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BEVEZETES

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodes
belsd rendjét, €s a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéséket,
melyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirdsai a helyi Pedagogiai Programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a nevelémunkank eredményes magvaldsuldsat segité ovodai szervezet,
valamint miikddési rend kialakitasat szolgalja.

Tartalmazza a kialakitott tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését,
kapcsolati rendszerét.

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, feliigyelete az Alapito Okirat szerint
Az intézmény neve, cime:
Az intézmény neve: Makoi Ovoda
Az intézmény postacime: 6900 Maké Erdélyi piispok utca 8.
Székhelye: 6900 Mako Erdélyi piispok utca 8.
Tagintézményei: 1. Kalvin Téri Tagintézmény

6900 Mako, Kalvin tér 6.

2. Kassai Utcai Tagintézmény

6900 Mako, Kassai utca 3.
Alapitési datuma: 1997.07.01
Jogelédje: Belvarosi Ovoda Székhelye: 6900 Makoé, Kalvin tér 6.
A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis 1étszam:
Székhelyépiilet: 150 6
Kalvin téri Tagintézmény 275 {6
Kassai utcai Tagintézmény 100 {6
Az intézmény alapitdja, fenntartoja; jogallasa, illetékessége; hataskore
Az intézmény alapitdja és fenntartoja:

Mako Viaros Onkormanyzata 6900 Makoé Széchenyi tér 22.



Jogallas szerint az intézmény helyi onkorményzati koltségvetési szerv 6nallo jogi személy, melyet
a helyi dnkorményzat tart fenn. Az intézmény fenntartoi tevékenységét az allami és a helyi Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete feladatellatas keretében tudja biztositani.

Gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre szerint: részben 6nalloan mikodo koltségvetési szerv.

Gazdalkodasaval 0sszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény éves koltségvetési eldiranyzatai felett
teljes jogkorrel rendelkezik, melyek felett kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolési
joggal ¢és felelosséggel bir. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsara a Makoéi Polgarmesteri
Hivatal (6900 Makd, Széchenyi tér 22.) jegyzoje altal kijelolt koztisztviseld jogosult.

A gazdasagi ligyintéz6 a Polgarmesteri Hivatal Alkalmazottja.
Alapité okirat szama, kelte: 1/303-3/2021. szammal elfogadott Alapito Okirat.
Az alapité okirat hatalyba 1épésének napja: 2021. julius 01.

A médositott alapité okirat elédje a 1/1154-3/2021. (V1.26.) MOKT hatdrozattal elfogadott és
maodositott alapito okirat, melynek hatalyba lépése 2021. marcius 29.

Az intézmény miikodési kore, az intézmény feladata, alaptevékenysége

Az intézmény feladata: a Magyarorszadg helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011.¢vi CLXXXIX.
torvény 13§ (1) bekezdés 6. pontjaban meghatarozott szerint 6vodai ellatas.

Az intézmény tipusa: 6voda.
Szakdgazat szama megnevezése:
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciok:
013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatds
041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatds
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatds
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényti gyerekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkédtetési feladatat
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

crer

fejlesztése, miikodtetése



Torzskonyvi nyilvantartdsi szama: 358356

Az intézmény alapfeladatait az Alapitd Okirat, az abban meghatarozott keretek kozott, a vonatkozé
agazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntarto ¢és feliigyeleti dontéseinek,
iranyitasanak megfelelden végzi.

Az intézmény allami feladatként ellatott szakfeladata, alaptevékenysége:

Az 6voda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlédésének, készségeinek és képességeinek,
ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsagainak megfeleld tudatos fejlesztése.
Ennek érdekében a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban
egylittmikodik a sziildvel, a sziilok kozosségével.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
tevékenységek keretében folyik.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki
a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, Mako
varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezd
haroméves és annal iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Feladata a kiemelt figyelmet igénylo gyermekek integraltan torténé ellatasa tekintetében:
Kiilonleges bandsmodot igényld gyermek ovodai nevelésének ellatasanak szakmai feladatai: a
sajatos nevelési igényli gyermek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

- Az Nkt. 4 § 25 pontja alapjan sajatos nevelési igényl gyermekekkel torténd foglalkozas,
ahol a sajatos nevelési igényii gyermek, az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek,
aki a szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye alapjan, mozgasszervi érzékszervi (latasi,
hallasi), vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (silyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd;

- a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai;

- akiemelten tehetséges gyermek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai;

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek o6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai.

ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE

Az 6vodai nevelés ingyenes.

Az dnkormanyzati 6voda vildgnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és erkdlcstanoktatést
az Ovoda a sziil6k igénye szerint egyhazi jogi személlyel egylittmiikodve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez igazodva.

Tilos a hatrdnyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bdre szine, neme, valldsa,
nemzeti, etnikai hovatartozasa, szarmazasa, vagyon helyzete, cselekvoképességének hianya vagy
egyéb helyzete miatt.

Az intézmény feladatdnak ellatasa sordn a gyermekek mindenek felett all6 érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenlé banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket
biztosit minden gyermek szdmara.



A fenntart6 altal meghatarozott sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési
feladatait a pedagogiai program tartalmazza. Az SNI gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel
egylitt, azonos csoportban torténik.

Az o6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésobb
az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag
javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatdsban, €s ezt kdvetden valik
tankotelessé. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a jarasi
hivatal a sziilé kérelmére szakértoi bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor elott megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.

Az intézményi étkeztetést igénybevevok torvényi szabalyozasa:

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak ¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

Az intézményi vagyon miikodtetése:

A fenntart6 hatdrozza meg az indithatd csoportok és az 6vodaépiiletek féréhelyeinek szamat.
A normativ tAmogatast minden év oktober 1-i statisztika alapjan biztositja a fenntarto.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét a Polgdrmesteri
Hivatal gazdasagi-pénziigyi szabalyzatai hatarozzak meg, a szabalyzatok, ill. eseti
felhatalmazasok tartalmazzak.

A szabalyozas jogi eszkozei:

A jogi szabalyozas mellett az SZMSZ és az ahhoz kapcsolodo szabalyzatok, munkakori leirasok,
eseti rendelkezések az irdnyadok.

Feleldsségi szabadlyok:

Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvényben és az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben—meghatarozott a koltségvetés
végrehajtasaval Osszefliggd alapvetd feleldsségi szabdlyok, valamint a kiilon szabdlyzatok az
iranyadok.

Gazddlkodasi jogosultsag, rendelkezési jogkor:

A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara az SZMSZ, a fiiggelékét képezd szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori

leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szoldéan kiadott megbizasokban,
felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A koltségvetési intézményben az intézményvezeto feladatai, felelossége:

A gazdalkodas szabalyszeriségéért, a gazdasagi tevékenységek jogszabalyi kdvetelményeinek
megfeleld érvényesitéséért, az intézményen beliili megszervezéséért a koltségvetési intézmény
vezetdje felelds.



Az Aht. szabdlyozdsa értelmében feleldssége dltaldnosan kiterjed:

az alapitd  okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szerv kezelése, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag ¢€s gazdasagossag kovetelményének
érvényesitéséért,

a tervezésre, beszamolasra, informacioszolgaltatasra vonatkozo kotelezettség megfeleld
teljesitéséért, ezeknek a végrehajtasaért felel.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

Hossz (fej) bélyegzo: Makéi Ovoda Make m;kfii Ovoda
6900 Mako, Erdélyi piispok u. 8. Tz,gf’on:r%fg%gl;t’sﬂ%%gég'
i \LQ\ O‘O
Korbélyegz6: Makoi Ovoda P
6900 Mako, Erdélyi piispok u. 8. -
7 o oo
L f/ RS

;06 (62) “\ o‘*‘
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- az intézményvezetd
- az intézményvezetd helyettes (1 £6)
- munkatigyi tigyintézo (1 f6)

A pecsét az intézményvezetd aldirasaval hiteles.

Cégszerii alairok: intézményvezetd és az Onkorményzat részérdl kijelolt személy.

SZMSZ Kiterjedési kore:

A Szabélyzat érvényes az 6voda minden alkalmazottjara:

pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra: 6vodapedagodgusok

nevelémunkat segitOkre: dajka, pedagdgiai asszisztens, 6vodatitkar

egyéb munkakorben dolgozokra: munkaiigyi ligyintéz0, adminisztrativ dolgozo,
karbantart6, udvaros

az 6vodaban munkat vallalokra

szlilokre

az 6vodaba jaré gyermekekre

Betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvényt.

Az SZMSZ elfogadasa, feliillvizsgalata

Mako6 Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének 7/2020. (I11.26.) énkormanyzati rendelete
Maké Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 3. sz.
melléklet 3.2.4.2.2. pont alapjan az Emberi Eréforrasok Bizottsaga dont kdzoktatasi intézmények
szervezeti és milkodési, valamint egyéb szabalyzatainak a jovahagyasarol, amelyeket a kdzponti
jogszabalyok nevesitetten a fenntart6, felligyeleti szerv jogkorébe utalnak, a kizarolagos
hataskorbe tartozo szabalyzatok kivételével.



A Makoéi Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo
szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Moddositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és miikodési tekintetben - valtozas
all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Elfogadasa a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése szerint
torténik.

A MUKODES RENDJE

Az intézmény egységes szervezeti rendszerben mukaodik.

Harom belsé szervezeti egységre tagolodik: székhely és kettd tagintézmény miikodik.
- Erdélyi piispok Székhely épiilet
- Kalvin Téri Tagintézmény (a Kalvin Téri Tagintézmény és a Hold utcai épiilet egyiitt)
- Kassai Utcai Tagintézmény.

Magasabb vezetd beosztasti munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:

1. Munkakor megnevezése: intézményvezeto
Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu, egyszemélyi felelds vezetd

Kinevezési és megbizasi rendje:

Az Onkormanyzati képviselO-testiilete kizardlagos hataskorébe tartozik az intézményvezetod
hatarozatlan id6re sz616 kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése €s hatarozott idére sz616
vezetdi megbizasa. A kinevezési jogkér magaba foglalja a felmentés, megbizas visszavonasat, az
Osszeférhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés
kiszabasat. Az egyéb munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési
jogkoron kiviil minden méas munkaltatoi jogot kell érteni.

Fobb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmazé munkakori leirast a kinevezési okirattal
egylitt a polgarmester adja ki.

2. Munkakér megnevezése: altalanos intézményvezet6 helyettes
Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu, az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
teljes jogkorrel helyettesiti.
Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

3. Munkakér megnevezése: szakmai intézményvezeté helyettes
Jogalldasa: magasabb vezetd beosztasu.
Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

4. Munkakor megnevezése: tagintézmény vezeto
Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu.
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Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

5. Munkakor megnevezése: tagintézmény vezeto helyettes
Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése €s a vezetdi megbizasa az intézményvezeto
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

6. Egyéb szakmai munkakorok, kiegészito, kisegité munkakorok, fizikai alkalmazottak

Megnevezésiik:

Ovodapedagogusok, neveldmunkat segitd alkalmazottak, egyéb munkakorben alkalmazottak.
Jogallasuk:

Beosztott kozalkalmazottak az intézményvezeto kozvetlen iranyitasa alé tartoznak.

Kinevezés rendje:

A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort teljes korlien az intézményvezetd gyakorolja.

