezésre
alkalmas hely.

A csoportszobaban a sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap, nyilt
iinnepélyek, sziiloi értekezletek, munkadélutanok)
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e Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az Gvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre,
a tisztasagra. Az 6voda orvosat és a fenntart6t errdl a tényr6l értesiteni kell.

e A jarvanyligyi intézkedés kapcsan keletkezett okirat az Ovodai HAZIREND

kiegészitése: HIntézkedési terv 2020/21-es nevelési évben a koznevelési
intézményekben a jirvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljardsrendrél”
cimmel.

1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az oOvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és rendszeres orvosi vizsgalat
megszervezése.

A fenntarté és/vagy az 6vodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védénokkel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védénd a Megéllapodasban megjeldlt modon €s
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az 6voda vezetdje és/vagy tagévoda vezeté gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védond
munkajéhoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vondi feliigyelet,

A védooltasok az dvodaban nem adhatok be.

A Nevelési év soran meghatdrozott iddpontban és sziikség szerint gyermekorvos és védoénd
latogatja az 6vodakat.
Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz (Nkt. 25. §. (5).):

e Fogaszati

e Szemészeti

s Altalanos sziirvizsgalaton.

Az 6vodavezetd, tagintézmény-vezet6k biztositjdk az egészségiigyi munka feltételeit,
gondoskodnak a sziikséges gyermekfeliigyeletrol.

Az 6vodapedagdgusok biztositjak a sziild és az orvos kozotti informdacidcserét.

A csoportban a kisebb sériilések ellatasat (elsdsegély) az évodapedagdgusok vegzik.
Sulyosabb esetben a sériiltet orvoshoz kell vinni, illetve ment6t kell hivni. (Lasd 6vo-védd
intézkedések).

A gyermek napkézbeni megbetegedése esetén a teendok
- a gyermek elkiilonitése
- a sziil6 értesitése
- ha sziikséges orvosi ellatasarél gondoskodni kell

Az intézmény mikodése sordn szigorGan be kell tartani az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat.
Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi vizsgalatokat meghatarozott idokozonként az ANTSZ végzi.
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Az alkalmazottak rendszeres, évenkénti munkaegészségligyi orvosi vizsgdlatit a fenntarto
altal megbizott szolgéltat6 végzi.

Az alkalmassagi vizsgalat, valamint tiiddsziirdn valo részvétel adja az egészségiigyi konyv
érvényessegét.

e Minden dolgozo az egészségiigyi konyv érvényességéért felelosséggel tartozik.

e A vizsgalatok érvényességét minden intézményben a feladattal megbizott személy
ellendrzi.

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni.

e A nemdohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLIL torvény 2. § (4) bekezdés a) pontja szerint
kozoktatasi intézményben sem zart, sem pedig nyilt légtérben nem jel6lhetd ki
dohanyzdhely.

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos.

2. TEENDOK GYERMEKBALESET ESETEN

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

ha sziikséges, orvost kell hivni

a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének, a tagévoda esetén a
tagdvoda vezetdjének,

a tagdvoda vezetdjének kotelessége — barmilyen tuton: telefon, személyesen - az
6vodavezet6t azonnal értesiteni.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megeérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda vezet6jének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében,
és a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetonek meg kell tennie.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni, a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni, a kivizsgélas
folyamataba a sziilét is be kell vonni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a gyermek sziileinek. A jegyzOkonyv egy

példanyat az 6voda 6rzi meg.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési Kkitelezettség teljesitéset az
ovodavezetd €s a munkavédelmi felel6s végzi — EMMI rendelet 169. §. (2) bekezdésének
megfelelve.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ovoda fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden gyermekbalesetet Kkévetben meg kell tenni a sziikséges intézkedest a hasonlé esetek
megelozésére.

Kiilonleges eldirdsok

A programokhoz a gyermeklétszémnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £ felndtt kisérd — de minimum
216

o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 £ feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz szilkséges felszerelésrol.

Egyéb balesetvédelmi szabélyok

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok ellendrzését, az Gvodavezetd €s
tagintézmény vezetd végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- €8 balesetvédelmi felelds
latja el. Hataskorét a munkak®ri leirasa tartalmazza.

3. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az svoda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat €s egészséget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil tobbek kozott
e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, szélvihar stb.),
e atliz,
e a robbantéassal torténd fenyegetes,
e ivovizhalozat zavara,
o elektronikus halozatban, gazvezetékekben bekovetkezett zavarok.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az sltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A tagintézmény-vezetb dént a sziikséges intézkedésrbl és értesitl az
4vodavezetdt, aki a fenntarto értesitésérol gondoskodik.

A rendkiviili esemény esetén haladéktalanul intézkedni sziikséges. AZ ovodavezetd
akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben szabalyozottak szerint.

40




R R e

Legfontosabb szempont:
e a gyermekek biztonsagos elhelyezése.
Az épiilet kitiritése a Tiizriadé-terv szerint torténik.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
e tiiz esetén a tlizoltosagot (105)
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget (107)
e személyi sériilés esetén a mentdket (104)
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerveket, ha ezt az 6voda vezetéje sziikségesnek tartja.

A telefonba a pontos adatokat kell kézolni:
e a jelent6 neve, cime, telefonszama
e az intézmény neve, pontos cime
e a fenyegetés tartalma
e mi van veszélyben
e milyen Utvonalon a legkdénnyebb a megkozelithetdség

A vezetd, tagintézmény vezetd a tlizvédelmi felelossel egyiitt intézkedik az intézmény
azonnali kiliritésérél. A dolgozok a gyermekekkel egyiitt a létszamot ellenérizve, vonulnak ki
a csoportszobdkbol, a folyoson keresztiil érnek ki az utcéra, a rend és fegyelem betartdsa
mellett, szervezetten, panikkeltés nélkiil.

Az intézmény minden dolgozoja a gyermekkel egyiitt elhagyja az épiiletet.

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté 6vodapedagégus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
ovodapedagogusnak meg kell szamolni!

A gyermekek a felnéttek feliigyelete mellett a Kkiiiritett intézménybél a kozeli
tagintézménybe, illetve gyermekintézménybe tavoznak:

Kaposvari Bajesy- Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda<> AGORA

Arany Janos Tagévoda <> Toldi Lakételepi Altalanos Iskola és Gimnazium
Béke Utcai Tagévoda <> Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Jutai Uti Tagévoda < II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelés
dolgozdk kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e  akiliritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akodzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e  avizszerelési helyek szabadds tételérdl,

e az elsOsegélynylijtas megszervezésérol,
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e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdritdé szervek (rendérség, tlzoltdsag,
tlizszerészek sth.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,
e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az épiiletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorarol,

rrrrr

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja kételes betartani!

Tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tlzriadé terv” c.
ovodavezet6i utasitas tartalmazza.

A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabélyozasat az ,,Intézkedési terv” robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv) ,.c.
utasitds tartalmazza (Hazirend).

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal térténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feltilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatdssal egy idében a dolgozodkat ki kell oktatni a
bombariadd, rendkiviili esemény / foldrengés, villimkar, csdrepedés, stb./ esetén sziikséges
teendokrol is.

Az oktatast a tlizvédelmi megbizott végzi.

e Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az ovodavezeto a felelds.

e A tiizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

e A tiizriad6 tervet a tagintézményekben a kijeldlt helyen kell elhelyezni mindenki
szamaéra elérhetden.

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyants idegen targy észlelése esetén az 6voda épliletét
minden bent tartézkodénak azonnal el kell hagynia.
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A bombariad6val kapcsolatos teend6ket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadét a vezetd a rend6rségnek az alabbi adatok kdzlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés idépontja.

Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik, a boritékot és a levelet atlatszo irattartoba
helyezve, az ujjlenyomatok megdrzése érdekében kell megdrizni és a hatésagnak 4tadni.

A szakhat6sag vizsgédlata utdn kizarolag az dltaluk kiadott engedélyek alapjan lehet az
épiiletbe visszamenni.
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IX. EGYEBEK

1. AZ ELEKTRONIKUSAN EL(’}ALLiTOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a KIR-rel tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a mindenkor
hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagh elektronikus aldirdst az Ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatét:

e Intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositas

e OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-i dllapot)

Az elektronikus tuton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizérélag az Gvodavezetd dltal felhatalmazott vezetd-
helyettes és az évodatitkar férhetnek hozza.

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
{izemeltetésében 1év4 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6konyv kitoltésének céljabol a megbizott munkavédelmi vezetd és dvodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyz0konyv lezarasa, a kinyomtatott példany aléirasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, SAJAT SZERKESZTESU

PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

Az dvodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalésara szolgal, melyet az elmilt években az intézményi neveldtestiilet a helyi
pedagdgiai program cél, - feladat, - tevékenység rendszerével koherensen fejlesztette ki.

A csoportnaplé tartalmi rendszere megfelel a mindenkor hatalyos jogszabalyi elvarasnak

A szabalyzat hatalyba 1épésekor a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 91. §-énak megfelelve
az dvodai csoportnapl6 kotelezo tartalmi elemei:
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e az 6voda neve, OM azonositdja, cime, a nevelési év, a csoport megnevezese, a csoport
6vodapedagogusai, a megnyitas és lezaras helye és idopontja, az 6vodavezetd alairdsa,
az Ovodai korbélyegz6 lenyomata, a pedagogiai program neve.

e a gyermekek neve és dvodai jele,

e a fitk és lanyok szdmanak sszesitett adatai, ezen beliil megadva harom év alatti, a
harom — négy éves, a négy-6téves, az ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényii gyermekek szdmat, tovdbba azon gyermekek szdmat, akik
bolesddések voltak,

e anevelési évben tankotelessé valo gyermekek neve,

e anapirend, a napirend szerinti tevékenységek idotartama és a tevékenységek,

e ahetente ismétlédd kozos tevékenységeket tartalmazo heti rend napi bontésban

nevelési éven beliili idészakonként:

e atervezett programok és azok idépontjai,

e a gyermek neveléséhez szitkséges, a teljes Ovodai életet magaba foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az Ovoda pedagégiai programjanak
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemei,

e a hivatalos latogatdsok, a latogatas célja, id6pontja, a latogaté neve €s beosztasa, a
latogatas szempontrendszere, eredmeényei,

o feljegyzés a csoport életérol

A csoportnaplot:
e az aktualis nevelési év elsd napjan az dvodavezetd alafrdsaval megnyitja,
e az aktualis nevelési év utolso napjén ,, Ezen csoportnaplo ........... szamozott oldalbol
all” megjegyzéssel hiteles aldirasaval lezarja,
e majd szétvalasztatlanul 6sszefiizi
e és az irattarazas szabalyainak megfelelve gondoskodik annak tovébbi tarolasar6l

3. ADOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az 6vodai alapdokumentumokat a vezetdi, tagovoda-vezetdi iroddkban kell elhelyezni 1
eredeti példanyban.
Alapdokumentumok:

e Pedagogiai Program,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz)

e Hazirend

Ezeket a dokumentumokat a sziilék az 6vodatitkartdl kérhetik el betekintésre, illetve a Bajcsy-
Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda honlapjan olvashatjék el: www.bajcsyovoda.hu,

e-mail: 6voda.bajcsy@gmail.com

A sziildk az dvodavezet6tdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol.
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Az 6voda hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését.
Az 6vodai beiratasok utan, az elso sziildi értekezleten a sziilok tajékoztatdsara az 6vodavezetd
intézkedése szerint szervezett forméban is sor kertil.

4. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az 6vodaban a reklamtevékenység tilos.

Kivételt képeznek azok a reklémok, melyek a gyermekeknek szolnak az egészséges
életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel kapcsolatosak és megfeleld
szinvonaltak.

5.VAGYONNYILATKOZAT AZ OVODABAN

Intézményiinkben, a hatdlyos jogszabdlynak megfelelve (2007. évi CLIL. Torvény 3.§.)
vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek: az 6vodavezetd
Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatat a fenntarté kezeli
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség kiterjed:

o a kotelezettel egy hdztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi ¢s

vagyoni helyzetére is.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvény mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitdlteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva, példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékban kell elhelyezni.
A munkaltato a nyilatkozatokat azonositoval latja el.
A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél marad, a
masik példanyt az egyéb iratoktdl elkiildnitetten kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozo és az 6rzésért felel6s példanyat is
— csak a vagyongyarapodasi vizsgélat (14.§.) soran eljaré szerv bonthatja ki.
A vagyonnyilatkozat ataddsit kovetden a vagyonnyilatkozatban foglaltakra a személyes
adatok védelmére vonatkozo szabalyzat vonatkozik.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete 2020. szeptember
11- {ilésén targyalta €s elfogadta, az intézmény vezetdje jovahagyta.

Ezt a tényt az Ovoda képviseldje, valamint a valasztott jegyzOkonyv hitelesitd alafrasaval
tandsitja.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot, a Sziiléi Szervezet véleményezte, elfogadasat
tamogatja.