F6bb feladataikat, a részletes feladatokat a munkakdri leirds foglalja magéban, amely a
feladatkort, hataskort, felel0sséget tartalmazza. A munkakori leirdst az intézményvezetd a
kinevezési okirattal egyiitt adja ki.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetése
A Koznevelési intézmény szervezeti egységeinek ¢élén az aldbbi felelés beosztast
kozalkalmazottak allnak:
Erdélyi plispok Szekhely épiilet: 1 f6 intézményvezetd; magasabb vezetd beosztasl
1 f6 intézményvezetd helyettes; magasabb vezetd beosztasu

Kalvin Téri Tagintézmény: 1 {6 4altaldnos intézményvezetd helyettes; magasabb vezetd
beosztasu

1 16 tagintézmény vezetd, magasabb vezetd beosztasu
1 16 tagintézmény vezetd helyettes
Kassai Utcai Tagintézmény: 1 f6 tagintézmény vezetd

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonalt munkavégzés, racionalis
¢s gazdasagos milkodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények érdekében
hatarozzuk meg, az alabbi modon:

Az intézményben a vezetdség tagjainak feladata iranyitani és ellendrizni az alkalmazottak
szakszerli munkavégzését. Munkajukrol az intézményvezetdt rendszeresen tdjékoztatjak.

A gazdalkodasi feladatokat Mako Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyan egy gazdasdagi
tigyintézo vegzi. Egylittmiikodnek az intézmény vezetdjével, valamint a Makd Varos Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Osztalyaval a gazdalkodas irdnyitasaban.

11



Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs, Pedagégus Szakszervezet, Munkavédelmi
képviselet miikodik. Egyiittmtikodésiiket a jogszabalyokban leirtak alapjan végzik.
Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:!

A kozoktatdsi intézmény belsé szervezeti egységének, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkendmentesen a
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

A gyermekek 6vodaban valé bent tartozkodasanak rendje

Az 6voda a gyermekeket munkanapokon hétf6tol péntekig tartdé idészakban, 6 6ratol 17 oraig
fogadja. Az intézmény nyitvatartasi idejét évente meghatarozza, Makoé Varos Onkormanyzatanak
helyi rendeletében szabalyozott nyitvatartasi id6 szerint szabalyozza. Nemzeti tinnepeken az
6voda zarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi idot6l valo eltérést az dvoda vezetdje
engedélyezi. A gyermekek fogadasa dvodapedagogus jelenlétében torténik, a teljes nyitvatartasi
idében 6vond foglalkozik a gyermekekkel. Zaras utan ott maradt gyermeket nem lehet az
ovonodnek hazavinni, a sziilot kell értesiteni telefonon.

A gyermeket a sziilein kiviil, annak a személynek lehet odaadni, aki a sziil6tdl irdsos
meghatalmazast hoz, vagy a sziil6 személyesen bemutatja az 6vondnek.

Vagyonbiztonsagi okokbol és a személyes targyak védelme érdekében az 6vodak kapuit 9 oratol
12% oraig zéarva tartjuk.

Az 6voda a nyari idoszakban 4 hét idétartamra bezar. Ez id6 alatt el kell végezni a sziikség
szerinti felujitdsi munkakat, nagytakaritast és az udvarrendezést. A nyari nyitvatartasi idészakok
1d6pontjat a jegyz0 engedélyezi képviseld testiileti dontés alapjan. Az 6voda nyari nyitva tartasarol
legkésobb februar 15-ig kell tajékoztatni a sziiloket. Az dvodaépiiletek valtva tartanak nyitva és
igény szerint a masik évodahazba jaro gyermekeket, fogadjak iigyeleti rendszerben. Az irodai
iigyeletet a nyari nyitvatartasi id6 alatt is biztositjuk.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo bent
tartézkodasanak rendje

A pedagdgusok munkarendje

A nevelési — oktatdsi intézményben dolgoz6 pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora.

A pedagogusnak a kotelezd orajat (32 ora) neveld és oktatd munkaval, a gyermekek kozvetlen
foglalkozasaval kell tolteni.

A teljes munkaid0 tobbi részében ellatja a neveldmunkaval vagy a gyermekkel Osszefiiggd
feladatokat, felkésziil az iranyitott tevékenységekre, elokésziti és értékeli azokat, értékeli a
gyermekek teljesitményét, elvégzi a tervezd és egyéb adminisztracids tevékenységeket, ellatja a
pedagobgiai szakértelmet igényld intézményi feladatokat. Részt vesz a nevel6testiilet munkéjaban,
a sportélet megszervezésében, a gyermekek feliigyeletének ellatasaban, a gyermek balesetek
megelézésével és az ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtdsdban, az intézményi
dokumentumok készitésében.

1 Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. fiiggelék tartalmazza
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A pedagdgusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezeté helyettes és a
tagintézmény vezetd allitjak 6ssze, az intézményvezetd hagyja jova, és a munkaterv tartalmazza.
A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszeallitasanal figyelembe kell venni, az intézmény
vezetOségének javaslatait, a foglalkozasi rend fliggvényében.

A pedagbégusok szamara a kotelezd oOraszamon feliili nevel6—, oktatdé munkaval Osszefiiggo,
rendszeres vagy esetenkénti feladatokat rendelhet el az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettes, a tagintézmény vezetd és a munkakozOsség vezetdk véleményének meghallgatasa
mellett.

Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz il16 6lt6zékben.

A nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segith és az egyéb munkakort betodltd alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik kdzvetleniil a neveld- oktato
munkat:

e Ovodai dajka

e pedagbgiai assziSztens

e Ovodatitkar
Egyéb munkakdrben dolgozok:

e munkaiigyi ligyintézd

e iigyviteli munkatars

e gondnok
e karbantartd
e udvaros

A Munkaiigy altal esetlegesen kikozvetitett kozmunkasok: (takaritd, udvaros, adminisztrator,
pedagogiai asszisztens.)

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykdnyve és a
Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo torvény, valamint a Kozfoglalkoztatottakra vonatkozd
rendelkezéseivel 0sszhangban az intézményvezetd allapitja meg, szem el6tt tartva az intézmény
zavartalan miikodését.

A vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartbzkodasanak rendje

Az intézményvezetd vagy helyettese az intézmény székhelyén tartdzkodik a nyitvatartasi idében.
Akadalyoztatasuk esetén kijelolt ovodapedagdgus helyettesiti az intézményvezetdt vagy az
intézményvezetd helyettest. A tagintézményekben a tagintézmény vezetd, vagy annak helyettese
(ahogy a munkarend megkivanja) az épiiletben tartozkodik felvaltva a nyitvatartasi idében.

A vezetdk betegsége vagy mas okbol valé tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelolt személy
felel a nevelési intézmény biztonsagos milkddéseeért. Felelossége és intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést
1génylo ligyekre terjedhet ki. A hivatalos ligyek intézése a székhelyen torténik.

A helvettesités rendje az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatasa
esetén

Az 6voda székhelyén felelds vezetdnek kell bent tartézkodnia az intézmény teljes nyitvatartasi
ideje alatt. Az intézményvezetot az intézményvezetd helyettes, 6t az éves munkatervben megjeldlt
ovodapedagdgus helyettesiti, sziikség esetén.
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A tagintézmény vezetésével megbizott vezetdt, a tagintézmény vezetd helyettes helyettesiti, aki
koteles ellatni a tagovoda vezetéssel kapcsolatos faladatokat, megtenni a sziikséges
intézkedéseket.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A Tagintézmény vezetdk, valamint az Intézményvezetd helyettesek feleldsek az 6voda épiileteiben
a mindennapi élet megszervezéséért, a munka koordindlasaért, a napi étkezések rendeléséért,
annak havi egyeztetéséért a konyhaval, a mindenkori szabalyoknak - torvényességnek vald
megfeleldsségért.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési joga:

e apedagdgiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkdajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadasarol,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - nem rendelkezik szavazati
joggal.

Az intézményvezetdje nem ruhaz at a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyet.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési oktatasi intézménnyel

« Vagyonvédelmi okok miatt az Ovoda teriiletén idegen személy csak engedéllyel és
kisérdvel tartozkodhat.

« Sziilok, eldzetes bejelentés alapjan, gyermekiik csoportjaban megfigyelhetik a gyermekek
tevékenységét.

« Szakemberek, pedagogushallgatok eldére bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
intézményben.
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« Didkok kozszolgélati munkavégzés, illetve didkmunka végzés céljabol tartézkodhatnak az
6vodaban.
« Az engedélyt minden esetben az intézményvezetd adhatja ki.

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkezd €v augusztus 31-ig tart. A nevelési év szorgalmi
ideje szeptember 01-t31 kdvetkezd év majus 31-ig tart.

Junius 01-t6l a gyermekek nyari élet szerinti tevékenységben vesznek részt. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a
munkatervben rogzitenek.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az dvondk
minden évben, az elsd sziildi értekezleten ismertetik a sziilokkel.
Az intézmény hézirend;jét jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni az 6voda épiileteiben.

Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan elkészitette a Makoi Ovoda
Pedagogiai Programjat, figyelembe véve a helyi koriilményeket és lehet6ségeket, az eddigi
pedagbgiai gyakorlatot és az intézmény partnereinek véleményét. Az éves munkaterv részletesen
rogziti az iranyitott tevékenységek rendjét, idejét, a csoportokban végzends fejlesztéd munkat. Ugy
kell megszervezni a napi tevékenységeket, hogy a gyermekek minél tobbet tartdozkodjanak a
szabadban.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t munkanapot nem
haladhatja meg.

Az 6voda latogatasara az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A tevékenységek nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az dvodaban a nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett Helyi
Pedagogiai Program alapjan folyik. 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjardl, valamint a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl alapjan.
Az oOvoda az intézményvezetd 4altal jovahagyott Pedagogiai Program alapjan dolgozik.
Jovahagydsa utan 1€ép életbe.

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben a neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait, amit az éves munkaterv részletez és rogzit.

A pedagdgiai program a Makoi Ovoda honlapjan megtekinthetd. Tovabba minden 6vodaépiiletben
a vezetdi iroddban megtalalhat6. Ezzel kapcsolatban az intézmény vezetdje, az intézményvezetd
helyettes, a tagintézmény vezetd adhat tajékoztatast fogadoora keretében.

Az ellendrzés célja a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata, mérése, értékelése
annak feltarasara, hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagdgus munkajat,
segitséget nyujtani, mely nevelési teriiletnél sziikséges fejleszteni, milyen eredmények sziiletnek.
Az intézmény Onértékelési terve tartalmazza.

Ellendrzés formaja és rendje:

« A vezetdk az 6vodahazakban folyamatosan figyelemmel kisérik a pedagogusok gyakorlati
munkajat és adminisztraciés tevékenységét. Evente legalabb két alkalommal szakmai
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ellendrzést végeznek, a latogatasrol feljegyzést készitenek. Az intézményvezetot
tajékoztatjak a tapasztaltakrol.
« A munkakozdsség vezetok belso ellendrzési tervben foglaltak szerint évente ellatogatnak
a munkakozosségi tagokhoz tapasztalatcserére, szakmai latogatasra. Err6l az
intézményvezetdnek beszamolnak.
« AzintézményvezetO évente egy alkalommal minden csoportban szakmai ellendrzést végez,
¢s a tapasztalatokat értékeli. A neveldmunkarol irdsban is kérhet beszamolot.
Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el a helyettes és a munkakozosség vezetOk
javaslatai alapjan. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszerét ¢és
utemezését.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
« azintézményvezetd helyettes,
« aSzakmai munkakozosség,
o« asziiléi munkak6zosség is.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja:
« avezetd helyettest,
« atagintézmény vezetot
. valamint a szakmai munkak6zdsség vezetdjét.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell.
A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.
A nevelGtestiilet beszamol és értékeli évente az elvégzett neveld-fejlesztd munkat.