Hatalybalépés napja a jovéahagyas napja.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszii az intézmény el6z6 szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmeény
minden alkalmazottj aval.

Az SZMSZ elbirasai Kkotelezd erével bird szabalyok.

Megtartasaért a kozoktatési intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az SZMSZ eldirasait meg kell tartani az intézm snnyel kapesolatba 1époknek is.

Médositasra keriil sor, ha:
e a jogszabélyban valtozas all be
e a fenntartd eldirja
Médositast az eljarasi szabalyok betartasaval (elfogadas, jovahagyas stb.) lehet végezni.

47




_@f '

Az intézmény OM azonositoja: Készitette'

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

........ b -L cerranaees "b\ 5

g
Dr. Gyen seéle Kaszas Hajnalka
k prodavezeto
G

033742

LEGITIMACIOS ELJARAS i

Neveldtestiileti elfogadas hatdrozatszama:

12/2020.

A Kaposvari Baj csy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda Arany Janos Tagovoddja nevében:

........... ﬁ“)\él ..[ﬂ\i’l" QL()\... -
Székely Gabriella

tagovodavezet6

A Kaposviri Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kdzponti Ovoda Béke Utcai Tagovodaja nevében:

Téth Judit
tagovodavezeto
A Kaposvari Bajesy-Zsilinszky Utcai Kozpontl Ovoda Jutai Uti Tagévodéja nevében:
/ ;
Kirsch-Valko Klara
tagdvodavezetd

A Sziili Szervezet nevében tajékoztatast kapott

Sziiléi Szervezet elnoke

A neveldmunkat segitd alkalmazottak kozossége nevében véleményezte:

--------------------

Az alkalmazottak nevében aldiras

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.bajesyovoda.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig

Késziilt: 5 példany
Iktatoszam: 328/11/2020.

MELLEKLETEK
I.  Onértékelési szabalyzat

II. Munkakéri leirasok
IMI.  Jegyzékinyvek/ jelenléti ivek
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L.sz. melléklet:
ONERTEKELESI SZABALYZAT

1. Az 6nértékelés alapjat képezo szabalyok
Jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)

e 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és II. fejezet)

Szakmai Gtmutatok:

e Orszagos Tanfelligyelet — Kézikdnyv az 6vodak szamara

e Utmutat6 a pedagdgusok minésitési rendszeréhez (harmadik javitott valtozat, teriilet-és
szakspecifikus kiegészité anyagok - Ovodai nevelés)

e Onértékelési kézikdnyv az 6vodak szamara

2. Onértékelési csoport
Az dnértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy ellendrzési
csoport (OTM) irdnyitja. A csoport létszama 5 6, akik éves terv alapjan végzik feladatukat. A
csoport tagjai tagévoddink dvodapedagdgusai, akik a mindségfejlesztésben az el6zd években
részt vettek. Igy valamennyi pedagégus megfelel6 képviselete biztositott.
A munkacsoport tagjait és vezet6jét az Ovodavezetd irasban bizza meg.
A csoport feladata, hogy kdzremiiksdik:
- az intézményi elvards-rendszer meghatarozasaban;
az adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dokumentaldsaban;
az éves terv és az téves program elkészitésében;
az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban;
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
az OH informatikai timogatd feliiletének kezelésében.

3. Az tnértékelés folyamata
1. Nevelotestiilet tajékoztatasa
2. Szabalyzat elfogadésa, pontositdsa
3. T4ajékoztatas az intézményi elvaras-rendszerrdl
4. Szintenként az 6nértékeléshez sziikséges adatgytijtés
5. Szintenként az dnértékelés elvégzése
6. Az Osszegzd értékelések elkészitése
7. Eves 6nértékelési terv készitése. Evente sziikséges elvarasok vizsgalata a 2. sz.
mellékletben meghatarozottak szerint.
8. Ot évre sz616 dnértékelési program készitése
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4. Az onértékelés tervezése

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetd, intézmény.

Mindharom szinten a kiilsé tanfeliigyeleti ellenérzéssel 6sszhangban térténik, igy az értékelési
teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagogusmindsités teriileteivel
megegyezd teriiletekhez, a pedagbéguskompetencidkhoz kapcsolédé 4ltalanos elvarasok, a
pedagdgusok mindsitésének alapjat képez6 indikatorok alkotjak.

5. Az dnértékelés litemezése
a) Pedagéogusértékelés - 6tévente
Az 6t éves ciklus alatt valamennyi pedagdgus értékelése az alabbi szempontok figyelembe
vételével valosul meg:

- tanfeltigyeleti ellendrzést megelézden

- mindsitésre jelentkezok

- gyakornokok;

- a mesterpedagdgusok.
Az éves onértékelési terv alapjan a nevel6testiilet 20%-a keriil az onértékelési keretbe. (kb. 5-
6 o évente).
Minden év augusztus 31-ig a nevelStestiilettel ismertetni kell a kovetkezé tanévi
Snértékelésben részt vevoket, valamint azok névsorat, akik kozremiikddnek az értékelés
soran.
Minden pedagégus értékelésében 1 f6 vesz részt, de egy pedagégus évente maximum 2 {6
értékelésébe vonhato be.
Az értékelés folyamata, modszerei, eszkozei:

- szabad jaték, tevékenység latogatas,

dokumentum-elemzés,

interjuk,

kérdbives felmérések,

feltoltés az OH feliiletére.

Az értékeld legalabb 5 év szakmai gyakorlattal rendelkezzen. Az értékelést végzod az éves
tervben meghatarozottak alapjan késziti el az 6sszegzo értékelést.

Az értékelt pedagdgus az éves tervben meghatéarozott idépontok szerint késziti el a sajat
onértékelését és 6t évre sz016 onfejlesztési tervet.

Az onértékelési csoport a tanévzaré értekezletig, de legkés6bb jinius 30-ig elkésziti az
Osszegz0 értékelést.

b) Vezetdi dnértékelés — a megbizas 2. €s 4. évében
A vezetd onértékelése az éves onértékelési terv szerint, a vezetdéi megbizds masodik €s
negyedik évében, a vezet6re vonatkozo intézményi elvarasok alapjan torténik.
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Az értékelés folyamata, modszerei, eszkdzei:

- dokumentumelemzés

- interjuk

- kérddivek
Az értékeld az. éves tervben meghatarozott idépontok szerint késziti el az osszegz6 €rtékelést.
A vezetd az. éves tervben meghatarozott idépontok szerint késziti el onértékelését és a ket
évre sz0106 onfejlesztési tervet.
Az intézményvezetd az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet €s Osszegzd érteékelést
legkés6bb a tanévnyito értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.

¢) Intézményi dnértékelés — 5 évenként

Az  intézményi  oOnértékelés  folyamatos, Otéves  periodusokban  zajlik,  ¢€s
ezalatt tobbszor is sor keriilhet a pedagdgusok és a vezetd értékelésére, de az intézmény
atfogd onértékelése az 6téves ciklusban egyszer torténik meg.

Az intézményi Onértékelés keretében évente vizsgalt elvardsok vastag betiivel
szedettek.

Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

Az intézményi éves onértékelési terv készitésének hatérideje: minden évben a tanévnyitd
értekezlet.

Az otéves Onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyito
értekezlet.

Az dnértékelési program modositasara a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport valamint a
neveltestiilet 20%-anak javaslatara kertilhet sor.

6. Az Gsszegzé értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagbgusok, vezetbk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erOsségekre €s a
fejleszthetd teriiletekre.

Erésségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti
értékelést kaptak. A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek szélsoséges
értékeket kaptak (szorasuk nagy).

Az interjiknal az abban résztvevok Osszegzésképpen fogalmazzik meg az erésségeket ¢s
fejleszthetd teriileteket.

7. A dokumentumok tarolisa
Az oOnértékelés, szaktanicsadas, tanfeliigyeleti és szakért6i ellendrzés dokumentumait a

személyi anyag részeként taroljuk
- elektronikusan az OH tamogat6 feliiletén,
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- aszemélyi anyagban,
- selejtezési szabalyzat.

Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk és tagintézményenként a vezetdi
irodaban/titkarsagon taroljuk. Az dsszegzd értékelést, az éves Onértékelési tervet és az Htéves
onértékelési programot vezet6i irodéban taroljuk.

8. Nyilvdnossag, hozziférhetéség

Az Osszegzd értékelés egyéni hozzajaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben
nyilvanossagra hozhat6 a nevel6testiilet szamara.

Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi
anyagot kezeld munkatars szamara hozzaférhet6 kell, hogy legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szamara: szaktandcsado,
tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.
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1.5z. melleklet:
Evente sziikséges intézményi elvarasok vizsgilata

= Az éves munkaterv 9sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkako6zosségek terveivel.

A nevelési év végi beszamolé megallapitasai alapjan torténik-e a kovetkezd nevelési év tervezése.

Az intézményben a gyermeki fejlédést folyamatosan kévetik, a gyermeki fejlédést dokumentaljak, elemzik, és az egyes évek értékelési
eredményeit dsszekapesoljak, sziikség esetén fejlesztési tervet készitenek.

A gyermekek eredményeirdl fejleszté céllal folyamatosan visszacsatolnak sziileinek/gondvisel6jének, és az életkornak, fejlettségi szintnek
megfelel6 formédban torténik-e mindez?

Az intézmény vezetése s érintett csoport pedagégusa megfeleld informaciokkal rendelkezik-e minden gyermek szocidlis helyzetérél.

A sziilék a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kozosségfejlesztésben.

Nyilvantartjak és elemzik az intézményi eredményeket:
- helyben szokésos megfigyelésen, vagy mas alapon megszervezett mérések eredményei

- 6 éves kor utin 6vodaban maradé gyermeke mutatoi, elégedettségmérés eredményei (sziild, 6vodapedagogus, pedagdgiai munkat segit6k)

- neveltségi mutatok

A pedagégusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki miikédési koriiket, 6nallé munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az
intézményi célok figyelembe vételével hatarozzak meg.

Az intézmény munkatarsai szdmara biztositott a munkajukhoz sziikséges informéaciokhoz és ismeretekhez valé hozzaférés.

Az intézmény a helyben szokésos médon téjékoztatja kiilsé partnereit (az informacidatadas szobeli, digitalis vagy papiralapt).
A partnerek tdjékoztatasat és véleménynyilvénitasi lehetoségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

felé.

Az intézmény rendszeresen felméri a szikségleteket, realis képpel rendelkezik a nevel6-oktaté munka humaneréforras-sziikségletérol.
A humanerdforras sziikségletben bekdvetkezd hianyt, a felmeriilt problémékat az intézmény idejében jelzi a fenntarté szamara.

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges infrastruktira meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarté
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2.sz. melléklet: Az 6nértékelés szintjein vizsgilt teriiletek és az alkalmazott médszerek

Szintek Pedagogus Vezetd Intézmény
1. Pedagbgiai, médszertani felkésziltség 1. A tanulds és tanitds stratégiai vezetese €8 | | pegaos0iai folyamatok
operativ iranyitisa
m,. vaammmmmm; .w&«msm_nor. .$<mr03.\.mmmar ﬁm_ncommmm M> mu.:oummow stratégiai vezetése és operativ 2. Személyiség- és kozosségfejlesztés
és a megvalositasukhoz sziikséges dnreflexidk irdnyitisa
3. A tanulas tamogatasa .u..O:.nmmmm SUREELE HERciEC 5 Dty 3. Eredmények
ranyitasa
4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az 4, Mésok stratégiai vezetése és operativ 4. Belso kapesolatok, egyiittmiikodés,
egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos iranyitasa kommunikécio
helyzetii, sajatos nevelési igényi vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd gyermek, a tobbi gyermekkel egyiitt torténd
sikeres neveléséhez, tanitasahoz oktatasahoz
sziikséges megfeleld médszertani felkésziiltség
5. A csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, | 5. Az intézmény stratégiai vezetése és 5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai
fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilonb6z6 | operativ iranyitasa
Teriiletek | tarsadalmi-kulturélis sokféleségre, integracios

tevékenység, csoportosi tevékenység

6. A pedagogiai folyamatok és a gyermek
személyiség-fejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése

6. A pedagdgiai munka feltételei

7. Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés,
problémamegoldas

7. Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramban megfogalmazott
elvarasoknak és a pedagodgiai programban
megfogalmazott intézményi céloknak valo
megfelelés