INTEZMENYI ONERTEKELES

Az Intézményi Onértékelés célja, hogy szakmailag felkésziilt, megujulasra képes alkalmazotti
kozosséggé fejlodjon a neveldtestiilet. A  mindségi munkavégzés irant elkdtelezett
ovodapedagdgusokka valjanak a neveldtestiilet tagjai.

Az onértékelés feladatainak ellatdsara a neveldtestiiletbdl szakmai csoportot (6nértékelési csoport
néven) hoz létre.

Az onértékelés célja, hogy szakmailag felkésziilt, megujulasra képes alkalmazotti kozdsséggé
valjon a nevelGtestiilet. A mindség irant elkotelezett ovodapedagdgusokka valjanak. Az
intézménnyel kapcsolatban allo partnerek véleményének megismerése. Az 6vodapedagdgusok
munkdjdnak megismerése, az erdsségek ¢és a fejlesztendd teriiletek meghatarozasa. A szakmai
szinvonal emelése. Folyamatos tdjékoztatas az elvégzett munkarol.

Az onértékelési csoport feladatai

A pedagdgusok, partnerek, sziilok tajékoztatasa az intézményi 6nértékelési folyamatrol. Ot évre
sz016 onértékelési program €s éves Onértékelési terv elkészitése, a bevont kollégak felkészitése és
folyamatos tdmogatdsa. A pedagdgus, az intézményvezetd és az intézményi elvarasi rendszer
meghatarozasa. A folyamatra iitemterv készitése, a tanfeliigyeletet megel6zd belsd értékelési
feladatok elvégzése.
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A KEPVISELET SZABALYAI

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

Az intézmény képviseletérdl a fenntarté—indokolt esetben—meghatarozott iigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat—alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban—az éaltala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyadban—amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel—a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikodési szabalyzat, helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval, munkaltatoi jogkdrrel Osszefiiggésben,;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan, hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,

e allami szervek, hatésagok és birdsag eldtt,

e az intézményfenntartd és az intézmény milkddtetdje elott, intézményi kozdsségekkel,
szervezetekkel vald kapcsolattartds soran a nevelési-oktatdsi intézményben miikodo
egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi
szervezettel, az intézményi tandccsal, mas koznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban &s
mitkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel.

e az intézmény belsd és kiilsd partnereivel

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat megtétele

Az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrol,
hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész, anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
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A nevelétestiilet és a szakmai munkako6zosségek

Az intézmény nevelGtestilete

A nevel6testiilet a nevelési oktatas intézmény pedagogusainak kdzossége.

Az alkalmazotti kozosség, a nevel6kozosség és a szakmai munkakozosségek véleményezik a
vezetdi palydzatot. A nevelGtestillet — a szakmai munkakozdsségek irdsos véleményének
figyelembe vételével — titkos szavazéssal hataroz a tdmogatasrol, vagy elutasitasrol. A hatarozatot
irasba kell foglalni.

A neveldtestiilet értekezletei
A nevelési soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyito,

o {szi

e tavaszi

e tanévzaro.
Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50% - a, valamint az intézmény vezetdje vagy vezetosége
sziikségesnek latja, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak megbeszélésére.

A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés, jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol. A
neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha a f6allasu pedagdgusok 75%-a megjelent. Napirend,
jelenléti iv irdsa kotelezo. Igazolt tavollét egy alkalommal fogadhaté el az év sordn. A gyermekek
elhelyezésérdl az értekezlet ideje alatt gondoskodunk.

A nevelokkel kapcsolatos rendezvényeink:

. Szakmai nap, (belsd hospitalasi lehetdség) szervezése;

. Tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa;

. Sziilokkel kozosen szervezett programok (kirandulas, Ovoda vacsoraest, stb.);
. Palyakezddk és tovabbtanulok segitése, felkaroldsa;

. A tavozok bucsuztatasa (nyugdijba mendk)

Szakmai munkakozdsségek

A nevelési oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkakdzdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési oktatdsi intézményben
foly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléshez és ellendrzéséhez. A
pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosségek is 1étrehozhatok.

A szakmai munkakdzdsség tagjainak javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg a
munkakozosség vezetdt a munkakozosség tevékenységének szervezésére, irdnyitdsara,
koordinalasara. A megbizas egy nevelési évre szol és tobbszor is meghosszabbithato.
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A vezetdi palyazatot at kell adni a nevelési — oktatdsi intézményben miikoddé szakmai
munkakdzosségek részére is, amelyek azt irdsban véleményezik.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat,

o Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a neveldtestiilet szamara és az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol a nevelési év végén,

e a szakmai munka belso ellendrzésében aktivan kozremiikodik,

e mddszertani értekezleteket, bemutato foglalkozasokat tart, illetve szervez igény szerint

o cldsegiti a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat,

e megszervezi a tovabbképzéseket,

e javasolja az intézményvezetonek a munkakdzosségi tagok jutalmazasat,

e apedagdgusok teljesitményértékelésébe aktivan kdzremiikodik,

e képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje:

Evente egy alkalommal a munkakozosség vezeték beszamolnak az intézményvezetének az
elvégzett munkarol. Szakmai munkakozosség hozhatod 1étre gyermekvédelemi, szabadidd hasznos
eltoltésével kapcsolatos feladatok ellatasara, az SNI és a halmozottan hatranyos gyermekek
integracidjat szolgald feladatok segitésére, tehetséggondozasra, a nevelbtestiilet javaslatara.

Evente egy alkalommal:

o Munkakozosség vezetdk kozos értekezletet tartanak.

« A munkako6z0sség vezetdk tajékoztatast adnak a nevel6testiiletnek az elvégzett feladatokrol.
« Nyitott munkako6zosségi foglalkozast szervez minden szakmai munkak6zosség.

A szakmai munkakdzosség vezetok szakmai latogatast végeznek tagjaiknal, szakmai segitséget
nyUjtanak, ellendrzést és értékelést végeznek.
Részt vesznek az Intézményi Onértékelésben, a tanfeliigyeleti eljardsban.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek feladataikat a koznevelési intézmény pedagogiai programja €s éves
munkaterve figyelembe vételével hatarozzak meg. A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a
szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e javitjak az intézményben folyo neveld —oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejlesztik a tevékenységek tartalmat, tokéletesitik és tovabbfejlesztik a modszertani eljarasokat,
a pedagbgiai program értékelésében, elemzésében aktiv szerepet vallalnak,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munké;jat,

e részt vesznek az intézményben folyo szakmai munka bels6 értékelésében, ellendrzésében.
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Az iinnepek, megemlékezések rendje

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az linnepekre, az 6vondk feladata ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és helyi sajatossagokat. Az 6vodai iinnepségeken és
rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezd az alkalomhoz il16 61tozékben. Az dvodai
tinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési Programban szabélyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizalt.

Ovodai iinnepek, rendezvények megtartasa

Az 6vodai élet hagyoméanyai:
Anyaék napja, gyerek nap, ballagas, a gyermekek név - és sziiletésnapjanak megilinneplése.
Néphagyomanyokhoz kapcsolddé tinnepeink:
Mikulés, adventi késziilédés, karacsony, farsang, hlisvét.
Helyi szokasokhoz kapcsolodo iinnepeink:
Egészségnap, csaladi nap, zold jeles napok, varosi rendezvények (hagymafesztival, varos
napja), tancgala (tehetségnap), sportnap, Bozsik program bajnoksaga.
Nemzeti tinnepek:
oktober 23, marcius 15, junius 04 a Nemzeti 6sszetartozas napja.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az dvodank jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az dvodai kdzdsség minden tagjadnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomdanydpolas kiilsdségekben is
megnyilvanul. Ennek megfelelden az 6vodasok és az 6vodai dolgozok is ilinnepi Oltdzetben
jelenjenek meg. A négy Ovodaépiilet eddigi hagyomanyait és sajatossagat megdrizve,
0sszehangoltan szervezi meg linnepi programjait.

Az 4llami és nemzeti linnepek alkalmaval az 6vodaépiileteket fel kell disziteni.

Az 6vodas kort gyermekeknek koruknak megfeleld mértékben kell az linnepek jelentségérol
megemlékezést tartani.

Az intézmény hagyomanyos, gyermekekkel kapcsolatos iinnepi rendezvényeit az Ovodai
Pedagogiai Program részletesen tartalmazza.

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Székhelyintézmény, a tagintézmények és telephelyeik kozotti kapcsolattartas rendje

Ertekezletek/megbeszélések: Lehet sszevont, vagy kiilon-kiilon tagintézményenkénti értekezlet
is. Osszehivhatja az intézményvezetd, tagintézmények vezetdi, munkakdzosség vezetdk. Az
értekezleten a neveldtestiilet tagjai kotelezo jelleggel vesznek részt.

Nevelési évnyito értekezlet: Nevelési év feladatainak, az éves munkatervnek az elfogadasa.

Nevelési évzaro értekezlet: az Intézményvezetd éves beszamolojanak elfogadasa, a tagintézmény
vezetok beszamoldjdnak elfogaddsa éves munkardl, munkakozdsség vezetdk, fejlesztod
pedagogusok, gyermekvédelmi felelésok beszamoldja Az intézményvezetd az o6voda nyari
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¢letének, ill. a kovetkezd nevelési év elokészitéséhez sziikséges tennivalokra és a munkabeosztasra
tesz javaslatot.

Vezetéi megbeszélések: Adott iddszak feladatainak megbeszélése és litemezése. Felel0sok
kijelolése.

Munkatérsi értekezlet: Tagintézményenként, kiilon- kiilon is keriilhet Osszehivasra. Az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd, tagintézmény vezetd

helyettes kezdeményezésére, melyen a tagintézményben dolgozdknak kotelezd részt venni.

Rendkiviili értekezlet, ha erre igény van, vagy sziikségesnek latszik, a vezetdség hivhat ossze.

A szll6kkel torténd kapcsolattartds, a szil6k tdjékoztatadsi formai

A sziildk jogos igénye, hogy gyermeke fejlédésérdl, az dvodaban tanusitott viselkedésérdl
rendszeres tajékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az 6vondk a nevelési év soran elére meghatarozott, az altaldnos munkaidon tali
idépontokban sziiléi értekezleteket és fogadoordkat tartanak. A tanév végén aldiratjdk a
gyermekekrol vezetett fejlodési lapot.

Sziil6i értekezletek

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairol, a tervezett programokrdl a nevelési év elején
szll6i értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vondjétol. A leendd kiscsoportosok
szilileit a beiratas alkalmaval tajékoztatjuk a nevelési év kezdetét megeldzd elsd, altalaban
augusztus végén tartando sziiloi értekezletrl. A sziiloi értekezletet az intézményvezetd (az
ovodahézakban a vezetési feladatokkal megbizott 6vodapedagdgusok) és a leendd kiscsoportot
vezetd ovondk tartjak, ahol bemutatjdk a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusokat, egyéb
munkakorben dolgozokat.

A nevelési év soran csoportonként 3 sziilo1 értekezletet tartunk. Rendszeresen tajékoztatast
adunk az 6voda nevelési programjarol. Amennyiben az 6vondk vagy a sziildk kdzossége
sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezlet hivhatd ossze.

Sziil6i fogadoorak

Az oOvodapedagdgusok elézetes megbeszélés szerint tartanak fogadodrat a sziiléknek.
Amennyiben a szild szeretne talalkozni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy
személyesen kell egyeztetni az érintett pedagogussal a megfeleld idépontot.

Az intézményvezetd a munkatervben megjeldlt napon és id6pontban fogaddorat tart a
sziiloknek. Az 6vodahazakban a megbizott vezetdk a sziilokkel egyeztetett iddpontban tartanak

roro.r

fogaddorat.

Csaladlatogatas

Minden 0j 6vodast meglatogat otthonaban az 6vond. Sziikség esetén (problémak) szintén
csaladlatogatast végez a gyermek 6vondje, vagy a gyermekvédelmi felelds.

Ko6z06s programok, kirandulasok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik és igényeljiik,
amelyr6l az elsé sziildi értekezleten adunk részletes tajékoztatast. Kozosen kialakitott
feladatelosztas szerint segitliink egymasnak.
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Nyilt napok szervezése

Ovodai csoportjainkban évente egy alkalommal szervezziik meg két napos beosztassal. Ez alol
kivételt képeznek az 0j kiscsoportok, mivel a beszoktatasok ideje alatt a sziilok bent lehetnek
az 6vodai csoportban.

Beszoktatas alkalméaval

A gyermekek beszoktatdsa az dvodai €letbe a sziil6 bevonasaval, a gyermekek igényeinek
figyelembe vételével torténik.

Kirandulasok, rendezvények

Evente korcsoporttdl fiiggéen tobb kirandulast szerveziink, melyekbe a sziiléket is bevonjuk.
Az éves munkatervbe a sziilokkel valo kozos rendezvényeinket megjeldljiik. (Csaladi nap,
Idések napja, Apdk napja, egészség-projekt rendezvényei, adventi késziilddés, farsang,
ballagés.)

A vezet6k, valamint a szUl6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Szil6i kozosség

Az 6vodaban a szililok Sziil6i Szervezetet hozhatnak létre. Minden gyermekcsoportban
megvalasztjak a Sziilok Ko6zosségének képviseldjét (SZK) 2 £6.

A SZK képvisel6i jarnak el az évoda valamennyi sziildjének képviseletében. A sziildi
szervezetek képviseldibdl az intézmény egészEt érintd ligyek intézésére kdzos szervezetet
hozhatnak létre, a Sziilok Tanacsat. A Sziilok Tandcsdba minden épiiletbdl 1-1 fot
delegéalhatnak.

A sziil61 kozosség dont sajat mitkodéserdl.

A sziil6i kozosség maga dont miikddési rendjérdl és munkaprogramjaro6l, valamint a
kozosséget képviseld személyekrol.

A sziilé1 kozosséggel az intézményvezetd helyettes €s a tagintézmény vezetd tartja a
kapcsolatot. Az SZK megkeresésére az intézményvezetd a sziikséges informaciokat,
tajékoztatast koteles megadni, mikodésiikhoz a sziikséges feltételekrdl gondoskodik.

Az intézményvezetd helyettes koteles az SZK vezetdségét rendszeresen, a munkaterviik
szerint tdjékoztatni az 6vodaban folyo nevelési munkardl, gyermekeket érintd kérdésekral.
Sziilok Kozosségének képviseldivel valo egyeztetés, évente legalabb két alkalommal.

A Sziilok Kozossége részére biztositott jogok

A Sziilok Kozossége egyetértési jogot gyakorol:

. a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor:

. az intézmény miikodési rendjérdl,

. a gyermekek fogadasarol a nyitvatartasi idon beldl,

. a vezetdk a nevelési intézményben vald benntartézkodasanak rend;jérdl,

. a belépés és benntartozkodas rendjérdl azok részére, akik nem az intézmény
alkalmazasaban allnak,

. a vezetdk és a Sziilok Kozossége kozotti kapesolattartds modjarol,

. kiils6 kapcsolatok rendjérdl, formdjardl, €s modjardl,
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az linnepélyek, megemlékezések rendjérdl, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatokrol,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjérol.

a hazirend megallapitasairol,

a szliléket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

a munkatervnek a sziiléket is érint0 részében,

a hit- és erkolcstan oktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

A sziiloi szervezet véleményezési joganak gyakorlasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor:

az intézmény miikodési rendjérdl,

a gyermekek fogadasardl a nyitvatartasi idon beldl,

a vezetdk a nevelési intézményben vald benntartdozkodésanak rendjérdl,

a belépés ¢és benntartozkodds rendjérdl azok részére, akik nem az intézmény
alkalmazasaban allnak,

a vezetdk és a Sziilok Kozossége kozotti kapesolattartds modjarol,

kiils6 kapcsolatok rendjérdl, formajarol, és maodjarol,

az unnepélyek, megemlékezések rendjérdl, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokrol,

a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjérdl,

a hazirend megallapitasairol,

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

a szll6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében,

a hit- és erkolcstan oktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai, rendje

Az intézmény kozosségeink kapcsolattartasi formai:
vezetOi értekezletek, havonta két alkalommal
alkalmazotti értekezletek, évente két alkalommal

neveldtestiileti értekezletek

munkatervben meghatarozottak, illetve
sziikség szerint

rendezvények Pedagodgiai Program és éves munkaterv
szerint
munkakozdsseégi foglalkozasok munkako6zdsségi terv szerint.

Az intézmény nyitott, a sziilék és mdas ovodapedagdgusok eldzetes megbeszélés alapjan
latogathatjak az 6vodat.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, kapcesolattartas formait a vezetd helyettes
segitségével az intézményvezetd fogja dssze.
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Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres id6pontokat az 6voda éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonb6zd kapcsolattartasok konkrét id6pontjait és feltételeit az
intézmény biztositja.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézményt kiils¢ kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatait megosztja, atadhatja a kiils0 kapcsolattartas jellegétdl fiiggben kozvetlen
munkatarsainak, és mas személyeknek, eseti vagy allandé megbizas alapjan.

A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel,
a varos iskolaival. Kapcsolatot tart a bolcsddékkel és a kulturalis intézményekkel. A partnerek
véleményét munkankrél rendszeresen és meghatarozott moédon megkérdezziik és figyelembe
vesszik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagdgusképzé foiskolakkal, tovabbképzést
szervezO intézettel, Szakértdi Bizottsaggal, Nevelési Tanacsadoval, a Védondi Szolgalattal.

Kapcsolatot tartunk a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet biztositja az intézményfejlesztési pedagogiai-szakmai
szolgaltatds keretében szervezett szaktanacsadast, melyet sziikség esetén igénybe vesziink.

Fenntartoval

* akapcsolattartas mindennapos,
* személyesen az intézményvezetd jar el az ligyek intézésében,
* szdban, irasban, elektronikus levelezés forméjaban torténik az ligyintézés.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltaté intézményekkel

A szakszolgalat szakemberei altal vesznek részt a gyermekek sziikség esetén logopédiai ellatasban,
gyogypedagogiai ellatasban, esetlegesen szurdopedagogiai, tiflopedagogiai ellatasban.
Sziikség esetén a szakszolgalaton keresztiil kiildjiik vizsgalatra a gyermekeket.

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel
Ovodéak
A varos tobbi dvodaival, illetve a Kistérség ovodaival a kapcsolattartas alkalmi jellegi.
» Cserelatogatasok szervezése (gyermekcsoportok kozott, nevelok szakmai

latogatasai alkalmaval).
* Egymas kolcsonds meghivasa az iinnepségekre

Bolcsdde
* Kolcsonos szakmai latogatasok szervezése.
* Bolcsddében latogatason vesz részt az 6vond év végén, ahol megismerkedhet a
gyermekekkel, a leendd 6vodasokat fogadjak az 6vodaban latogatas alkalmaval.
Iskolék:
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» Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal,

» Neveldk szakmai beszélgetése (6vondk - tanitondk stb.).

» Ko06z0s sportnapok, rajzverseny szervezése.

» Sziiloknek iskolabemutatés és tajékoztatd eldadas szervezése.
* Nyilt napokra kdlcsonds meghivas.

Kozépiskolak:

o A didkok kozosségi szolgéalati munkavégzése zajlik az 6vodaban az iskolaval
torténd szerzddéskotés utan.
e Didkmunkasok fogadasa a nyari ¢€let folyaman.
e A Galamb Jozsef Mezbgazdasagi Szakképzé Iskola a Zold-ovi program
megvaldsitasaban nyujt szakmai segitséget.

Kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas

Hagymahéz, Muzeum, Gyermekkdnyvtar rendezvényeire az 6vodasokat rendszeresen elvissziik.

Hagymatikum Gyogyfiirdo

A gyermekeknek megszervezziik az tiszasoktatést sziildi kérésre.

A varosi fokertészet
A ,,Z5ld-ovi” program megvaldsitasaban nyujt szakmai segitséget.
Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szerv

Alkalmanként részt vesziink a renddrség, valamint a Tlzoltdsag - Katasztrofavédelem, mentdk
helyi nyiltnapjain, az altaluk kiirt rajzpalyazatokon, rendezvényeken.

Az intézmény kapcsolattartasa a Gyermekjoléti Szolgalat

Az ifjusdgvédelmi felelosokon keresztil az ovoda kozremikodik a  gyermekek
veszélyeztetettségének felderitésében. Torekszik a gyermekek fejlédését veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel megeldzni, illetve ellenstlyozni.

Ha a nevelési- oktatéasi intézmény a gyermeket, veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, tanulokozosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet a Gyermekjoléti Szolgalattdl, illetve az Oktatasiigyi Kozvetitdi Szolgalattol, vagy
mas az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési- oktatdsi intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési — oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen.

Egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival, kolcsonds tajékoztatassal,
tapasztalatcserével segitjiik egymas munkajat.

Ha a megfeleld pedagdgiai eszk6zok mar nem segitenek, akkor segitséget kell kérni a
Gyamhivataltol.

A gyermek és ifjusag védelmi felelossel valéo kapcsolattartas

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az dvodapedagogusok végzik, a gyermekvédelmi
feleldsok fogjak Ossze; minden 6vodahazban 1-1 6.
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« A gyermekvédelmi felel6sok rendszeresen tartanak megbeszélést az aktudlis
feladatokrol.

* Intézkedési jogkore elsOsorban az intézményvezetonek és helyettesének van. A
gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos problémak megoldasahoz a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Csalddsegitd Kdzponttal, a Szocialpolitikai Csoporttal (Onkormanyzat)
tartanak kapcsolatot.

» Sziikség esetén az 6vodahazak gyermekvédelmi feleldse is eljarhat az ligyben, az
intézményvezetd felhatalmazasaval.

A RGYVK nyilvantartasarol az ovodatitkar és a pénztaros segitségével naprakész
informaciohoz juthatnak a felel6sok.

* Az Ovodaztatdsi tamogatds igénybevételérdl tajékoztatjuk a sziiloket.

* Asziil6ket az év elején sziildi értekezleten és a falitjsagon keresztiil is tajékoztatjuk
arrol, hogy az oOvodahazban ki a gyermekvédelmi felelés és milyen idépontban
kereshet6 fel problémaik esetén.

Az intézmény kapcsolattartasa a helyi Voroskereszttel

Ko6z06s rendezvényeket, vérado napot szerveziink.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi szolgalattal vald kapcsolattartast az intézményvezetd koordinalja a
védondkkel, a fogorvossal.

A védondkkel az 6voda munkaterv alapjan dolgozik, amelyben kdzdsen megjeldljiik a
jogszabadly altal eldirt vizsgalatokat, azok iitemezését. Ezek megszervezését az 6vondk
elokeszitik, a sziiloket errdl tajekoztatjak.

Az 6vodaba jaro gyermekek tisztasagi sziirését az 6voda védondje végzi.

Ko6z0s programot szerveziink évente: Egészségnapot, sziiléi értekezleten eldadast
tarthatnak, Sziil6i Férumot szerveziink, stb.

Evente fogaszati sziir6vizsgalatot szerveziink.