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a
szakmai fejlodésért
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Szintek Pedagogus Vezetd Intézmény
1. Dokumentumelemzés 1. Dokumentumelemzés 1. Dokumentumelemzés
a. Az el6z0 pedagogusellendrzés (tanfeliigyelet) a. Az el6zb vezetdi ellendrzés a. Pedagobgiai program
és az intézményi onértékelés adott (tanfeliigyelet) és az intézményi onértékelés b. SZMSZ
évodapedagogusra vonatkozo értékeldlapjai adott vezetdre vonatkozo értékelolapjai c. Egymast kdveto két nevelési év
b. Eves terv b. Vezet6i palydzat/program munkaterve és az éves beszamolok (a
c. Nevelési terv c. Pedagogiai program munkakozdsségek munkaterveivel és
d. Csoportprofil d. Egymast koveto két nevelési év beszamoloival egyiitt)
e. Latogatott tevékenység terve munkaterve és az éves beszamolok d. Tovabbképzési program —
f. Csoportnaplo e. SZMSZ beiskolazasi terv
g. Gyermek személyi anyaga 2. Interjik e. Mérési eredmények adatai, elemzése
a. vezetdvel (csoportos mérési eredmények, az
b. fenntartéval iskolaba indul6 nagycsoportosok
2. Tevékenységlatogatas c. vezet0 tarsakkal eredménye 5 évre visszamendleg)
3. Interjik 1
Médszerek | a. pedag6gussal g. Pedagbgus onértékelés eredményeinek

b. vezetdvel

4, Kérdoives felmérések
a. onértékeld (1)
b. munkatarsi (2-4)

3. Kérdbives felmérések
a. onértékeld
b. nevelbtestiileti
c. sziiléi ( csoportonként 5 sziild)

Osszegzeése

h. Az el6z6 intézményellendrzés
(tanfeliigyelet) és az intézményi
onértékelés értékeld lapjai, valamint a
kapesol6doé intézkedési tervek

i, Megfigyelési szempontok - a
pedagdgiai munka infrastruktirajéanak
megismerése

j. Elégedettségmérés

2. Interjik
a. vezetdvel - egyéni
b. pedagogusok képviseldivel —
csoportos
c. sziilok képviseldivel — csoportos
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3.sz. melléklet: Selejtezési és megdrzési szabalyzat

Dokumentum Résztvevo Tarolasi idé Térolasi méd Tarolasi hely Taroldsért felelés

LT Vel o | o mnkacapr

gye vodapedagogus Kovetkez6 mérésig Papir, szamitogép e SRR vezetd, ovodatitkdr,
ellendrzes szamitogép, személyi S
dokumentécidja anyag potisEd
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IL.sz. melléklet: Munkakdri leirdasok

ALTALANOS OVODAVEZETO-HELYETTES

munkakéri leirdsa

Munkavallalé neve:
Munkakére: 6vodapedagogus
Magasabb vezet6i megbizasa: tél — ig. altalinos 6vodavezetd-helyettes
Székhely:
= Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kézponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.

A munksltatéi jogkor gyakorléja: kézponti 6vodavezetd
A munkakér szakmai irdnyitéja: kdzponti 6vodavezetd

Heti kotelezd csoportban eltoltott 6raszama: 22 éra
Napi munkaidd beosztisa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatérozasra

Utasitast ado felettes munkakorok:
= vodavezetd
A munkakérnek alarendelt munkakorok:
= tagévoda-vezetdk
= pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
= nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
= pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok
Helyettesités rendje:
= Az intézményi SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény szerint az intézmény dvodavezetdje vezetdi feladatai ellatdsdban valo aktiv
kdzremiikdés
Munkakéri feladatait meghatarozoé jogi szabalyozasok:
= A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény
A kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(VIIL.31.) EMMI - rendelet
Kaposvar Megyei Jogli Varos Kozgyiilésének rendeletei
Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai Program
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
A munka eredményességeének mérése, ellendrzése:

-----

= Hivatalos mindsitési, tanfeliigyeleti eljaras a jogszabalyban eldirt idokozonként

1. f)vodapedag_égns munkakérhiz kapcsoloddé feladatai, feleléssége

= Az 6vodapedagogus munkajat a mindenkor érvényes kdznevelési és kozalkalmazotti torveny,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az évoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata,
valamint a Pedagdgiai Program szabalyozza.

= Az 6vodapedagogus feladata, hogy munkajat a pedagdgus etika szabalyainak megfelelden
végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld erkdlesi normék szerint €ljen.

= Munkajéban alkalmazzon {ij médszereket, tudoméanyos eredményeket.
Ovodapedagdgusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

o gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmeérdl,
személyiségének fejlodésérol,
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o megismeri a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilok nevelési elveit és mddszereit,
és a hatékony egyiittneveld tevékenység érdekében elkdvet mindent, hogy a csalad és
az dvodai nevelés Iényege kozelitsen egymashoz,

o az ismereteket targyilagosan és tbboldalian kozvetiti,

o iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét,

o neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

o agyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
dtadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

o kozremitkodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megelozésében,

o a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzOsségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

o a sziiloket és a gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

o a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi véalaszt ad,

o tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartja,

o a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzesre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésér6l iddben
gondoskodhassanak.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala haszndlt eszkdzskért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak moédositasaban,
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadés, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozbket és mas
felszereléseket kivalasztja.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Folyamatosan fejlessze tuddsat, vegyen részt tovabbképzéseken, 6nképzésére forditson gondot,
altalanos miiveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak.

Az 6vodavezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken szamoljon be az iddszerii feladatok
végrehajtasarol, terjessze el javaslatait.

Egyiittmiikddés a sziilokkel

Munkéja sordn egyiittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban.

A sziilok kozosségével egyiittmilkddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésilknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.
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= Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos ddntései,
intézkedései meghozatalakor.

2. Altaldnos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

s Kozremiikodik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozds feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

= Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata elkészitésében.

= Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok

= Kozremiltkodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

= Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

s Kozremiikddik a hazirend

o nyilvanossagaban, és
o ellatottak részére torténd atadasaban.
Adat nyilvantartas, kezelés
= Részt vesz az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasdban, ennek
érdekében kozremiikodik
o akozalkalmazottak személyi adatai,
o az 6vodai ellatottak személyi adatai,
o akozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabélyzatok elkészitésében.
= Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
= Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
= Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozataldban.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

= Az 6vodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint

gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Tovabbképzés, képzés

= Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

= Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer

s Kdzremiikodik a gyermekvédelmi hatdsdgok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az 6vodavezetének, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenléség

s Kozremiikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenloségi terv

kidolgozasaban és végrehajtasaban.

3. Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapesolatos feladatok

Legfelsobb iranyitas
= Kozremitkddik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként miikddjenek.
= Segiti az dvodavezetdt az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak iranyitdsaban.

4. Az intézmény kizoktatasi feladataihoz kapesolodé vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapesolatos feladatok
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= Szaktudasaval tAimogatja a pedagogiai program feliilvizsgalatat.
= Részt vesz a pedagdgiai program modositidsaban

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
= Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
= nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Nevel6testiilettel, alkalmazotti koziosséggel, szakmai munkakozosséggel kapesolatos feladatok
= Segiti a neveldtestiilet vezetését.
» Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
» Tdmogatja az 6vodavezetd neveld munkat iranyito és ellen6rzd tevékenységeét.
= Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
= Segiti a szakmai munkakozdsség tevekenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
= Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezets dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
= Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése €s
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
= Egyiittmikodik a
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
o sziildi szervezetekkel.

Kéltségvetési tervezéssel, beszdmolassal kapcsolatos feladatok ellatasa
= Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszedllitasaban.
= Javaslatot tesz a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz, szikséges feldjitasok,
javitasok, fejlesztések osszeallitisdhoz.
= Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszdmoléval kapcsolatos
iranymutatast.
= Kozremiikodik a mitkddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasaban.

Szakmai ellendrzés
= Kézremiikddik a pedagogusok, technikai dolgozok szakmai tevékenységének ellenérzésében.

Egyéb feladatok

= Felelds a tagintézmény takarékos gazdalkodasaért.

= Javaslatot tesz a palyazatokon valé részvételre, szakirodalom vasarlasara, munkaértekezletek
témajara.

= Segiti a nevelésnélkiili munkanapok megszervezését.

= Kdzremiikddik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

s Kozremiiksdik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésében.

= Segiti az 6vodavezetd a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat iranyito tevékenységeét.

» Segiti a gyermekbaleset megelzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

= Kozremiikodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a miikodés
rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

= Segiti a nevelési tanécsadéval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsaggal valé kapcsolattartast.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

» A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

= Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
Specialis feladatok:

= Vezetdje az integralt PIEEM munkacsoportnak
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= Kozremiikodik a 4 intézményben az 6vodapedagdgusok mindsitésével és tanfeliigyeletével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
= Mentori teenddket 14t el a Kézponti Ovodéaban.

Kaposvar, ....ccoeveeenee.

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

Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
kézponti dvodavezetd

Nyilatkozat

..A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi felelosséggel tartozom.”

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

dvodavezetd-helyettes

TAGINTEZMENY VEZETO
munkakori leirasa

Munkavallalo neve:
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Munkakdére: 6vodapedagogus
Magasabb vezet6i megbizasa: ............. {11 R ig. tagovoda-vezetd
Székhely:
= Kaposvéri Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.

Telephely: cusvnmssnesspumapams s ssszon

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

A munkaltato6i jogkor gyakorl6ja: kdzponti 6vodavezetd
A munkakér szakmai iranyitéja: kdzponti 6vodavezetd

Heti kételezd csoportban eltdltétt 6raszama: 24 éra
Napi munkaidd beosztdsa az dvoda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra

Utasitast ado felettes munkakorok:
= gvodavezetd
= gvodavezetd-helyettes
A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
= pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorsk
= nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
= pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté6 munkakdrok
Helyettesités rendje:
= Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozottak szerint

A munkakér célja:
A kozoktatdsi torvény szerint az Ovoda tagintézménye vonatkozasiban a tagintézmény-vezetSi
feladatok ellatésa.
Munkakdri feladatait meghatirozo jogi szabdlyozasok:

= A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

» A kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIL torvény és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(VIIL.31.) EMMI — rendelet

= Kaposvar Megyei Jogli Varos Kézgyilésének rendeletei

= Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai Program

= Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
A munka eredményességének mérése, ellendrzése:

= Hivatalos mindsitési, tanfeliigyeleti eljaras a jogszabalyban eldirt idokozonként

1. Ovodapedagégus munkakérhiz kapesol6dé feladatai, felel6ssége

= Az dvodapedagégus munkéjat a mindenkor érvényes kdznevelési és kizalkalmazotti torvény,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a Pedagogiai Program szabalyozza.

= Az 6vodapedagdgus feladata, hogy munkajat a pedagogus etika szabalyainak megfelelden
végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfelel6 erkdlesi normak szerint éljen.

=  Munkéjaban alkalmazzon 0j modszereket, tudomanyos eredményeket.

= Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

o gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkélesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

o megismeri a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilok nevelési elveit és modszereit,
és a hatékony egyiittneveld tevékenység érdekében elkdvet mindent, hogy a csalad és
az 6vodai nevelés lényege kozelitsen egyméshoz,

o az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kdzvetiti,
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o iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységet,

o neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetséget,
fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

o a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

o kozremikodik a gyermek- és ifjisadgvédelmi feladatok ellatdséban, a gyermek
fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megeldzésében,

o a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajétittatja a kozosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

o a sziildket és a gyermekeket az Oket érinté kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovésa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek,

o asziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

o tevékenysége soran a gyermekek és a sziillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

o a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az évodéban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idGben
gondoskodhassanak.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznél telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak moédositésaban,
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret 4tadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas
felszereléseket kivalasztja.

Munksihoz sziikséges ismeret megszerzése

Folyamatosan fejlessze tuddsat, vegyen részt tovabbképzéseken, énképzésére forditson gondot,
altalanos miiveltségének bdvitését tartsa fontos feladaténak.

Az évodavezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken szdmoljon be az idOszerii feladatok
végrehajtasarol, terjessze el javaslatait.