Megszervezziik az ortopédiai szlirdvizsgalatot.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

A dolgozok 61t6z6jét a nap folyaman minden esetben zarva kell tartani, a kulcsot a kijel6lt helyen
kell tarolni. Ellenkezd esetben az elveszett dolgokért a munkaltatdé nem wvallal kartéritési
felelosséget.

Sem a dolgozok sem a gyermekek olyan targyakat, eszkdzoket, nagyobb értékii dolgokat nem
hozhatnak be az 6vodaba, amelyek nem sziikségesek a munkavégzéshez, a napi 6vodai ellatashoz.
Ellenkezd esetben a behozott targyakban keletkezett karért a munkaltatot nem terheli kartéritési
feleldsség.

Az 6vodanak miikodtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.).
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Az intézményvezeto feladatai baleset megelozés érdekében:

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megovasardl. A gyermekek
egészségének védelme érdekében az 6voda épiilete, felszerelése, rendeltetésének feleljen meg,
hasznalata a gyermekek szdmara mindenkor biztonsdgos legyen. A gyermekek testi épségét
veszélyeztetd targyakat, eszkdzoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben hasznalni, tarolni nem szabad.

Az intézményben dolgozé pedagogusok és mas alkalmazottak feladatai:

A gyermekek ovodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet tigy kell az 6vondknek és a
dajkaknak megszervezni, 0sszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felnétt feliigyeletével
tevékenykedjenek. A gyermekekkel ¢letkoruknak megfelelden ismertetni és gyakoroltatni kell
azokat a magatartasi szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része megeldzhetd. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

Az 6vodaban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra, hogy
Ovja sajat €és tarsai €pségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az egészségét és
biztonsagat véd6 ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felnéttnek, ha sajat magat vagy tarsat
veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot 1at, ha balesetet illetdleg sériilést észlel.
A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6zddjon, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn all, megtegye a sziikséges intézkedéseket.
Elsdsegélyben részesitse, értesitse a sziil6t, mentdt hivjon, esetleg orvoshoz vigye. A balesetekrdl
jegyzokonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint.

Ertesiteni kell az intézményvezetSt vagy helyettesét, a jegyzokonyvet kitoltve neki kell leadni. Az
épiiletet évente ellendrizni kell (a miiszaki allapotot, a bltorzatot, az eszkdzoket, az udvart és
annak felszerelését). Irasban kell jelenteni a vezetének, a munkavédelmi feleldsoknek a problémat,
hogy azonnal intézkedni lehessen. Minden dolgoz6 kotelessége a gyermekek és felndttek testi
épségének védelme, 6vasa. Ovodan kiviil is (séta, kirandulas stb.) a pedagogus és a neveld — oktato
munkat segitd személy felel a gyermekek épségéért.

A nemdohényzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. térvény szabalyozasa értelmében a nevelési
intézményben €s a nevelési intézményen beliil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken is
tilos a szervezetre karos €élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa. Az alkalmazottaknak, sziiloknek
az 6voda épiileteiben és udvaran, valamint a bejarattol 5 méteres korzetében is tilos dohanyozni!
A dohényzasi tilalmat egyértelmi, tobbnyelvii jelzés alkalmazasaval kell jeldlni. A dohanyzasi
tilalmakra vonatkoz6 rendelkezések, eldirasok megtartdsaért az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes €és a tagintézmény vezetd feleldsek. A korlatozadsok megszegéséért
egészségvédelmi birsdg szabhatdo ki. A torvény erre vonatkozod részei a mellékletben
megtalalhatok.

A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantaloé rendszabalyok:

e A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak Ovondi feliigyelettel
tartozkodhatnak.

o A melegitd konyhaba kizéarolag az ott dolgozok 1éphetnek be.

e A gyermek csak a sziilo irdsos engedélyével érkezhet és tavozhat egyediil az
6vodabol.

e Az ovodak kapuit 9 6ratol 12.30 oraig zarva tartjuk.
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A rendkivili események esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

1. Bombariado jelzésének modja:

Hangos ,,Bombariad6” kialtassal és sipolassal jelenteni, a kdrnyezetet riasztani.
A bombariadot azonnal jelenteni kell telefonon a renddérségnek, tovabba az intézményvezetonek,
vagy helyettesének, majd haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a gyermekekkel a Ttlizriadd terv
szabalyai szerint. A gyermekek védelmérdl és megdrzésérol gondoskodni kell.
A felel6s vezetd feladata bombariadd esetén:

» Megszervezi a gyermekek és felndttek mentését, az 6voda gyors szakszeri kitiritését.

» Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasarol.

» Gondoskodik az aramtalanitosrol és a kézmuivek elzarasarol.

* A helyszinre érkez6 renddrségi szakembereket tajékoztatja, utasitasaik szerint jar el.
Bombariadé utani teendok:
A bomba hatéstalanitdsa utan, vagy a vak riasztas utan — amikor a szakemberek engedélyt adtak
erre — az ¢épiiletbe vonulhatnak a gyermekek, a felndttek feliigyeletével. Ha kar keletkezik, az
eljaras a Tlizvédelmi Tervoltas utani teenddivel azonosak.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok:

A tlzriad6 terv alapjan, a riaddlancon keresztiil értesiteni a dolgozokat, illetve a tlizvédelmi
szabalyzatnak megfelelen kiiiriteni az épiiletet. A kdvetendd magatartés és eljaras ugyanaz, mint
a bombariad6 esetében.

2. Természeti katasztrofa esetén:

Azonnal jelenteni kell telefonon a renddrségnek, mentOknek (személyi sériilés esetén),
tlizoltosagnak — katasztrofavédelemnek. A tlizriadd terv alapjan, a riadolancon keresztiil értesiteni
a dolgozdkat, illetve a tlizvédelmi szabalyzatnak megfelelden kiliriteni az épiiletet. A kdvetendd
magatartas €s eljaras ugyanaz, mint a bombariadd esetében.

3. Jarvanyhelyzet:

Jarvanyhelyzet idején az intézményvezetd a Fenntartoval egyeztetve hoz dontést az dvoda
miitkodésérdl, dontés hozatal utan értesiti a dolgozokat, valamint a sziiloket. Jarvany esetén az
intézményvezetd hoz dontést az ligyelet az d6vodai munka, a tivmunka megszervezésérol.

A tavmunka el6irasait a Makoi Ovoda tavmunka szabélyzata tartalmazza.
Az intézményi dokumentumokrdl valé tajékozddas rendje

« Az intézmény dokumentumait (Pedagogiai program, Eves munkaterv, SZMSZ, Hézirend,
Gyakornoki szabdlyzat, NOKS szabalyzat, Intézményi Onértékelés) az alkalmazotti
kozosséggel a vezetd alkalmazotti értekezleten ismerteti. A tajékoztatasrol jegyzokonyv
késziil.

* Az intézmény Pedagdgiai programjat, abban tortént valtoztatasokat sziiléi értekezleten
ismertetni kell a sziilokkel.
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* Az 1j gyermekek sziileivel az eldzetes sziiloi értekezleten a tagintézmény vezetd ismerteti
a Pedagdgiai programot, a Hazirendet.

« Az Eves munkatervet a sziil6k kozosségével a tagintézmény vezetd véleményezteti.

« SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, a szilok kozosségével ismertetni,
véleményeztetni kell.

* A Hazirend egy példanyat az 0j beiratkozok sziilei megkapjak.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje:
Tajékoztatas kérhetd eldzetes idOpont egyeztetés alapjan az eldbbi pontban felsorolt
dokumentumokroél, ill. barmilyen, az intézményt érintd kérdésben a tagintézmény vezetotol,
¢s/vagy az intézményvezetotol.
A dokumentumok hozzaférhetd elhelyezésének rendje:
* A Pedagoégiai program minden évodahdzban megtalalhatd, tanulményozas céljabol
a vezetotol, tagintézmény vezetdtdl elkérhetd.
* Az O6voda neveléi szobdjdban a sziild tanulmanyozhatja valamennyi
dokumentumot, de az intézménybdl el nem viheti.
e Az SZMSZ a vezet6i irodaban talalhatd, az alkalmazottak szamara allanddan
hozzaférhetd helyen.
+ Szilok kérésére a vezetd szoban tdjékoztatast ad az SZMSZ -rdl, vagy
tanulmanyozasra lehetdséget biztosit a neveldi szobaban.
* Az 6voda Hazirendjét, minden 6vodahdz faligjsagan el kell helyezni.
A dokumentumok elektronikus formaban is az intézmény honlapjan: makoiovoda.mako.hu
olvashatoak.

Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat, a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisdggal papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt, kinyomtatasat
kovetden:

* el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

» aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast

» elektronikus nyomtatvany”

» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

* avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapll irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje a mellékletet
képezi.
A Ko6zoktatési Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapii masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

* az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések
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* az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
Az elektronikus ton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az Ovodaban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével.
A napldba az adatokat digitalis Giton viszik be az dvoda vezetdi, és az azzal megbizott személy. Az
adatok tarolasa — ideiglenesen — az 6voda ¢ célra hasznalatos szerverén torténik.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott munkaid6
nyilvantartést, azt az intézmény vezetdjének, vagy az dltala megbizott helyettesének ala kell irnia,
¢s a megfeleld modon tarolni kell.

A kiadmanyozas szabalyai:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezeto
altal aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
e azirat iktatoszdma
e azligyintézés helye €s ideje
e A kiadvanyon a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat targya €s az esetleges hivatkozasi
szam
e A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Egyéb szabalyozando teriiletek

Alkalmanként, a sziilok igényeinek megfelelden, az irasbeli hozzédjaruldsukkal utazdé szinhazi
misort, blivészt szerveziink a gyermekeknek.

Evente a szilildk felmérése, valamint hozzéjaruldsa mellett megszervezziik dsszel és tavasszal a
vizhez szoktatast, uszasoktatast kiils6 szakember bevonasaval.

Kiilon tevékenységek szervezési formaja és rendje

Az intézmény egyiittmiikddik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.
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A gyermekek hit és erkdlcstanoktatdson valo részvételét a sziilok kezdeményezhetik, az 6voda a
lehetdségét biztositja. Az oktatas idejének és helyének meghatarozasanal figyelembe kell venni a
sziilok véleményét. A gyermekek szervezett hit és erkdlcstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt
személy végezhet a délutani pihenési id6 utan.

Ugyanez a rend vonatkozik a kiilsés szakemberek altal vezetett tehetséggondozo tevékenységekre,
melyeket a sziil6i igényekhez igazitva szerveziink.

A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az 6voda épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinli zaszldval és EU zaszloval, az épiileten beliil
pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni. Nemzeti tinnepeken az épiiletek diszitésének iranyitasa
az 6vodaépiiletekben az intézményvezetdk feladata.

Az 6voda minden dolgozoja, valamint a sziilok feleldsek:
* akdzosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdorzéséért;
* az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért;
» azenergiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért;
* atliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az o6voda kiilonbozd helyiségeinek gyermekekre vonatkozo hasznalati rendjérdl a hazirend

intézkedik.

. Az 6voda dolgozoinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és 1étesitményének
rendeltetésszerli hasznalata.

. Nem o6vodai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetdk igénybe
helyiségek és létesitmények.

. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.

. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

. A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla
mozgalom vagy parthoz kotddo szervezet nem miitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig
az 6voda ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz k6tddo szervezettel
kapcsolatba hozhatoé politikai céla tevékenység nem folytathato.