Egyiittmiitkodés a sziilékkel

Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
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2. Tagovoda-vezetdi feladatai
Altaldnos vezetési feladatok

Miikdodési feltételek
»  Megteremti a szakszerli és torvényes miikodés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzattal kapesolatos feladatok
= Kozremiikodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.
= Részt vesz az SZMSZ elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
s Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
=  Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, és az ellatottak részére torténd atadasarol.
Adat nyilvantartds, kezelés
= Kozremiikddik az intézményi mitk6déshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében és betartatja:
o akozalkalmazottak személyi adatai,
o azovodai ellatottak személyi adatai, valamint
o akozérdekii adatok kezelésére vonatkozd belsd szabalyzatokat.
= Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésében, és feliigyeli az iratkezelést.
A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga
» Biztositja az SZMSZ, a hazirend, nyilvanossagra hozatalat.
= Gondoskodik a kézérdeki adatok nyilvanossagra-hozatalarél.
Munkaltatéi jogkordk gyakorlasa
=  Részt vesz a munkaltatéi jogok gyakorlisdban, és munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak
szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatdsaival kapcsolatos dontésekben, killondsen a
tagintézmeény vonatkozasaban.
Tovabbképzés, képzés
= Feliigyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbkeépzest a tagintézményében.
= Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, kiilondsen
a tagintézmény vonatkozasaban.
" Vezetteti a tovabbképzési kitelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
=  Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatésdgok éltal miikddtetett veszélyeztetetiséget €szleld €s
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
= Kozremilkddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenlOségi terv
kidolgozasaban és gondoskodik annak végrehajtasarol.
= Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatishoz valé hozzijutdsa, illetve az ellatdas milyensége
tekintetében az esélyegyenlOség érvényesiilését.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesolddé vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
= Kozremilikodik a Pedagdgiai Program Osszedllitdsaban, kiilonosen a tagintézmény
vonatkozasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
= Kozremiikodik, a munkaterv keretében a nevelési év rendjének meghatarozasaban, kiilondsen
a tagintézmény vonatkozéasaban.
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Nevelétestiilettel, alkalmazotti kizosséggel, szakmai munkakozisséggel kapcesolatos feladatok
= Vezeti a nevelGtestiiletet.
= Az intézményvezetd utasitisira eldkésziti a nevelotestillet jogkorébe tartozé dontéseket,
megszervezi s ellendrzi azok végrehajtasat.
= [ranyitja és ellendrzi a nevel6 munkat.
=  Ellatja — a tagintézmény vonatkozisaban — az alkalmazotti koz6sséggel kapcsolatos iranyitési
feladatokat.
= Segiti a szakmai munkakdzdsség tevekenységét.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
= Dont az intézmény milkdésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy
kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
=  Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targydban hatiskorébe
tartozo tigyekben.
= Egyiittm{kddik a:
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- sziildi szervezetekkel.
Az évodai foglalkozasok megszervezése
= Részt vesz — a tagintézmény vonatkozasiban — az 6vodai foglalkozasok megszervezésében oly
moédon, hogy az évoda a sziildk igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel
kapcsolatos, valamint a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggo feladatainak.
= Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vildgnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
= Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése
miatt.
Szakmai ellendrzés
= Kozremikodik a pedagbgusok szakmai tevékenysége ellendrzésének, felmérésének
megszervezésében, kiilondsen a tagintézmeény vonatkozasaban.

Egyéb feladatok
* Gondoskodik a nemzeti ¢és az Ovodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeésérol.

v Kdzremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi munkéban.
= Részt vesz a gyermekbaleset megelézésével kapesolatos tevékenységben.
=  Kozremilkodik a — a tagintézmény vonatkozasiban — gyermek felvételével, az Ovodai
elhelyezéssel, a gyermek fejloédésével, a miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok
elvégzésében.
* Az intézményvezetd utasitisdra iranyitja a nevelési tanicsaddval, valamint a szakértdi €s
rehabilitacios bizottsaggal valo kapesolattartast.
= Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
Specidlis nevelési feladatok
=  Kozremiikodik a specialis gondoskodast igényld gyermekek ovodai ellatisa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket biztositasaban.
Az intézmény miitkodtetése
= A tagintézmény-vezetd a tagintézmény koltségvetése alapjan kozremiikddik a mitkodéshez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasaban.
= A tagintézmény-vezets felelds a tagintézmény takarékos gazdalkodasaért.
= Javaslatot tesz a palyazatokon vald részvételre, szakirodalom vasarlasara, munkaértekezletek
témajara.
= Segiti a nevelésnélkiili munkanapok megszervezését.
Koltségvetési tervezéssel, beszamoldssal kapcsolatos feladatok ellatasa
= Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepeidjanak dsszeallitasaban.
s Javaslatot tesz a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz, sziikséges feldjitasok,
javitasok, fejlesztések osszeallitasahoz.
»  Koézremiikodik a beszamolési tevékenységben, megadja a szakmai beszdmoloval kapesolatos
iranymutatast.
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Hivatalos iratokat aldirassal nem lathat el, arra csak a kdzponti dvoda vezetbje és az éltalanos
ovodavezetd helyettes jogosult, a kozponti bélyegzével egyiitt.

Kaposvar, .....cccoceeviiiininiiiinaninn

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

Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
kdzponti évodavezetd

Nyilatkozat
»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi felel6sséggel tartozom.”

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

tagovoda-vezetd
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OVODAPEDAGOGUS
munkakéri leiras

Munkavallald neve:
Munkakére: 6vodapedagogus
Székhely:
= Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai K6zponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.

Telephely:

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: kozponti 6vodavezetd
A munkakdr szakmai iranyitéja: tagovoda-6vodavezetd

Heti kotelezd csoportban eltdltdtt oraszama: 32 ora
Jaranddsaga: besorolas szerinti alapbér
pedagdgus igazolvany
utazasi kedvezmény /50%-os/
Munkakdri feladatait meghatiarozé jogi szabalyozasok:
® A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
= A kozalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(VIIL.31.) EMMI — rendelet
Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgytilésének rendeletei
Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program
Az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja

Az 6vodapedagogus feladatai

Az 6vodapedagégus munkajat a mindenkor érvényes kdznevelési és kozalkalmazotti tdrvény, az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint a
Pedagégiai Program szabalyozza.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy munkdjat a pedagégus etika szabalyainak megfelelben végezze,
magéanéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfelel6 erkdlesi normak szerint éljen.

Munkéjaban alkalmazzon (ij médszereket, tudoményos eredményeket.

Ovodapedagdgusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

o gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi veédelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

o megismeri a gyermekek otthoni kériilményeit, a sziilok nevelési elveit és modszereit,
és a hatékony egyiittneveld tevékenység érdekében elkdvet mindent, hogy a csalad és
az 6vodai nevelés lényege kizelitsen egymashoz,

o az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,

o iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét,

o neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségeét,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasét, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkézasat tarsaihoz,

o agyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennéll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
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o kozremikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

o a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

o a sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

o asziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

o tevékenysége soran a gyermekek és a sziillok emberi méltosagat s jogait tiszteletben
tartja,

o a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

Az dvodaban, olyan id6épontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze vezetOjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében
gondoskodhassanak.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért és az ltala hasznélt eszkdzokeért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznédl telefont, magéniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak modositasaban,
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleto jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket €s mas
felszereléseket kivalasztja.

Munk#hoz sziikséges ismeret megszerzése

Folyamatosan fejlessze tudésat, vegyen részt tovabbképzéseken, nképzésére forditson gondot,
altalanos milveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak.

Az 6vodavezetd 4ltal szervezett vezetdi értekezleteken szamoljon be az idOszerii feladatok
végrehajtasarol, terjessze €l javaslatait.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmikodik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozdsségével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zOdésitknek megfelelé oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositdsardl.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld baniasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Tobbletmunkik lehetnek:

o OTM, PIEEM team tagsag

Kozalkalmazotti Tanacs / Szakszervezeti Titkar - tagsag
Szertar/ konyvtarfelelos

Gyermekvédelmi felelds

Honlap, facebook felelds

Munka- ¢€s balesetvédelmi felelos

Palyazat figyeld

Szinhaz, babszinhaz, program szervezo, kisérd

Uszas/ korcsolya kisérd

OO0 0000 O0O0
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Gyfijtések szervezése

Kirandulasok, helyszini foglalkozasok szervezése

Munkaestek szervezése

Dolgozéi tinnepségek szervezése

Konyv és 0jsag terjesztés

Kapcsolattartas iskolakkal

Palyazatokban vald részvétel, palyazatiras

Munkak&z0sségi / munkacsoport tagsag

Szamitogépes feladatok, plakatok szerkesztése, laminalds, spirdlozas

O 0 0000 O0O0O0

s Ellenérzi, elemzi, értékeli és dokumentalja a csoportjaban folyo nevelési folyamatot.

Feltarja a gyermekek szocialis, csaladi hatterét, fejlettségét. Segiti és folyamatosan
figyelemmel kiséri a gyermek fejlodését.

Az 6vodai évek soran felkésziti a gyermeket az iskolai életmddra.

Részt vesz az iskoldkkal val6 egyiittmitkodésben.

Alkoté médon egyiittmiikodik a sziiléi munkakdzosséggel, gyermekvédelmi feleldssel

Iranyitja a csoportban dolgozé dajka munkajat, folyamatosan tajékoztatja az aktualis
feladatok elvégzésérol, a gyermekek egyéni fejlettségérdl a gondozas teriiletén.

Segiti és tevékenyen részt vesz az ovodaban lefolytatott kiilonbdz6
eredményvizsgalatokban, Pedagdgia Program vizsgalataban, értékelésében,
feladatok meghatarozasaban.

= Adminisztraciés munkajat idore, tartalmilag és formailag is megfelelen végzi.

Az 6vodapedagogus egyéb feladatai

o Elbsegiti a gyermekek 6vodai egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos teenddket, feleléséggel részt
vesz az egészségvédelmi — balesetvédelmi feladatok megvaldsitasaban.

o Példat mutat az altaldnos rend, fegyelem megtartisaban, kdzremiikodik az 6vodai munka
zavartalansaganak biztositasaban.

o Feleldsséggel tartozik az intézmény vagyoni védelméért /takarékossagért, eszkdzok
biztonsagaért.../

o Az iratselejtezési szabalyzat figyelembevételével végzi a csoportjaban az iratselejtezést.

o Segiti és kdzremiikddik a csoportban idészakonként torténd leltdrozasban.

o Kiranduléasra a gyermekeket csak a sziild beleegyezésével és a tagévoda vezetd tudtaval viheti. A
kiranduléas helye el6zetesen ismert és biztonsagos legyen.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkak®dri leirasban foglaltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a tagévoda
vezetGje alkalmanként megbizza.

Kaposvar, .......cooevviiiiiiiininiiineninn.

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

munkavallal6 Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
kézponti dvodavezetd
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DAJKA
munkakdri leirdsa

Munkavallalo neve:
Munkakére: é6vodai dajka
Munkavégzés helye:
=  Kaposvari Bajesy-Zsilinszky Utcai Kézponti Ovoda

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

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: kdzponti dvodavezetd

Heti kotelezo draszama: 40 6ra
Jarandésaga: besorolds szerinti alapbér
pedagdgus igazolvany

utazasi kedvezmeény /50%-os/

Munkakéri feladatait meghatirozo jogi szabalyozasok:
= A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
A kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. torvény és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(VIIL31.) EMMI - rendelet
Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgytilésének rendeletei
Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

1. A nevelémunkat segitd /dajka/ kotelességei

e A dajka koteles betartani a kdzalkalmazotti és az dvodai technikai dolgozok etikai
kédexében megfogalmazottakat.

e Koteles betartani a vezetd altal jovahagyott a kozvetlen felettese altal elkészitett
mindenkori munkarendet, azt a belsd szabalyozasnak megfeleléen dokumentalni.

e Kotelessége a rd vonatkozo 6vodai folyamatok szabalyozasaban foglaltakat
kovetkezetesen és felel6sséggel betartani.

e A dajka alapveto feladata az 6vodapedagdgusok munkéjanak segitése.

Ezzel Gsszefiiggésben az alabbi kotelezettségei vannak:

e Kozremikodik, vagy vegyen részt a nevelési, gondozasi feladatok céljainak elérésben a nevelési
tervekben rogzitettek alapjan, s az ovodapedagogus iranyitdsa szerint /szokasok, szabalyok
betartatasa, étkeztetés, Sltoztetés, WC hasznalat teremrendezés.../.

Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltdsagat és jogait, vegye figyelembe a massagat,
nevelésiikben, fejlesztésiikben az dvodapedagdgus titmutatdsa szerint nydjtson segitséget.

e Szervezze meg és végezze el az eszkozok kiilonb6zd helyszinekre torténd ki €s bepakoléasat,
tisztantartasat.

Mindkét csoport sziileivel etikus kapcsolatot alakitson ki. Sziil6i kérésre a gyermekek
gondozasdval Osszefliggd informdcidkat dtadhat, egyéb kérdésekben koteles a sziilbt az
ovodapedagogushoz iranyitani. Amennyiben a gyermekekkel kapcsolatos barminemi
informécidhoz hozzajut Ggy azt kételes tovabbitani az 6vodapedagogusoknak.

Mindkét csoportban kételes ellatni a dajkai teendéket addig amig a kozvetlen dajka tarsa meg
nem érkezik, ez id6 alatt felvaltva tartézkodik a két csoportban, illetve 6ltozdben, mosdoban,
az egyediil érkez6 gyermekekre feliigyel, sziikség szerint segiti.

Koteles részt venni a sziildi értekezleteken.
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o Koteles betartani a munka és tlizvédelmi eldirasokat, kiildnds gondot forditva a gyermekek testi
~ egészség védelmével kapcsolatos szabédlyok betartdsara. Lasd: Munkavédelmi és baleset
megeldzési szabalyzat

e Kiilonos gondot forditson arra, hogy a vegyszereket ne hagyja elél és a megfeleld helyen térolja.
Vegyszeres lemosas utan iigyelni kell arra, hogy ne maradjon sem f6lddn, sem targyon
vegyszeres maradék.

e Jelzi a hibabejelentd fiizetbe vagy az udvarosnak, ha barmilyen meghibasodast, balesetre utald
jelet észlel.

e Hidnyzasa esetén a legrovidebb idén beliil értesiti kbzvetlen valtotarsat, felettesét

2. A nevelémunkat segité /dajka/ jogai
e Joga, hogy hozzijusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, folyamatosan megfeleld
tajékoztatasban részesiiljon.
e A dolgozdi kollektiva tagjaként aktivan részt vegyen a véleménynyilvanitasban, ezért nem
keriilhet hatranyos helyzetbe.
e Joga, hogy személyét megbecsiiljék, tiszteljék, munkajat erkdlesileg és anyagilag elismerjék.
e Belso és esetenként kiilso tovabbképzéseken is részt vehessen.

3. A nevelémunkait segité /dajka/ feladatai:

A gyermekekkel vald viselkedési problémakat az 6vondvel megbeszéli.

e A gyermek 6vodai magatartasardl a sziiloket nem tajékoztathatja.

A csoportszobai munkéjat koteles osszehangolni a kiilon feladatok ellatisanak elvégzeésével
/udvari munka — eszkozkészités stb./.

Reggel 8 dra el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét szilkség szerint 6nalléan
ellatja.

9 6ra utan a csoportban csendben tevékenykedik, illetve az 5ltdzOben tartézkodva munkat végez,
segit a gondozasi feladatok elvégzésében /WC hasznalat, orrtorlés.../

A gyermekek udvaron tartdzkodasa esetén az egyenként, illetve a csoportosan bejovo gyermekek
tevékenységét figyelemmel kiséri. /WC, mosdd, 8ltozés, vetkdzés, megbizatasok teljesitése. Ez
idd alatt olyan munkét végez a csoportban, hogy a fenti pontban leirtakat figyelemmel tudja
kovetni.

Napkézben mindkét gyermekcsoport Sltoztetésénél részt vesz /udvarra menetel, bejovetel,
testnevelési nap.../

Sziikség esetén a gyermekeket lemosdatja, atdltdzteti, a ruhajat kiobliti.

Kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében, az udvari jatékeszkozok elokészitésében,
elpakolasaban. /a jatékeszkdzok elrendezése a gyermekek kimenetele eldtt, illetve a
bepakoléasa a gyermekek tavozas utan torténhet/

Az O6vodapedagbgus iranyitdsanak megfeleléen részt vesz a foglalkozasi eszkdzok
elokészitésében illetve elpakolaséban.

o Bekésziti és visszarakja a kialakitott helyre a testnevelés foglalkozashoz sziikséges
eszkdzoket

o 9,30-kor és 16,15-kor részt vesz az udvari jatékeszkozok és rotikum ki és
bepakolasaban. Az ablakparkanyokat letisztitja

o A gyermekek bejévetele utan gondoskodik a gyermekoltozd felsoprésérdl, szikség
esetén a feltorlésérol

o Ebéd utan elvégzi a gyermekmosdo, 6lt6z6 takaritasat, hosszi folyoso felsoprése

Az bvodapedagogussal kozdsen, illetve annak irdnyitasaval segit a kiilonbozo eszkozok
készitésében.

A gyermekek 4brazolas foglalkozason /és az azon kiviil/ késziilt munkait az 6vodapedagogus
kérése alapjéan kirakja, az 4brazol6 eszkozoket tisztantartja €s a helyére teszi.

Meleg idoben folyamatosan ellatja a gyermekeket ivovizzel.

A medencét fertStleniti, tisztitja, a fiirdéshez el6késziti biztositja az egyéb eszkdzoket.

L ]
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Sziikség szerint felkésziil és részt vesz a helyszini foglalkozasokon, kirdnduldsokon és egyéb
gyermekprogramokra valo kiséretben, feliigyeletben.

Hetenkeént illetve sziikség szerint tisztantartja, letorli a csoportszoba berendezési targyait,
radiatorait — racsat, ablakait, textiliait.

Gondoskodik az asztalteritok és torolkozok valtasardl, mosasarol, sziikség szerinti cseréjérol,
papirtdrolkdzorol, folyékony szappanrél, WC papirrél.

e A jatekokat félévente, illetve sziikség szerint fertGtleniti.
e Részt vesz az évenkénti nagytakaritasban, a festésen és a meszelésen kiviili feladatokat ellatja.

e @ o o

Ez id6 alatt csak kivételes esetben mehet el szabadsagra, /beutald stb./ gondoskodik a
feladatainak elvégzésérol.

Fésiiket, fogmoso6 poharakat, fogkeféket kéthetente fertotleniti, folyamatosan tisztantartja.

Gondoskodik a textiliak mosasarol, sziikség szerinti javitasarol illetve javittatasarol.

A napi jaték végén atigazgatja a gyerekek altal elpakolt polcokat, szekrényeket.

Részt vesz az udvar atrendezeésébdl adodo feladatok ellatasaban, /levélsdprés.../ gondoskodik a
kert folyamatos apolasarol.

Eseti feladatai

o

A takaritond hianyzasa esetén ellatja a takaritasi feladatokat.

Udvaros hidnyzasa esetén a csoportonkénti udvarrészt rendben tartja /homokozdk, hinték alja,
locsolas, levélsoprés.../

FelelGssége

A rabizott anyagok ¢s eszkdzok megdvasaért, megorzéséért felelds.

Az intézmény vagyontargyainak megorzésért felelds, ovodaziras esetén teljes felelosséggel
tartozik. Tavozaskor gondoskodik az ablakok, ajtok bezarasardl. /mosddk, csoportszobak
egyéb helyiségek/

Koteles betartani a munka és tlizvédelmi eldirasokat, kiilonds gondot forditva a gyermekek
testi — egészség védelmével kapesolatos szabalyok betartasara. Lasd: Munkavédelmi €s baleset
megeldzési szabalyzat

Kiilonds gondot forditson arra, hogy a vegyszereket ne hagyja elol és a megfeleld helyen
tarolja. Vegyszeres lemosas utan iigyelni kell arra, hogy ne maradjon sem f6ld6n, sem targyon
vegyszeres maradék.

Jelzi a hibabejelent6 fiizetbe vagy az udvarosnak, ha barmilyen meghibasodast, balesetre utalo
jelet észlel.

Hianyzasa esetén a legrévidebb idon beliil értesiti kézvetlen valtotarsat, felettesét.

Kapesolattartasi kotelezettsége

Egyiittm{ikodik az dvodavezetdvel, a kozvetlen felettesével, az 6vondkkel, a takaritondvel,
udvarossal, a konyhasokkal a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
peéldanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

KAPOSVAL,: vouvie sms v svwnins svma sive vvns saiain of

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

munkavallald kozponti ovodavezetd
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
munkakdéri leiras

Munkavallal6 neve:
Munkakére: pedagégiai asszisztens
Munkavégzés helye:
= Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kézponti Ovoda

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

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: kdzponti 6vodavezetd

Heti kotelezd oraszama: 40 ora
Jarandosaga: besorolas szerinti alapbér
pedagdgus igazolvany

utazasi kedvezmény /50%-os/

Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:
= A nemzeti kdznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. torvény
A kozalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIIL. toérvény €s végrehajtasi rendeletei
20/2012.(VIIL.31.) EMMI — rendelet
Kaposvar Megyei Jogli Varos Kézgytilésének rendeletei
Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai Program
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség ' Kozépfoki végzettség, 0j alkalmazas esetén pedagdgiai
asszisztens végzettség B

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé
szab4lyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés.

'Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitdkészség.

Fdébb felelosségek és tevékenységek

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi szitkségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis
segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatdsa szerint:

o agyermekek feliigyeletének biztositdsanal,

e a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitédsdban

e alassabban haladd, sajatos nevelést igényld gyermekek megsegitésében,

e agyerekek biztonsigos kdriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositdséban,
e az 6vodai innepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

felelosségteljesen segiti
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Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban folydé nevelémunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagbgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek eldkészitésében, sziikség szerint egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél

- az 6ltozkodésnél

- a tisztalkodasban,

- a levegoztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.

Sétanal, Ovodan kiviili foglakozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Reggel 8 6ra el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét sziikség szerint
6nalloan ellatja.

A délutan folyaman — a pedagdégus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevekenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet eszkozdket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovéndi atmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit az 6vodapedagégus Gtmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, v1zsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err8l mindenképpen értesiti az dvodapedagogust
vagy vezetot,

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok figyelembe vételével és az
ovodapedagdgusok Gtmutatdsa szerint végzi.

Altaldnos magatartasi kivetelmények

A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmikddik.

A munkakorének ellatadsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban

elvarhaté magatartast tanusit:

oa johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

oa munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

omunkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdalkodési érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

ovéleménynyilvanitishoz valé jogit a munkéltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

Koteles a munkéja sordn tudomdséra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betSltésével Osszefliggésben

jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége
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e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek.

e Az 6voda nevelStestiiletével és technikai dolgozodival osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
A gyermekek oOvodai munkéajarél a sziildnek tajékoztatist nem ad, Oket a megfeleld
dvodapedagdgushoz irdnyitja.

e Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére.

Felelosségre vonhato

munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzésécrt,

a vezet6i utasitasok igényétol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

Ellenérzési tevékenység

e Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitisok
és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az 6vodavezetot.

Ellen6rzésre jogosultak

e A kozponti 6vodavezetd, az altalanos 6vodavezetd helyettesek és az dvoda-pedagdgusok.
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelétestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapesolatok

- Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiik6dik a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusokkal.

- Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilékkel; dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és meghivottként a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

e Az dvodéaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat  jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak..

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el

e Munkajat az O6vodavezetd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e Munkajahoz szamitogép, fénymasolo stb. berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
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anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.
A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozOsség tagjanak és jogszabalyok éltal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezbnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkém soran haszndlt tArgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkakéri leirasban foglaltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6voda
vezetje alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Példanyok:
e munkavallalé
e munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
e irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzetiség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munk&ért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetSjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

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

Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
munkavallalo kozponti 6vodavezetd
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OVODATITKAR / GAZDASAGI UGYINTEZO
munkakéri leiras

Munkavallalé neve:
Munkakore: évodatitkar/
Munkavégzés helye:
= Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda

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

A munkdiltatéi jogkor gyakorloja: kdzponti 6vodavezetd

Heti kotelezod draszama: 40 éra
JarandOséaga: besorolas szerinti alapbér

Munkakdri feladatait meghatarozé jogi szabalyozasek:
= A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
A kozalkalmazottakrdl szo16 1992. évi XXXIII. torvény és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(VIIL31.) EMMI - rendelet
Kaposvar Megyei Jogli Varos Kozgyiilésének rendeletei
Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program

Munkakior betoltéséhez sziikséges elvarasok:

' Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség Kozépfoku szakiranyl végzettség
Elvart ismeretek Az bvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés.
Személyes tulajdonsiagok Pontossag, megbizhatésag, tiirelem, higiénia,
segitokeészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

e iigyviteli, adminisztracids, tanligyigazgatassal, munkaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

e gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

e étkeztetéssel, téritési dijjal kapcsolatos feladatok elvégzése
e szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése

e tisztitoszer raktar kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

Mindezeken til:
e Folyamatosan figyeli az elektronikus levelezést.
e Felelsséggel tartozik a bélyegzok hasznalataért.
e Ovodai térzskonyvet folyamatosan vezeti
e Az 6vodaba beérkezd leveleket a kbzponti dvodavezetd utasitasa utan iktatja, kimend
leveleket, kiilldeményeket postakonyv igénybevételével tovabbitja.
e Javaslatot tesz feltjitasra, fejlesztésre.

e Felméri a nyomtatvany sziikségletet és gondoskodik a beszerzesérdl.

e Megrendeli és megvasarolja a takarité és tisztitoszereket, gondoskodik a beszerzett druk

elraktarozasarol.
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e Ellendrzi az energia és tisztitdszerek takarékos és gazdasagos felhasznélasat, az anyagokat
felhasznalasra kiadja.

e Kifizeti a beszerzéseket.

e Az 6voda tulajdonat képezd felszereléseket, berendezéseket, eszkdzdket leltarba veszi, végzi a
leltarozast, selejtezést, szobaleltart készit.

e Kezeli a készpénzellatmanyt, gondoskodik ennek pétlasarol, az ezzel kapcsolatos teendOket a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

e Az étkezéssel kapesolatos teenddket ellatja, szamfejti a befizetendé dijakat, beszedi az
étkezési dijat, naponta jelenti a létszamot.