A rekldmlehetGségek szabalyozdsa az dvodaban

Az o6vodaban tilos a reklamtevékenység, a plakatok kitétele, kivéve a gyermekeknek, sziiloknek
sz010, az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel Osszefiiggd
hirdetéseket.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ targyi, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ a jovahagyasa napjan 1ép hatalyba (2021. 08. 30.), és hatarozatlan id6re szol.
Ezzel a nappal a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.
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Melléklet

1. sz. melléklet A Makéi Ovoda iratkezelési szabalyzata

l. Fejezet Altalanos rendelkezések

1. A Makoéi Ovoda iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XIL
29.) Korm. rendelet és

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzataban hatdrozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét
ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek
¢s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii €s biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitdsédért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
C) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmilen megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
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f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megel6zhetd,
a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

C) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkdésérol;
e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. Fejezet Az iratok kezelésének 4ltalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

9. Az iigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéaba tartoz6 egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapi iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvéantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatdkonyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben Ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése
11. A Makéi Ovoda iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

111. Fejezet Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
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C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyez0ségét;
C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okményon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmdnak meglétét. A
hianyz¢ iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildoé szervet, személyt értesiteni kell.

15. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem 4allapithatdé meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatdrozott idé utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
16. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy

C) a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozodja bonthatja
fel.

17. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala 4tvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

18. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel €s a felbontés tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

19. A kiildemény felbontasakor ellendérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell
a kiildot is.

20. Ha felbontés alkalméaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
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elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz
kell csatolni.

21. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiild0 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

22. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozon 1€v6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és
az adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérlapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

23. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzéjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

24. Iktatéas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosité adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) iigyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya,

1) el6- és utoiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

25. Az ligyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iligyirathoz tartozoé elso irat
nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0 tdrgyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerhetdé maradjon.

26. Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahtizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéaval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam
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27. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosit6 adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszdm/év. (Gyljtdszam hasznalata esetén:
Foszam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazéasakor az alszamokrdl Gn. gyiijtd ivet kell vezetni.)

28. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belill a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Az iktatas

29. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.

30. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
) meghivokat;
d) nem szigor szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) kozlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

31. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

32. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

33. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az eldzmény f0szdmara, rogziteni
kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint
az utdirat iktatdszamat.

Szignalas

34. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
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stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. A intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés elotti iktatasat.

Kiadmanyozas
35. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo6, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhti alairads mintaja és
- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 0rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézoje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

36. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas
37. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi

utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

38. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

39. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

40. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

41. Trattarba helyezés eldtt az iigyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozzd kell rendelnie (papiralapll irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé¢ valt
munkapéldanyokat €s masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld

gyljtébe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Selejtezés
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42. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett drzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

43. A levéltar szamara dtadand¢ tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv
szerint, atadéas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrodl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell
adni.

V. Fejezet Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

44. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akéar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van,
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naprakészen kell tartani.

V. Fejezet Egvéb rendelkezések

45. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

46. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

47. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartod
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutod
nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatdst - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

VI. Fejezet Zard rendelkezések

48. Ez az iratkezelési szabéalyzat 2020. augusztus 01-jén lépett hatélyba.

49. Ezen iratkezelési szabalyzat hatélyba lépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési

szabdlyzatok hatalyukat vesztik. /,e»"";)\'(‘(wi O V;\
DY

Kelt: Mako, 2020. augusztus 24. / % 3
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49. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Makd, 2020. augusztus 24.

(korbélyegzd lenyomata) (intézményvezetd alairasa)
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2. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

. ADATOK

MUNKALTATO

Név Makéi Ovoda

Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu elGsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetod

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeté-helyettes, 30
napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Makéi Ovoda
Heti munkaid6 40 ora
Kotelez6 6rak szama 32 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

1. KOVETELMENYEK

Iskolai
szakképesités

végzettség,

Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.
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Elvart ismeretek Az oOvodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a

nevelOtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi  elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatdrozzak meg.
Munkajat az intézményvezetd utmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcesolatos pedagdgiai
feladatokat.
Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmitkodés
normait, §sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elGirasait, az egészségiigyi elbirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkdil).
A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.
Figyelembe veszi az egyéni fejlodési tlitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Differencialtan fejleszti a gyermekeket.
Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Hétévenként legalabb egy alkalommal pedagdgus tovabbképzésen vesz részt (a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol altal eldirtak szerint).
Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésekben.
Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (november, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és évente
egyszer azt ismerteti a sziilokkel.
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.
Elvégzi a rabizott reszortfeladatokat.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezo bizottsagokkal, az iskolakkal és
kulturalis intézményekkel, a sziil6kkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel0s kijeldlt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I1l. EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK

Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettese
e Szakmai munkakozdsség vezetod
o Kiils6 szakért6 egyeztetett idopontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

V. ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2018. oktober 1-t6l 1ép életbe. A munkakori leiras modositdsanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig
érvényes.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

- aKozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény
- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet
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- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet

Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

) ] . ADATOK
MUNKALTATO
Név Makéi Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egy¢b juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cel A pedagbgiai program eredményes megvalositasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagogusok munkajat. Az oOvodai
kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

a 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Makoi Ovoda

Heti munkaido

40 ora

II. KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az o6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
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Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az dvoda nyitasa
€s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLEN ORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd €s helyettese/Tagintézményvezetd €s helyettese

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai
(szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozdsségi €let magatartdsi
szabalyait ¢és az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az O6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozdsat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokédsok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vodapedagdgus utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztdn €s rendben tartja az intézményvezetd altal megjelolt
teriileten.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast.

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén locsol, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
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o Az ételt a csoport 1étszaméanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

o Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

 FEtkezéskor (6vodapedagogussal egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést,
leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

o Nyari idoszakban a gyermekek flirddzésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

o Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

o Sziikség szerint fertOtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén
azonnal.

e Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

« Evente feliilvizsgalja a munkéjéahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

o Sajat csoportszoba teljes korii takaritasa, szell6ztetés az 6voda egyéb helyiségeiben

o Tizorai atvétele, szétosztasa és betalalasa a HACCP rendszer el6irasa szerint

e 10:00- oratdl a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gylimolcsot.

o Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt segitségnytijtas a mosdo hasznalataban és
az oltozkodeésben.

e Az udvari jaték soran folyadékpotlas biztositasa a gyerekeknek.

e Sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat

e 10:45-11:30- 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.

o 11:30- ¢ratdl gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok HACCP rendszer szerinti ellatasa:

o Ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba széllitasa,
mosogatas.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmoséasa és
szellOztetése, fektetd dgyak elhelyezése.

e 13:15-14:00- oraig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritdsa, rendben
tartasa.

o Uzsonna elkészitése, talaldsa, mosogatés.

o Segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, Oltoztetés, fektetd
agyak elpakolasa

e uzsonnaztatassal jar6 feladatok HACCP szerinti ellatdsa, uzsonndztatas

o udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas az 6ltdozkodésben

III. ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2018. oktober 1-tdl 1ép életbe. A munkakori leirés
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:



intézményvezetd a  munkaltatéi  jogkor
gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

. ADATOK
MUNKALTATO
Név Makoéi Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint.
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Ccél Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A

pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes, tagintézményvezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezet6 helyettes, 30
napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Makéi Ovoda
Heti munkaidd 40 6ra

Beosztasa Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozdval valod
egyeztetés szerint. Szabadsagat foképpen az Ovodai
szlinetekben veheti ki, a fennmaradé idében intézményi
igyeletre beoszthat6.

II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
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Iskolai végzettség, | Minimum kozépfoka, 0j alkalmazas esetén pedagégiai

szakképesités asszisztensi veégzettseég

Elvart ismeretek Az O6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, megfeleld higiéné,
segitokészség.

KOTELESSEGEK:

F6bb tevékenységek és felelosségek osszefoglaldsa: Az intézményben folyd pedagdgiai munka

segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen helyettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

Egész nap folyaman az ovodapedagodgus iranyitadsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelel6en tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a tizorai, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onalldan tart.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknadl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

Esetenként 6nalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Pihenési 1d6 alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errd6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program).
Munk4djat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn és a pedagoégusok
utmutatdsa szerint végzi.

FELELOSSEG
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Kiilonleges felelosségek Személyekért:

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az 6voda neveldtestiiletével ¢€s technikai dolgozoéival 6sszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkajarol a sziildknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

e Felelés az intézményben [évé iroda- ¢és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

e Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti. Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és
adminisztralja.

Technikai dontések:

e Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket,
az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az Ovoda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

e Munkdgjat a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezet6i
utasitdsok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

e Napi munkijaban rendszeresen egyiittmikodik a  csoportban  dolgozd
pedagdgusokkal, az dvodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel &polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes
vezet0 értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények

e Munkajat az oOvodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztds ¢€s szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

51



JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ -ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
adott gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

e intézményvezetd valasztas

e ¢ves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:

e pedagobgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE:

Meghatarozott szempontok szerint az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

o Intézményvezet6 és helyettese
e Szakmai munkakdzdsség vezetd
o Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

IV. ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2018. oktdber 1-t6l 1€p ¢€letbe. A munkakori leirds modositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

- aKozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény
- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

- 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

Kelt: Mako,
........................................................ intézményvezetod
NYILATKOZAT

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Mako,

munkavallald
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NEVELH-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

) ] 1. ADATOK

MUNKALTATO

Név Makéi Ovoda

Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kjt. szerint

Egy¢b juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztés OVODATITKAR

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd / Intézményvezetd helyettes

MUNKAVEGZES

Hely

Makoéi Ovoda

Heti munkaido

40 ora

1. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Az ovodatitkar elsésorban az intézményvezetd kozvetlen
rendelkezésére allo beosztott, értelmiségi alkalmazott, aki
kiilondsen bizalmas, hivatalos tigyek intézésében segitségére
van. Kozvetit felettese és a hozza forduld iigyfelek
/alkalmazottak, sziilok/ kozott, elvégzi szakszerlien az
intézmény profiljanak megfelelden az adminisztracios

tevékenységet.
A vezetd munkdjanak segitése abban, hogy az
intézményvezetd vezetdi, irdnyitoi feladatait —minél

gyorsabban ¢€s hatékonyabban végezhesse. Az dvodatitkar a
fenti titkari tevékenységet €s a specialis tigyviteli feladatait,
az intézményvezetd és a helyettes felligyeletével, veliik
szoros munkakapcsolatban, onalldan végzi. Utasitast csak a
vezet6tol kaphat. Munkatarsaival mellérendelt
munkakapcsolatban all. Koteles tajékoztatni a vezetét minden
ovodat érintd kérdésben. Felettesével tortént egyeztetés utan
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intézkedhet csak 6nalldan.

Iskolai végzettség, Minimum érettségi
szakképesités
Sziikséges képességek Munkéjaval ~kapcsolatos =~ kovetelmény a munkaetika

betartdsa, a helyes irodai viselkedés, a vezetdvel és a
kolleg akkal val6 jo munkakapcsolat kialakitdsa ¢és
fenntartasara torekvés. Alapelv a pontossag, segitfkészseg,
udvarias viselkedés, onallosag, a ﬁatérido %)etartasa prec1z
munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, segitokészség.

KOTELESSEGEK
Munkajat, a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en végzi, az SZMSZ alapjan.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd és helyettese
FELADATKOR

>

VV VYV V¥V VYV VVYVY VVV VY

Az intézmény hivatalos leveleit, iratait, jegyzokonyveket, szabalyzatokat, legépeli
szamitogéppel. A dokumentumok taroldsar6l gondoskodik.

Az intézmény iratkezelését, iratnyilvantartasat, iktatasi és irattarozasi feladatokat elvégzi.
Kozalkalmazotti alapnyilvantartast vezeti. /személyi adatok nyilvantartdsa, valtozasok
vezetése/.

Kezeli a személyi anyagokat.

Elokésziti a dolgozok munkaidd-beosztasat a székhelyen.