e  Havonta irasos jelentést ad a Gondnoksdg felé az étkezés igénybevételérdl, a befizetett téritési
dijrol, talfizetésrol, hatralékrol, a kedvezmeényezett gyerekekrol.

e [ntézi az 6vodai beszerzéseket, javitdsokat.

e Figyeli az 6vodapedagogusok 120 oras tovabbképzésének teljesitését.

e Nyilvantartja a tovabbképzéseket.

e Figyeli a dolgozok soros lépését, jubileumi jutalommal kapcsolatos igényt, elkésziti az ezzel
kapcsolatos papirokat, €s elkiildi a Gondnoksagra.

e Vezeti a Kozalkalmazotti alapnyilvantartast.

e Kiszamolja és beszedi az uszodai dijakat.

e Intézi a dolgozék kinevezés, munkaviszony megsziintetés, és személyi adatok véltozasaval
kapcsolatos dokumentumokat.

e Intézi a prémiuméves dolgozdkkal kapcsolatos feladatokat.

e Kapcsolatot tart a tagévodakkal.

e FElkésziti a kiilonbozd statisztikakat, és a kért adatokat kozli.

e Igényli az étkezési utalvanyokat, kiosztja.

e Intézi a bejard dolgozdk bérletét.

e A kozcéli munkdassal kapcsolatos papirokat és jelentéseket készit.

e Vezeti a munkaer6-gazdalkodasi nyilvantartast.

e A dogozok fizetési jegyzékét nyilvantartja, kiosztja és visszakiildi.

e Téves szamfejtés esetén egyeztet az illetékes eldadoval.

e Részt vesz a nagytakaritasi, tatarozasi, karbantartasi munkalatok elokészitésében.

e Lebonyolitja a dolgozdk utazasi igazolvanyanak érvényesitését.

e A takaritasi sziinet alatt ligyeletet vallal.

e Folyamatos kapcsolatot tart a Gondnoksag dolgozoéival.

e Kapcsolatot tart az onkormanyzattal.

e Nyilvantartja a dolgozok szabadsagét, az jelenti a Gondnoksag felé.

o Nyilvéantartja a dolgozok betegszabadsagat, az jelenti a MAK felé.

Munkahelyét munkaidében az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.

Az dvoda mitkodésével, dolgozdival és munkajaval kapesolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

A munkakori leirasban foglaltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a kdzponti
ovoda vezetdje alkalmanként megbizza.
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Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom.

A munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt:

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

Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
munkavéllal6 kdzponti 6vodavezetd
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TAKARITO

munkakori leirasa

Munkavallald neve:
Munkakdre: takaritond
Munkahelye:

Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai K6zponti Ovoda

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

Munkaideje: heti 40 6ra
A munkiltato6i jogkor gyakorléja: kozponti 6vodavezetd

Munkakéri feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok és szabalyzatok

SZMSZ

Kozalkalmazotti szabalyzat

Hazirend

Munkavédelmi és baleset megel6zési valamint tiizvédelmi szabalyzat
Intézményi etikai kodex

Fébb tevékenysége

Részt vesz az 6voda valamennyi helyiségeinek tisztantartasaban.

Betartja a takaritasi feladatokat /lasd 1. sz. melléklet és a takaritési feladatok meghatarozasa c.
tablazat szerint/

Munk4jat onalléan végzi Ggy, hogy azzal sem a gyermekeket, sem a sziiloket, sem a
dolgozdkat nem zavarhatja meg, maximalisan alkalmazkodik az 6voda napirendjéhez.

A sziilékkel és az dvodaba érkezd idegenekkel semmiféle kapcsolatot nem tart fenn. Sziikség
esetén az 6voda vezetOségéhez vagy 6vonohdz iranyitja dket.

A takaritds kiilonbozd fazisaihoz és a feladat elvégzéséhez a megfeleld eszkdzoket és
tisztitoszereket hasznélja. Az altala hasznalt eszkdzoket tisztantartja.

Az irodak takaritisa magaban foglalja az iratok és egyéb targyak elmozditasat és a portorlés
utani eredeti helyre valé visszapakolast anélkiil, hogy azok tartalmaba betekintene.
Gondoskodik a felnétt mosdékban a WC papirrél, 1égfrissitérdl, szappanrdl és tor6lkézorol.
Az egyes helyiségek szemetét kdzvetleniil a konténerbe iiriti.

Kiilonds figyelmet fordit arra, hogy az 4ltala hasznalt eszkdzok és tisztitoszerek még véletleniil
sem keriiljenek a gyermek kezébe.

Naponta takaritja a 4 csoportot €s a tornaszobat.

Amennyiben az 6vodaban munkaideje alatt rendezvény van, sziikség szerint segit a terem
visszarendezésében.

Részt vesz az idénkénti és a nyari nagytakaritasban, ez id6 alatt csak rendkiviili esetben vehet
igénybe szabadsagot.

A fentieken til elvégzi a tagbvoda vezet6 altal rabizott kiilon feladatokat is.

Felelossége

Az altalanos tisztasig biztositasa, a tisztitészerrel vald takarékossag.
Jelzi a hibabejelentd fiizetbe és sz6l a vezetdnek, ha barmilyen balesetre utalé jeleket talal.
Hianyzésa esetén a legrovidebb idon beliil értesiti a tagévoda vezetot.

Kapcsolattartasi kitelezettsége

Egyiittmiikodik a dajkakkal és az udvarossal..
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirasban foglaltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6voda
vezetoje alkalmanként megbizza.

A munkakdri leiras médositasanak jogat, a kdrillményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal

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

munkavallalo kozponti dvodavezetd
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UDVAROS

munkakdéri leiras

Munkavallald neve:
Munkakére: udvaros
Munkahelye:

Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kézponti Ovoda

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

Munkaideje: heti ...... éra
A munkaltatéi jogkdr gyakorloja: kozponti 6vodavezetd
Kézvetlen iranyitéja: ...............co.oovieiiin

Munkakdri feladatait meghatirozo jogi szabalyozasok:
Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Kollektiv szerzodés, Kozalkalmazotti szabalyzatban
foglaltak, Munkavédelmi és baleset megel6zési valamint a Tilizvédelmi szabélyzat.

Feladatvégzését az Gvoda napirendje befolyasolja.
Feladatai kiegésziilnek a munkavédelmi szemle Intézkedési tervében meghatarozottakkal.

Fobb tevékenysége:

Az udvar rendbetartasa az évszaknak megfelelden /sdprés, flinyiras, levélgereblyézés, locsolas,
bokrok nyirasa, ho eltakaritas, tsézas.../
Kiildemények, iratok kézbesitése az ovodak kozott.
Nyari idészakban

- reggel fii, névények, homok locsolas, homokagyak fellazitisa

- délben fii, homok atlocsolasa

- betonlapok gyomtalanitasat elvégzi
Az 6voda bejaratanak és az épiileten kiviili jarddknak a tisztantartdsa /soprés, hélapatolds,
sOzas.../

e Az épiiletet koriilvevd jardak és koztes teriilet tisztantartdsa /soprés, gyomlalds, fiinyiras,
sozas.../
Csatornak tisztitasa, tet6 rendben tartasa
Tavasztol késd Oszig naponta a homokozok tisztintartdsa, a homokozok és jatékok alatt
homokagy fellazitasa.

e Gondozza a ndvényeket /bokrok, sdvény, viragos kert nyirdsa, gyomtalanitds, permetezés,
locsolas, 6szi asézas.../

e Kisebb karbantartasi munkak elvégzése, eszkozok javitdsa, szerszamok rendben tartasa /kapa,
asob.../

e Negyedévente elvégzi az udvari jatékok karbantartdsat /csavarok athtizasa, sziikség szerinti
atfestés.../

e A nagytakaritds el8készité munkalataiban segitséget nyujt /ablakok szétszedése, targyak
elmozditasa.../

o A fenticken til elvégzi az 6vodavezetd és kozvetlen felettese altal rabizott kiilon feladatokat is.

Felelossége:
L]

A réabizott eszkozokért, anyagokért felelosséggel tartozik.

Betartja a munkavédelmi, baleset megel6zési €s tiizvédelmi eldirasokat.

Ha barmilyen balesetre utal6 jelet 1at, kdteles beirni a hibabejelentd flizetbe és azonnali
jelzéssel élni az Gvodavezetd felé, illetve segitséget nyijt az elharitasban.

&3




IR e ¢

e Hianyzasa esetén a legrovidebb idén beliil értesiti kozvetlen felettesét és az vodatitkart
Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
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A Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda (7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.sz. alatt
miikod8) koznevelési intézmény neveldtestiilete az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. torvény alapjan, Osszhangban az Altalanos
Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozd rendelkezéseivel — a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott jogkdrében eljarva — az
intézmény iratkezelési szabdlyzatdnak mellékleteként a kdvetkezo adatvédelmi szabdlyzatot
(tovdbbiakban: Szabélyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informdcid- és adatkezelésben
érintett személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt, tovédbba onnan tovabbitott személyes
adatok és mas jogilag védettséget élvezd informéciok védelmének jogtisztasagarol, az adatok
kezelésének, védelmének és az adattovabbitas folyamatanak torvényességérél.
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I. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramldsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon Kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

a nemzeti kdznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. torvény /a tovdbbiakban: Nkt./;

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény /tovabbiakban: Kjt./;

a munka térvénykonyvérsl szold 2012. évi L. térvény /a tovabbiakban: Mt./;

a hivatalos statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet /a
tovabbiakban: Nkt. Vhr./

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

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

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

2013. évi V. polgari torvénykonyv 6:272§-6:28§-ig.

képezi.

1.2. Fogalom-meghatarozasok
[a GDPR 4. cikkével koherensen dtdolgozott széveg]

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

Ligd:

1.2.2.

Adatdllomdny: az egy nyilvantarté-rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.
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1.2.4.

1.2.5:

1.2.6.
1.2.7.

1.2.8.

1.2:9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek dsszessége, igy a gytijtés.
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, 8sszehangolds vagy dsszekapesolds, korldtozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, lgyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nélldan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a
tagdllami jog hatirozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését.
elvesztését, megvaltoztatasat. jogosulatlan kizlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéférést eredményezi.

Adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatidsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idére torténé korlatozasa céljabol.

Cimgzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynkség vagy barmely
egveéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az
uniés vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy.



I.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

}.2.20,

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

Feliigyeleti hatésdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH).
mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union
beliili szabad dramlasanak biztositasa érdekében autondom kozhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapul6 és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd
személyes adatok kezeléséhez.

Kiilinleges adat: a személyes adatok kiildnleges kategoridjédba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utalo személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis
iranyultsagara vonatozo személyes adatok.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkozo vagy kdzfeladatinak ellatasaval sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett
informdacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol. onallé vagy gyiijteményes
jellegétdl, igy killonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
és a miikodést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott
szerzbdésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvinos adat: a kozérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetove tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetévé tétele.



1:2.2].

1.2.22.

1:2:23.

Nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkozé barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kdzvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozo
adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacio

A kdznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1. Adatkezeld és adattovdbbité: kbznevelési intézmény, melynek nevében az alapito
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1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjeldlt képviseldje jar el.

Adatdllomdny: a gyermekek, sziilok (torvényes képviselok), az alkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eléirt médon és formédban a koznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

Adattovdbbitds: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koéznevelés Informacios
Rendszerébe és mds adatallomanyokba torténé tovabbitasa az adatoknak.

Nyilvdnossdgra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikacios feliiletein (faliijsdg, hirdetétabla stb.),
honlapjan és mas organumokon torténd kozlése.

Ertelmezési szabdly: ahol a Szabalyzat igazgatét emlit a tankeriileti kdzpontok altal
fenntartott koznevelési intézményekben intézményvezetét, az igazgatOhelyettes alatt
intézményvezetod-helyettest kell érteni.



I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok [GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzdjdrul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével.
b) olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szitkséges;
¢) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kitelezetiség teljesitéséhez sziikséges:,
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgii érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges:;
f) az adatkezelés az adatkezelt vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonodsen, ha az érintett gyermek.

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irdsos
hozzéjarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az
érintett hozzdjaruldsa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajaruldsat nem adta meg. Az érintett hozzdjarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran altala kozodlt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabdl éltala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzéjarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kire, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasdval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit —
jogszabaly keretei kdzott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletekre vonatkozo
utasitasok jogszertiségéért az adatkezel6 felel.



Az adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil, illetéleg az adatkezeld dltal meghatarozott keretek
kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasacrt s
nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgozo az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomdséra jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovdbba a személyes adatokat az adatkezel® rendelkezései szerint
koteles tarolni és meg6rizni.

Az adatfeldolgozo sajat céljara adatfeldolgozést nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni és megbrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezo adatvédelmi elveknek:
a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelGen, tisztességes eljards
keretében az érintett szamara atlathatéan torténhet, melynek sordn az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi cljards utjan gyakorolja a
jogorvoslathoz valé jogat:
b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kotitten, az cél eléréshez feltétleniil sziikséges
terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;
¢) az adatok felhaszndldsa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossdgéra és teljességére az adatkezel6nek kiemelt figyelmet kell forditania;
d) az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelo
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesziésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve:
e) az adatfelhaszndlo az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszeri
adatkezelés kritériumainak igazoldséra.

2.3.2. Fentiek alapjdn a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacio.

2.3.3. Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozo unids és nemzeti jogszabalyok és a
feliigyeleti hatosdg el6irdsaival Osszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatarozott személyes adatait kételes nyilvantartani és kezelni.



2.3.4.

2.3.5.

2.3.6

2.3.7.

2.3.8;

Az érintettel az adat felvétele eldtt kozdini kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabélyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl ¢s
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. A
tajékoztatss — kiilondsen statisztikai vagy tudomdnyos céli adatkezelés esetén —
megtorténhet az adatgyiijtés tényének, az érintettek korének, az adatgytijtés céljanak, az
adatkezelés idotartamanak és az adatok megismerhet6ségének mindenki szamara
hozzaférheté modon térténd nyilvanossagra hozataldval, ha az egyénre sz6l6 tajékoztatas
lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel jarna. A statisztikai célu adatgyijtés tartalmi korét
az Stt. vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben bdrmilyen modon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekrdl a véltozasokrol el6zetesen
értesiti az intézményhaszndlok korét: a gyermekek sziileit, térvényes képviseldit, tovabba
a sziildi szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a sziil6i értekezletek, konzultativ
talalkozok. A valtoztatasokat fel kell tiintetni az 6voda honlapjan is. Az adatkezelésnek
mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a valosagos gyakorlatot kell tiikroznilik.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznélni, hogy ez a felhasznalasi
mod eltérne a személyes adatok gyiijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az
intézmény elézetesen frasban értesiti az érintetteket (a kiskori gyermek sziileit illetve
torvényes képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehet6séget, hogy eldonthessék, vallaljak-
e, azaz hozzéjarulnak-e az 4j feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktol eltérd
modon torténd kezeléséhez.

Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabol kockazati tényezének. ha a
személyes adatok anonim vagy alnevesitett informacidkka keriilnek atalakitdsra, melynek
célja a kozérdekii archivalas, tudomdnyos €s torténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol
folytatott adatkezelés, ha a sziikésges garancidk biztositva vannak. Ilyen garancidak
kiilsngsen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositjdk az
adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anonimizalas és az alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjitk ki és nem kapcsoljuk
bssze mas forrasbol szarmazo adatokkal vagy informdaciokkal. Amennyiben a jovoben
kiilonbozo forrasokbdl szarmazé adatok ilyenfajta sszekapesoldsa valna szitkségessé, ezt



kizarolag a megfeleld tajékoztatdst kovetben, érintetti hozzajarulast kdovetden tessziik
meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kdzhatalmi szervek a jogszabalyokban eldirt modon

kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirdsoknak megfelelden teljesitjiik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozdsaban az adatok kezelésének eljardsrendjét a

nevel6testiilet, valamint az kozalkalmazotti tanacs, illetve a szokésos belso informacios
csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferenciaji adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

24.1.

A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovibbitds), a gyermekek nyilvantartdsiban és az alkalmazottak
személyi anyagdban taldlhaté adatok kezelése az adatszolgaltatisira vonatkozo
jogszabélyi eléirasok alapjan az érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gylijtésében és kezelésében, valamint anonimizaldsaban részt vevo
személy (az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennalldsa €s
annak megszi{inése utén is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelésség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabélyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek
adatrogzitdi feladatainak elvégzésével az ovodatitkart/iigyviteli munkatarsat bizza meg az
egyedi munkakori leirdsaban foglaltak szerint (munkakorileiras-kiegészités). Az
intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezel6 rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési
feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztdsa és megerdsitése) mds intézményi
alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrél szolé megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit €s jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat
az elvarhatd gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazé felelosség alapjan végezni, és
az adattitkot megdrizni.

Az intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott kteles az adatkezelés sordn
az adatok feldolgozdsdval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi
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24.2.

2.43.

tisztviseldjével megosztani: jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hoz szakmai tandcsért
fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténé adatrogzités €s -tovabbitas rendjét az agazati
jogszabalyok, vagy jogszer(i keretek kozott a fenntartdi rendelkezések hatarozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotdttségének megfelelden a koznevelési intézmény
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithaté az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovdbba a pedagdgusok
minGsitése lefolytatasanak céljabdl. Ezen adatok rogzitése, tovdbbitisa és kezelése
céljabdl az intézményvezetd megbizza az intézmény dvodatitkdrat/iigyviteli munkatarsat.

Az elektronikusan eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mikodés szabdlyzata
normalizalja.

A kizalkalmazotti tandcs képviseldjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének
modjardl, az adatrogzité személyérdl az intézményi tandcs sajat hataskorében dont, mely
déntésrol irdsban tajékoztatja az intézményvezetot.

Az 6vodaban hasznalt csoportnaploban régzitett személyes adatok kezelésének komplex
eljarasrendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata hatarozza meg.

2.4.4. Az 6vodai jogviszony megsziinését kdvetd 15 napon beliil az 6voda gondoskodik arrol,

hogy a gyermeki adatokat az illetékes Onkormdanyzat jegyzéjének egyideji értesitése
mellett, a gyermeki nyilvantartdsbdl térdlje. A feladat cimzettje az dvodatitkar vagy az
intézményvezetd altal ezzel idélegesen vagy dllando jelleggel megbizott intézményi
alkalmazott.

2.4.5. A pedagdgiai szakszolgalati ellatasban részt vevd gyermekek személyes adatai, az Oket

2.4.6.

érintd ellatasi események és azon nevelési-oktatédsi intézmény torvényben meghatédrozott
adatai, amellyel az ellatottak Gvodai jogviszonyban éllnak, elektronikus informacios
rendszeren rogzitenddk, melynek adatéllomanyait a KIR-t tizemelteté Oktatdsi Hivatal és
az érintett tanuldval foglalkozo szakember viszi fel az adatbazisba.

Az O6voda adatainak pedagogiai szakszolgdlatok felé torténé tovabbitisa a
kontrollvizsgélati kérelmekben ¢és mas a szakszolgilat részére tovabbitandd
dokumentumokban  torténik. melyek kitdltése (adatrdgzités) a  fejlesztéssel,
gydgypedagdgiai megsegitéssel foglalkozo egyiittnevelést segitd pedagbgus €s az érintett
gyermek dvodapedagogusédnak a feladata. Az adatrdgzités- és tovabbitas pontossdga felett
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24.7.

I11.

az intézményvezetS-helyettes/ ragévodavezetd 6rkddik. Az adatkezelésre vonatkozd
protokollrél valé téjékoztatds az intézménmyvezeté-helyettesek feladata, akik ezt a
neveldtestiiletei értekezleten eszkozlik.

A pedagbégiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartissal a tagdvoda-vezetdk,
intézményvezetd-helyettesek foglalkoznak.

Az intézmény érintett felhaszndloinak adatkezeléssel és
adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az érintetti jogok biztositasa

3.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaldja:

a)
b)

c)

d)

E

tdjékoztatast kérhet a ra vonatkozo személyes adatai kezelésérol;
kérheti személyes adatainak helyesbitését;

kérelmezheti — a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes adatainak
torlését;
jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kémi személyes

adatai kezelésének korlatozasat,

jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, éltala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait tagolt, széles korben hasznélt, géppel olvashatdé formdtumban
megkapja,

tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen iizletszerzés vagy
arra irdnyul.

jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviselGjét

személyesen vagy irdsban (elektronikus uton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant
jogosultsag kérelmének el6adasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus tton
(telefon, e-mail) nem teljesithetd, vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi
tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett idépontban az intézmény épiiletében fogadja, majd —
iigyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyé munkét — az érintett kérésének eleget
tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak védelméhez vald joga ne
sériiljon.
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3.2

33,

3.4.

3.5.

3.6.

Az adatkezelésrdl feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba
rogziteni kell.

Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviselgje Gtjan — tdjékoztatast ad az
intézmény 4altala kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, iddtartamardl, az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységekrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az
adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil irasban, kozérthetd formaban
megadni az érdemi tajékoztatést.

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl sz6lo tajékoztatds csak akkor tagadhaté meg. ha
azt jogszabéaly nemzetbiztonsdgi érdek, a honvédelem, a biinmegelézés, a biiniildozés
érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza,
vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kiilonosen ismétlédo
jellege miatt — tilzd, figyelemmel a kért informdcio vagy tdjékoztatas nyljtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ kdltségekre. Az intézmény koteles az emlitett
érintettel a felvilagositds megtagadasanak indokat kdzolni.

A valésagnak meg nem felel adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldaltian meggy6z6dott annak helyes voltarol, annak megfeleléen — helyesbiteni koteles.
Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény felismerte
annak sziikségességét, és meggy6zOdott a helyes adattartalomrol, akkor is értesiteni kell a
helyesbitésrdl az érintettet, ha nem az tnkéntes hozzdjarulasa alapozza meg az adatkezelés
jogalapjat.

A személyes adatot tordIni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabély ezt lehetévé teszi;

¢) az hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhaté —, feltéve, hogy a
torlést jogszabaly nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsdnak jogszabalyban meghatérozott
hatarideje lejart;

e) azt a feliigyeleti hatosdg vagy a birésag hatarozataban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
ra vonatkozd személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az ¢rintettre
vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az aldbbi indokok
valamelyike fennall:
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4

3.8.

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbél a célbol, amelyb6l azokat gy(ijtottek vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez vald hozzajarulasat;

¢) a személyes adatokat jogellenesen kezelték:

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandod jogszabdlyban eldirt jogi kitelezettség
teljesitéséhez torsini kell.

A helyesbitésrol és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat értesiteni
kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mellézheto,
ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem
serti.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbi

feltételek valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgat, ez esetben a Korlatozds arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

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

¢) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmeéhez,

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai elsdbbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

3.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol

személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitdsa kizardlag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, tudomanyos €s
torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol keriil sor, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekl okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség:

¢) atiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetéve teszi.

3.10. Az intézmény — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a

kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfelijebb 15 nap alatt
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megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal
érintett személyes adatot korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az intézménynek e
dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz
fordulhat.

3.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatdt nem torolheti, ha az adatkezelést
jogszabdly rendelte el. Az adat azonban nem tovébbithaté a cimzett részére, ha az cimzett
egyetértett a tiltakozéssal, illetéleg a feliigyeleti hatdsdg vagy a birdsag a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

3.12. Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti hatésaghoz vagy
birésaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fliz6d6 jogainak megsértése miatt. A
jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrol az adatvédelmi tisztviseld az €rintettet kéréscre
tajékoztatja.

3.13. Az adatok 6rzésének id6tartamardl a jogszabédlyban meghatarozottak szerint a vonatkozo
iratkezelési szabélyok és az irattari terv rendelkezései az iranyaddak.

IV. Az adatvédelmi incidens

4.1. Adatvédelmi incidens észlelése soran a kdznevelési intézmény barmely alkalmazottjdnak
jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviselé felé, aki az adatvédelemhez
fliz6dd jogsértés vélelmezett megtdrténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli.
Vizsgdlata soran azt elemzi, hogy killéndsen magas kockazati szintlinek értékelhet6-e az
adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Kvetkeztetéseirél az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd javaslattétellel egylitt
haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetot.

4.2. Kiilonssen magas kockazati szintlinek értékelheté az adatvédelmi incidens jellege, ha:
a) a kezelt adat olyan adatbazissal Keriil Osszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;
b) az érintetti jog gyakorldsa soran harmadik személy személyes adataihoz tOrténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

¢) az intézményi honlapon vagy kézosségi internetes megoszto oldalon olyan személyes adat
(pl. képmés, hanganyag, audiovizudlis fajl) keriil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatova valik;

d) megsemmisiil olyan adat, amely az drintettet megilleté jogszabalyon alapuld
kedvezményhez szilkséges:

¢) a gyermek, a tanuld elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési
igény, hétranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik
személy tudtara vagy nyilvanossagra

s ebb6! fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegii, igy gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy
tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrél szolé feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Amennyiben az adatkezel6i feladatkorében eljaré intézményvezetd az adatvédelmi incidenst
kritikus kockazati szintlinek értékeli, arrol indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 6raval azutén, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelentést
tesz a feliigyeleti hatosdgnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni
kell hozza a késedelem igazolasara szolgalé indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrél sz6lo bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit és hozzévetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzéavetbleges szamat;

b) kézolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatdst nydjté egyeb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb6l eredd, valosziniisithet6 kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, arrol az intézményvezetd — az adatvédelmi
tisztvisel® utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.