Tovébbitja a MAK (Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Igazgatésaga) felé az
alkalmazottakkal kapcsolatos hivatalos iratokat (tappénzes papirok, stb.)

A pedagdgusok igazolvanyanak kiadasat, évenkénti érvényesitését vezeti, nyilvantartja.
Ovodalatogatasi igazolast kitolti.

A hataridoket nyilvantartja, a sziikséges szamitogépes programokat kezeli, frissitését
elvégzi.

A telefonokat lebonyolitja.

A pedagogusok adminisztracidos munkait segiti, a szakmai anyagokat, beszamolokat
legépeli.

A rabizott iratokat meg0rzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne lévd adatokat,
informéciokat bizalmasan kezeli.

Az elektronikus és postai uton érkezd leveleket figyelemmel kiséri, fogadja, megfeleld
modon iktatja.

Napi postazasi feladatokat ellatja.

Ovodai weblap szerkesztése, Oviszolga kezelése, KIR adatszolgaltatas vezetése.

Kapcsolatai:

Rendszeresen, mindennapi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, az intézményvezetd
helyettessel, a gazdasagi dolgozoval. Ugyintézés kapcsan kapcsolatot tart az 6vodan beldl az

alkalmazottakkal, ezen kiviil a pénziigyi elszamolast végzd szervvel /Mako varos Onkorményzat

pénziigyi osztaly stb./.
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Rendszeresen tajékoztatja és beszamol munkéjardl az intézményvezetdnek.
Betartja az 6voda Hazirendjét.
Felelossége:

Felel a kiilonb6z6 informaciok megszerzéséért és azok tovabbitasaért felettesének. Titoktartasi
kotelezettsége van intézmény pénziigyeit és személyi tigyeit illetden. Az adatvédelmi szabalyokat
kdteles betartani

III. ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2018. oktober 1-t6l 1ép €letbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. A munkakori leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd a munkaltatéi  jogkdr
gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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ADMINISZTRATOR MUNKAKORI LEIRAS

I11.  ADATOK
MUNKALTATO
Név Makéi Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kjt. szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztés ADMINISZTRATOR
Kozvetlen felettes Intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes
MUNKAVEGZES
Hely Makoi Ovoda
Heti munkaidd 40 ora
II. KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény A Makéi Ovodaban az adminisztrator dolgozé kozvetleniil az
intézmény vezetdjének iranyitdsaval, a gazdasagi dolgozd
egylttmikodésével végzi a részben oOnalldo gazdalkodasi
jogkorrel /Alapitd Okirat szerint/ munkdjat a fenntartd
Onkormanyzat utasitasai, az altaluk kiadott Pénziigyi
Szabdalyzatok szerint.
Iskolai végzettség, Minimum érettségi
szakképesités
Sziikséges képességek Munkajaval kapcsolatos kovetelmény a munkaetika betartasa,
a helyes irodai viselkedés, a vezetdvel €s a kollegakkal valo j6
munkakapcsolat kialakitasa €s fenntartdsara torekvés. Alapely,
a pontossag, segitékészség, udvarias viselkedés, 6nallosag, a
hatéaridd betartéasa, preciz munkavégzés.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, segitokészség.

KOTELESSEGEK

56



Munkajat, a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végzi, az SZMSZ alapjan.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
Intézményvezetd és helyettese/ Tagintézményvezeté €s helyettese.
FELADATKOR

> Beszedi, konyveli, nyilvantartja az étkez6é gyermekek téritési dijat ,,Etkezési dij program”
alapjan. Az ezzel kapcsolatos minden adminisztracidt végzi. Kijeloli az étkezési dij
befizetésére a napokat.

Nyilvantartast vezet a diétat igénylé gyermekekrdl, a Tartésan beteg gyermekekrdl, és a
nagycsalados (harom, vagy tobb) gyermekekrdl az ingyenes étkezés igénybevételérol.
Minden reggel 9.30 o6raig leadja elektronikus formaban a masnapi étkezési rendelést a
kozponti konyha részére.

Ellendrzi az 6vodaépiilet napkozi rendelését.

Ellendrzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok maradéktalan teljesitését.
Intézkedik a vezetd tavollétében, ha a kiszallitott étellel probléma van.

Segiti a leltarozast, elkésziti a leltart, a selejtezést.

A napkozi program szamitogépen vald rogzitése, zarasa.

Egyiittmiikodik a gazdasagi ligyintézdvel és az 6vodatitkarral.

Rendszeresen vezeti a gyermekvédelmi tdmogatéssal, valamint a kedvezményes étkezés
igénybevételéhez sziikséges igazoldsok, nyilatkozatok bekérése, nyilvantartasa, naprakész
vezetése.

A postai kiildeményeket alkalmanként atveszi, a leveleket rendszerezi, az illetékeshez
eljuttatja.

VVVVVVYVY V VY

A\

Kapcsolatai:

Rendszeresen, mindennapi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, az intézményvezetd helyettesekkel,
a gazdasagi dolgozoval, az 6vodatitkarral. Ugyintézés kapcsdn kapcsolatot tart a fenntartd Onkormanyzat
pénziigyi munkatarsaival, az 6vodan beldl az alkalmazottakkal tigyintézés kapcsan, a pénziigyi szervekkel
/Onkormanyzat pénziigyi osztaly stb./.

Havonta a pénzbeszedés kapcsan a sziilékkel kozvetlen talalkozik, kéréseiket figyelemmel kiséri és
figyelembe veszi.

Rendszeresen tajékoztatja é€s beszamol munkajarol az intézményvezetonek.
Feleldssége:

A Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint végzi teljes anyagi /pénz beszedés kapcsan/ és
igyrendi felelosséggel a munkdjat. Figyelemmel kiséri foként a pénziigyi jogszabalyok, rendeletek
valtozasait. Felel a kiillonb6z6 informéciok megszerzéséért és azok tovabbitasaért felettesének.
Titoktartasi kotelezettsége van intézmény pénziigyeit és személyi ligyeit illetéen. Az adatvédelmi
szabalyokat koteles betartani.

III. ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2018. oktober 1-tdl 1ép életbe. A munkakori leirdas modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a
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visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Intézményvezetd a munkaltatdoi  jogkor
gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

Munkavallalo
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

. ADATOK
MUNKALTATO
Név Makéi Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kjt. szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozds, a fenntarto altal biztositott
lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas KARBANTARTO DOLGOZO
Cél Az dvoda épiiletének és kornyezetének karban tartasa.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd
Helyettesitési el6iras 30 napon beliili helyettesitést a intézményvezets-helyettes,
30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Makéi Ovoda
Heti munkaidd 35 ora
1.  KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum § altalanos
szakképesités
Elvart ismeretek Megfeleld miiszaki ismeretek
Sziikséges képességek Fegyelmezettség, rugalmassag
Személyes tulajdonsadgok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.
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KOTELESSEGEK

o A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezeto utasitasa alapjan az 6voda nyitasa
€s zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

o A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Intézményvezetd és helyettese, tagintézmény vezetok

e Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevel6testiilet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN: alland6 karbantart6i feladatok

A karbantarté feladatai:

e Az dvoda épiiletében megfelelé hofok biztositasa, fliggetleniil attol, hogy fitési idény
van-e.
A futéberendezések lizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.
A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd, vagy a vezetd-helyettes felé.
A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.
Az 6vodaban felmeriilé aprobb javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzése.
Vésarlasok elvégzése, szallitasban, lebonyolitasban valo segédkezés, idonként részt vesz
a beszerzésekben is.
e A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa €s a ndvények
apolasa, 6ntozése.
e A homokozo6 homokjanak fellazitasa, locsolasa.
Az udvari raktar rendben tartésa.
Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. A felsoroltakon
tal a vezetd altal adott megbizasok ellatasa.

e Tisztasagi meszelés elvégzése alkalmanként.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

o A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmlikodé magatartast tanusit

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagdval, gondozottsadgaval,
apoltsagaval.

IV. ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2018. oktdber 1-tdl 1ép ¢€letbe. A munkakori leirds modositdsanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
- a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény
- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet
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2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

Kelt: Mako,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkak®dri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleldoen hasznalom.

Kelt: Mako,

munkavallalo
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INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

] ] IV. ADATOK

MUNKALTATO

Név Maké Véros Onkorményzata

Joggyakorlo Farkas Eva Erzsébet
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kjt. szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztés INTEZMENYVEZETO

Kozvetlen felettes Polgarmester
MUNKAVEGZES

Hely Makoi Ovoda

Heti munkaidd 40 ora

1. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

A kozoktatasi intézmény vezetdje a Kjt. 18.§, 54.§, és 55.§
alapjan felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mitkodéséért, az ésszert, takarékos gazdalkodasért. Ellatja a
munkaltatoi jogokkal jaro feladatokat. A Kjt., a Kozoktatasi
torvény €s az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan végzi munkajat.

Vezet6i, szakmai — pedagogiai és gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat lat el.

Elvégzi a taniligyigazgatasi feladatokat, melyeket az 6vodara
vonatkoz6 jogszabalyok és a Koznevelési torvény eldirnak.
Felelés az intézmény gazdalkodasaért, a tarsadalmi tulajdon
védelméért, az dvoda ligyviteléért, a kornyezet-egészségligyi
kovetelmények betartasaért.

Az intézmény részben 6nallo gazdalkodasat vezeti.
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Iskolai végzettség, Szakiranyt felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.
szakképesités

Sziikséges képessegek Munkajaval kapcsolatos kovetelmény a munkaetika betartasa,
a helyes irodai viselkedés, a vezetovel és a kollegakkal vald jo
munkakapcsolat kialakitasa és fenntartasara torekvés. Alapelv|
a pontossag, segitokészség, udvarias viselkedés, onallosag, a
hatarid6 betartasa, preciz munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, segitokészség.

KOTELESSEGEK
Munkajat, a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi, az SZMSZ alapjan.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

A Fenntart6 altal erre kijelolt személy
FELADATKOR

Dont az 6voda miikddésével, az 6vodaban dolgozd kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos
minden olyan kérdésekben, amelyet a jogszabaly szabalyzat nem utal az 6voda valamely
kozosségének vagy mas szervnek a hataskorébe.

Az 6voda a Munka Torvénykonyve, Kjt., annak Végrehajtasi Rendeletei, illetdleg az egyes
jogszabalyokban foglaltak, az 6voda valamennyi dolgozdja vonatkozasaban, teljes hataskdrben
gyakorolja a munkaltato jogkort.

« Kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit €s megsziintet.

« Fegyelmi feleldsségre vonast alkalmazhat.

« Jutalmazasokra, kitiintetésekre javaslatot készit.

« Kezeli a személyi anyagot.

« Tervezi és engedélyezi a tovabbtanulast, tovabbképzést.

. Palyazatot nyujt be neveldi allasokra.

« Elkésziti a munkakori leirasokat.

. Jovahagyja a munkaid6 beosztasokat, a szabadsagolast.

« Elkésziti az 6voda mitkodéséhez sziikséges szabalyzatokat.

« A torvényesség biztositasa érdekében kapcsolatot tart fenn a jegyzovel.
« A kiilonb6z6 forumokon €s rendezvényeken képviseli az intézmény érdekeit.

Pedagogiai — szakmai feladatok:

e A vezetd, mint az 6voda pedagogiai — szakmai irdnyitdja, gondoskodik a nevelémunka
allando fejlesztésérdl. Elkésziti az 6voda munkatervét és gondoskodik azok megtartasarol.

e Segiti, ellendrzi, értékeli és jovahagyja a csoportokban folyd neveldmunkat, a
neveldtestiilet €s az 6voda egyéb dolgozoinak tevékenységét; utmutatast ad a tovabbi
feladatokhoz.

o Osszefogja, sszehangolja a vezetdség munkajat, egyiittmiikddik az érdekképviselettel.

e Feladata a személyi és szervezési feltételek biztositasa.
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Irdnyitja az 6vondk tovabbképzését, gondoskodik a szakmai tovabbképzést eldsegitd
feltételek biztositasarol. FElkésziti az ovondk beiskolazasi tervét, az intézmény
tovabbképzési programjat.