16



V.

5.1

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

Az érintettek el6zetes tajékoztatasa

A koznevelési intézmény az érintettet el8zetes tdjékoztatds keretében irésos formédban
tajékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolédo gyakorlasdanak
lehetdségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kdvetendd belsé intézményi
eljarasrendrol.

Az érintett kezdeményezésére az elézetes tdjékoztatas szoban is nytjthato, melyre az érintett
gyermek esetében az dvodapedagdgus, sziild, térvényes képviseld esetén az adatvédelmi
tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tajékoztatasnak rovidnek, tomornek. €rthetének
és egyértelmiinek kell lennie.

Az érintetti jogokrél sz6l6 — a Szabélyzat fliggelékében szerepld joghozzaférési
protokollkdnyv alapjan megfogalmazott — eldzetes tajékoztatast a kovetkezd forméban kell
az érintettek szamara eljuttatni:

a) adatkérd lap kiegészit6 tdjékoztato szovege

b) intézményi honlap

¢) intézményi hirdet6fal

d) elektronikus kommunikacié (e-mail)

A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyulé kérelem beérkezésétsl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyomén hozott intézkedésekrél, mely tdjékoztatas
indokolt esetben maximum két hénappal hosszabbithato meg, melynek tényérél az €rintettet
tajékoztatni kell.

Az érintettd] gyiijtott személyes adatok esetében a kdvetkezd informaciokat kell az érintett

rendelkezésére bocsatani az elézetes tdjékoztatds keretében:

a) a koznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail):

b) az adatvédelmi tisztvisel® neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

¢) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezeld jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitdsra keriil (cimzelt);

/) annak ténye, hogy harmadik orszdagbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az adat;

g) az adattarolas id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol sz6l6 tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjdarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjdrulds
barmely idépontban (érténd visszavondsanak lehetGségérdl szolo tdjékoztatas;
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5.6.

5.7.

j) feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyljtdsanak joga, a hatosag elérhetdségei
(webcim, e-mail);

k) arrél, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzddéses kilelezetiségen
alapul vagy szerzédés kitésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintell koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milven lehetséges kovetkezményekkel jarhat az
adatszolgdltatas elmaradasa.

Ha a személyes adatok nem az érintettdl szarmaznak, a kivetkez6 informacidkat kell az

érintett rendelkezésére bocsatani az elézetes tajékoztatas keretében:

a) a koznevelési intézmény neve. elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail):

¢) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) a kezelt adatok kategoriai;

e) annak megnevezése, aki szdmdra az adat tovabbitdsra keriil (cimzett);

1) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzelt részére tovabbitdsra keriil-e az adat;

g) a személyes adatok tarolasanak id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl szol6 tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjdrulds a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjarulds
barmely idépontban (orténd visszavondsdnak lehetGségérdl sz0l6 idjékoztatas;

j) feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyljtisdnak joga, a hatésig elérhetdségei
(webcim, e-mail);

Az elbzetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerti hataridén, de legkésobb egy honapon beliil:

b) ha a személyes adatok hasznélata az érintettel vald kapcsolattartds céljara torténik,
legalabb az érintettel valo els6 kapcesolatfelvétel alkalmaval:

¢) ha vérhatoan més cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok. legkésdbb a személyes adatok
elsd alkalommal valo kozlésekor

kell elvégezni.

V1. Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

6.1.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi tisztviselot
biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakérileirds-kiegészitésben
hatarozza meg.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Az adatvédelmi tisztviselét szakmai ratermettség és kiilonosen az adatvédelmi jog ¢s
gyakorlat szakértdi szintli ismerete, valamint a feladatok ellatdsira valo személyes
alkalmassag alapjan kell kijelSlni.

Az adatvédelmi tisztvisels az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithaté. Az intézményvezeté az adatvédelmi tisztviselot feladatai
ellataséval osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sijthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetonek tartozik felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztviselét feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviselé az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
closegitését célzd tevékenységi korében a kovetkezd teendOket latja a kdznevelési
intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzo alkalmazottai részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabédlyokbdl fakado kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb rendelkezéseknek,
valé megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezes), sziikség
esetén e szabélyzatok — vagy mas kapcsolédé targykori szabalyozok — médositasara tesz
javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teend6ket a
Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elézetes tdjékoztatds szoveget;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

g) az intézményben folyd adatkezelésrdl szolo helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

i) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan:

j) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egyiittmiikédik a feliigyeleti hatésaggal;
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1) az adatkezeléssel osszefliggd iigyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a feliigyeleti
hatosag fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;
m)az adatvédelmemmel és az infokommunikiciés joggal kapesolatos —ismereteit

folyamatosan béviti, részt vesz az ezirdnyu tovabbképzéseken.

6.7. Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon
kozzé kell tenni.

6.8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és
a munkakoriilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.

VII. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére
vonatozé biztonsagi szabalyok

7.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznélatdra kihelyezett ¢s telepitett szimitégépeihez valo
hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolddd jelszoval védett. Minden szolgaltatas,
program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot
hasznélni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetonek kell lennie.

Negyedévente a felhasznaldi jelszavakat meg kell valtoztatni az alébbi feltételeknek megfeleléen:
e legalabb 8 karakter hosszii legyen;
e szerepeljen benne betli, szam és egyéb jel (pl.: #, &. $, * stb.).

A felhasznaldt a jelszo megvaltoztatasara fel kell szdlitani. Amennyiben a harmadik felszolitasra
sem torténik meg a felhasznaldi jelsz6 megvaltoztatdsa, abban az esetben a rendszerbe vald
belépés automatikusan megsziinik a felhasznalé szaméra. A kitiltas utan a rendszerbe valé Gjboli
csatlakozas kizardlag az intézményvezetd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kivetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakado karokért a felhaszndld anyagilag
felel.

A jogos és illetéktelen hozzaférés naplézasra kerill. A rendszernaplobol egyértelmiien ki kell
deriilnie a ki- és bejelentkezések iddpontjanak.
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A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozésaval, a forgalom ellendrzésével,
tovabba mas szémitastechnikai eszkozokkel gytijtott informaciok csak az informatikai rendszer
miikodésének javitisara, a rendellenes haszndlat kisziirésére, a szabalysértd magatartas
felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald informécidgyiijtésre vagy felhasznéldsra kizarolag az
intézményvezetd adhat irdsos utasitast. Ilyen informaciokat csak az intézményvezetd altal irasban
megbizottak gytjthetnek.

7.2. Input oldali rendszervédelem

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalarol nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyelé és -irto alkalmazasok, tiizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban el6fordulhatnak
olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok. amelyek virussal fertézéttek lehetnek. Ha a
virusveszély barmilyen gyantja felmeriil, akkor a folyamatot azonnal meg kell szakitani €s a
kozponti informatikat haladéktalanul értesiteni kell.

7.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informéciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznald
mésolhatja, illetve nyomtathatia ki. A fenti rendszerb8l kikeriilt adatok és informaciok
kezeléséért, annak felhasznaloja feljes feleldsséggel tartozik.

7.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy
optikai elven miikédé adathordozéra. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos vagy
személyes informéciokat tartalmazé — adathordozok megsemmisitése a kozponti informatika
feladata. Az ilyen tartalmu rontott papiralapi dokumentumok megsemmisitését tgy kell
elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymaésolat).

A rendszerben térolt adatok archivalasat az 6vodatitkar az intézmény igyviteli és iratkezelési
szabdlyai szerint végzi.

VIII. Az adatvédelmi nyilvantartas

8.1. A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezeldi feleldsségébe
tartozéan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartdst vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.
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8.2.

8.3.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail):

¢) az intézményben foly6 adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését;

¢) a cimzettek kategéridit, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy koz6lni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket:

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részeére
térténd tovabbitasara vonatkozo informaciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat;

g) a kiilonbozd adatkategéridk torlésére az irattdri tervvel Osszhangban elSiranyzott
hatarid6ket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések dltalanos
leirdsat;

i) az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartast:

j) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idopontjat, targyanak révid
bemutatasat;

Az adatvédelmi nyilvantartisban definidlni kell az intézményben haszndlt nyilvantartasi
rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

IX. Zaro rendelkezések

9.1.

9.2

9.3.

9.4.

9.5,

A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevelOtestiilet altali
elfogadasét kovetden vélik hatdlyossa.

A Szabilyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének intézményvezetdi irodajaban
illetve titkarsagan hozzaférhetévé kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje €s az
adatvédelmi tisztvisel adnak tajékoztatast.

A Szabélyzatot az intézményi honlapon kozz¢ kell tenni.
A Szabalyzat mddositasara az elfogaddséara iranyado jogszabilyi eldirdsok érvényesek.

A Szabalyzat modositasara akkor keriilhet sor, ha
a) jogszabalyi viltozas miatt a normaszdveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve ebbe
az unios jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi eléirdsok megvaltozasat;

22



b) az adatvédelmi tisztviseld6 kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;

¢) azt a feliigyeleti hatosdg eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

d) a nevelétestiilet vagy a véleménynyilvanito kozosségek kezdeményezik.

X. Legitimacios zaradék

10.1. Az adatvédelmi szabalyzatot a Kaposvéri Bjcsy-Zsilinszy Utcai K&zponti Ovoda
neveldtestiilete 2018.6v augusztus ho 31. napjan megtartott iilésén elfogadta.

Kaposvar, 2018. év augusztus ho 31. nap.

.................................. PH.
kdzponti 6vodavezetd hitelesitd

10.2. A kozalkalmazotti tandcs nevében nyilatkozom arrél, hogy az adatvédelmi szabalyzat
elfogadasa eltt a kozalkalmazotti tanacs tagjai véleményezési jogukat gyakoroltak.

Kaposvir, 2018. év augusztus hoé 31. nap.

kdzalkalmazotti tanacs elndke
10.3. A sziiléi szervezet nevében nyilatkozunk arrdl, hogy az adatvédelmi szabalyzat
elfogadasa elétt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kaposvir, 2018. év augusztus ho 31. nap.

sziildi szervezet nevében
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Fiiggelék: Joghozzaférési protokollkonyv

[A joghozzdférési protokollkényvben az intézmény az adattérkép alapjan a sajat egvedi, konkrét
adatkezelési tényhelyzetei tekintetében mutatja be a jogérvényesitési leheibségekel. Az egyes
érintetti jogokat hdrmas tartalmi tagolds mentén javasoljuk bemutatni, melynek elsd része az
adott érintetti jog rovid leirdsa, ezt koveti az intézmény dltal folytatotl adatkezelési rutin
bemutatdsa, majd egy kérdés-felelet kor zdrja a témakifejtést néhdny gyakorlati példat leirvaj.

I. Az érintett személyes adataihoz torténd hozzaférési joga

Az érintett a személyes adataihoz térténdé hozzaférési joga alapjan jogosult arra, hogy az
adatkezel6t6l 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 kovetkezd informécidkhoz hozzaférést kapjon, mely az Snrendelkezés garanciaja
egyben.

Jogforras: GDPR 15. cikk

Relevéns intézményi gyakorlat leirasa:

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

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

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

I1. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat
figyelembe véve az adatkezelés céljat. tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan torténd — kiegészitéseét.

Jogforras: GDPR 16. cikk
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Relevéns intézményi gyakorlat leirdsa:

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

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

[11. A torléshez vald jog (..elfeledtetéshez valod jog™)

A torléshez vald jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil torolje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje
meghatdrozott feltételek fennalldsa esetén, melyek soran az adatkezeldnek kell gondoskodnia a
torolt adatok visszakereshetségének megakadalyozéaséarol (biztonsagi garancia).

Jogforras: GDPR 17. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

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

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

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
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IV. Az adatok kezelésének korldtozdasihoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezeld korldtozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznaldsanak meggatolasat szolgalé jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonos védettségii adatokndl
lehet leginkabb relevans.

Jogforras: GDPR 18. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

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

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

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

V. Az adathordozhatésaghoz vald jog

Az adathordozhatésaghoz valé jog alapjén az érintett jogosult arra, hogy a ré vonatkozo, altala
egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozné az az adatkezel6, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagt a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten.

Jogforras: GDPR 20. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:
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A téma modellezése (kérdés-felelet):

VI. A tiltakozashoz vald jog

A tiltakozishoz valé jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban definialt
profilalkotast is, mely esetben az adatkezel$ a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve,
ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak.
amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben. vagy
amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Jogforrds: GDPR 21. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

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

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

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

VII. Automatizalt dontéshozatal egvedi tigyekben. beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen alapulé déntés hatilya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy Gt hasonléképpen
jelentds mértékben érintené.

Jogforras: GDPR 22. cikk
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Relevans intézményi gyakorlat leirdsa:

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

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

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