Az intézményben miikddo szakmai munkakozosségek munkéjat segiti, a munkakozosség
vezetdvel egyiittmiikodve végzi a pedagogiai tevékenység iranyitasat, vezetését.
Tamogatja a neveldmunkat korszertisitd eljarasokat, Gjitasokat.

Megbesz¢Eli, segiti, ellendrzi a naplovezetést €s az adminisztraciés munkakat.
Rendszeresen tajékozodik a gyermekek egyéni fejlesztésérol, és itmutatast ad az 6vondk
eziranyu tevékenységéhez.

Az éves ellen6rzési terv alapjan végzi az Ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérését.

Megtartja a tanévnyitdt, a tanévzardt, valamint nevelési értekezletet hiv 0ssze. Ezen
tulmenden a nevelési év folyaman sziikség szerint neveldi, illetve munkatarsi értekezletet
hivhat 6ssze.

A nevel6testiilettel egyiitt elkésziti, ¢s a modositasokat elvégzi a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzaton.

Biztositja a csaladi és 6vodai nevelés 0sszhangjanak megteremtését eldsegito feltételeket.
Gondoskodik arrél, hogy az 6voda és a csalad egyiittmiikodése sokféle, hasznos — a helyi
koriilményekhez alkalmazkodd — formaban valdsuljon meg. Egylittmikodik a sziil6i
szervezet valasztmanyaval.

A gyermekek iskolara vald eldkészitése a nevelés folyamatossdga érdekében kapcsolatot
tart az altalanos iskoldkkal és azok igazgatdival, torekszik a folyamatos pedagdgiai
kapcsolattartasra.

A nevelés folyamatossaga érdekében egyiittmiikodik a bolcsédével.

Kapcsolatot tart fenn a kozmiivelddési és pedagogiai intézményekkel, az egészségligyi
intézményekkel ¢és az ifjusdg védelemmel kapcsolatos intézményekkel, a pedagogiai
munkat segitd intézményekkel (nevelési tanacsadd, szakértdi bizottsag).

Biztositja a pedagdgusok szakmai ellendrzését.

Részt vesz az orszagos szakmai ellendrzésekben. Sziikség esetén kijeldli maga helyett az
intézmény szakmai képviseletére valamelyik intézményvezetd helyettesét, vagy
Tagintézmény vezetot, illetve annak helyettesét, munkak6zosség vezetot.

Az intézményellenOrzés részeként elkésziti az intézményi Onértékelést, amelyet a
neveldtestiilet jovahagy.

A vezet6i megbizasa 2. és 4. évében a sajat vezetdi onértékelését elvégzi.

Az intézményellenérzés Osszegzd szakértéi dokumentuma alapjan Ot évre sz0l0
intézkedési tervet készit, amelyben kijeloli az 6évoda pedagogiai - szakmai munkdja
fejlesztésének feladatait.

Biztositja a pedagdgusok elémenetelének rendszerében vald részvételt a pedagdgusok
szamara.

Részt vesz a mindsitési vizsgakon, valamint mindsitési eljarasokon. Sziikség esetén kijeloli
maga helyett az intézmény szakmai képviseletére valamelyik intézményvezetd helyettesét,
vagy Tagintézmény vezetdt, illetve annak helyettesét.

Intézményében biztositja a megfeleld technikai feltételeket a pedagdgusok mindsitési
vizsgaja, mindsitési eljarasa alkalmaval.

Rogziti az OH elektronikus feliiletén az eljarasokkal kapcsolatos teenddket.

Rogziti a KIR rendszerben a torvényi szabalyozasnak megfeleld adatokat.

Az intézményi onértékelés részeként 5 évente az iranyitasaval az dltala megbizott személy
rogziti a KIR rendszerben a pedagogusok értékelését.
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e Intézményében biztositja a megfeleld technikai feltételeket a pedagdgusok tanfeliigyeleti
latogatasa alkalmaval.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e Az intézményvezetd felelds az intézmény gazdalkodasaért.

e Az 6voda mikodését a felligyeleti szerv altal jovahagyott koltségvetésbol biztositja.

e Azezzel kapcsolatos feladatokat a mindenkori pénziigyi rendelkezések alapjan a gazdasagi
feladatok végzésével megbizott dolgozoval megosztottan latja el.

o A koltségvetési iranyzatok felett onalldan rendelkezik.

e Végzi a munkaerd gazdalkodast, ellendrzi a bérgazdalkodast és az adminisztralast.

e A tarsadalmi tulajdon védelméért a helyettessel, a vezetdi feladattal megbizott dvondkkel
megosztva felelds.

o Elkésziti a koltségvetést a gazdasagi dolgozoval, félévkor és évvégén a kiértékelést
elvégzi.

e Gondot fordit a belsd ellendrzésre, elkésziti ennek helyi szabalyozasat.

o FElkésziti a pénziligyi szabalyzatokat (Selejtezési Szabalyzat, Leltarozasi Szabalyzat,
Készpénzkezelési Szabalyzat, stb.), atvezeti a modositasokat.

Az intézményvezeto dont:

e Azintézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, nem
utal més hataskorbe.

e Az dvodai csoportok kialakitasaban — figyelembe véve a sziil6k véleményét.

o Felvételek és az athelyezések ligyében, a gyermekek és a dolgozok vonatkozasaban
egyarant.

o Ovodai szervezési iigyekben.

e Meghatdrozza az ellendrzési szinteket és dont az ellendrzésre jogosult személyek
feladatairol.

Kapcsolatai:

Rendszeresen, mindennapi kapcsolatban all a Fenntartoval az intézményvezetd helyettessel,
tagintézmény vezetékkel a gazdasagi dolgozoval. Ugyintézés kapcsan kapcsolatot tart az 6vodén
beldl az alkalmazottakkal, ezen kiviil a pénziigyi elszamolast végzd szervvel /Makd varos
Onkormanyzat pénziigyi osztaly stb./.

Pénziigyi dolgokban mindenkor az Fenntarté (Polgarmester vagy az altala kijelolt személlyel)
koteles intézkedéseit egyeztetni Rendszeresen tdjékoztatja és beszamol munkajarol a fenntartd
fele.

Felelossége:

A kozoktatasi intézmény vezetdje a Kjt. 18.§, 54.§, €s 55.§ alapjan felelds az intézmény szakszerii
és torvényes miikodéséért, az ésszerll, takarékos gazdalkodasért. Ellatja a munkaltatoi jogokkal
jaré feladatokat. A Kjt., a Kozoktatdsi torvény ¢€s az intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata alapjan végzi munkdjat.

Vezeto6i, szakmai — pedagogiai és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat 14t el.
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Elvégzi a taniigyigazgatasi feladatokat, melyeket az Ovodara vonatkozd jogszabalyok és a
Koznevelési torvény eldirnak.

Felel6s az intézmény gazdalkodasaért, a tdrsadalmi tulajdon védelméért, az dvoda tigyviteléért, a
kdrnyezet-egészségiigyi kovetelmények betartasaért.

Az intézmény részben 6nallé gazdalkodasat vezeti.

III. ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2018. oktober 1-t0l 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintet6jogi felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

) ) l. ADATOK

MUNKALTATO
Név Makoéi Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kjt. szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztas Intézményvezet6 helyettes

Cel Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az
intézményben a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak
munkdjat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ el6irdsai szerint: meghatarozott hataskoron belill az
intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetdi
feladatokat.

Ervényes 5 évig / évenkénti hosszabbitas
MUNKAVEGZES

Hely Makoi Ovoda

Heti munkaidd 40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

22 ora
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II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d06, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakori szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaligy, az

igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, belsé szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek | A jogszabalyok  gyakorlati megvalosulasanak, ¢és a

szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
tulajdonsagok magabiztossdg, jo kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldo

képesség, empatia, kulturaltsag.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mikodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa al4 tartozo alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az Ovodavezetd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét irasban az intézményvezetdnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoéival, az intézmény vezetdjével, valamint a
Tagdvoda-vezetokkel / intézményvezeto-helyettessel.

Kiilsé: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, kiils6 intézményekkel

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A pedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséert.

A pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valdo részvételéért. Aktivan
bekapcsolddik mindsitési, tanfeliigyeleti, onértékelési eljarasokban.

A nem pedagogus munkakorben dolgozdk iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért.

A sziil61 szervezet mikodésének segitéséért.

A helyettesitési beosztas koordinalasaért.

A pedagogus és a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért.

A szabadsagok ilitemezésének és naprakészségének nyilvantartdsanak koordinalasaért.

A HACCP rendszer mukodtetéséért, a javitd €s a megeldzo intézkedések kidolgozasaért.
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e Az intézmény mikddéséhez sziikkséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok

elokészitéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.

A nem pedagéogus munkakorben foglalkoztatottak munkéjdhoz sziikséges dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak koordinalasa.

e A helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulo
egylttmiikodésért.

e Az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi
feltételek koordinalasa

e A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

e Az informdcios halo eredményes mukodtetéséért, irasos emlékeztetd készitéséért.

Koteles:

e a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhazott hatdskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgélai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e anem pedagodgus munkakorben foglalkoztatottak szakmai munkéjat koordindlni,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni,

e atruhazott hataskorében az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozottak
alapjan, helyettesitési feladatainak és beszamolési kotelezettségének eleget tenni.

FELADATKOROK:
Kotelezd o6raszamaban ellatando feladatok / pedagogiai
A kotelez6 oraszamon felul ellatando vezetoi feladatok:

— hatéaskorébe utalt munkaiigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskdrébe utalt taniligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelezo oraszamban ellatando feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan.

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:
¢ a munkakori leirasahoz kapcsolodod adminisztrativ teenddk ellatasa,
e a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa.

Pedagogiai feladatkor:

e A pedagodgiai program figyelembevételével a nem pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak munkéjanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer segitése, valamint a mindségi team munkajanak segitése.

e Javaslat tovabbképzésekre.

e A szakmai innovéci6 koordinaldsaban valo részvétel.
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Az 6vodan beliili munkak6zosség miikodésének tdmogatasa.

A pedagogiai adminisztracids hataridok betartasanak ellendrzése.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irasdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleloen intézményi szinten az linnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

Az 10j belépdk (gyakornokok) mentoralésa.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikddés és a kapcsolatrendszer miikodtetése.
A pedagdgiai munkaterv elokészitésében valo részvétel.

A tovabbképzések szervezése €s lebonyolitasa.

A bemutat6 foglalkozasok eldkésziilete soran szakmai segitség nytjtasa.

A vezetovel megosztva részvétel a sziiloi értekezleteken, nyilt napokon.

Ellendrzi az udvari élet tartalmas miikodését és Gtletadassal segiti annak megvaldsulasat.

Munkaiigyi feladatkor:

[

Javaslattétel alkalmazasra, mindsitésre, jogviszony megsziintetésére, valamint
jutalmazasra, feljebb sorolasra, kitiintetésre.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése.

Az éves intézményi munkatervben meghatarozott feladatok ellatasanak ellendrzése,
koordinalasa.

Valamennyi alkalmazott szabadsagolasi tervének eldkészitése, a vezetvel egyeztetve. A
zokkenOmentes feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztés, kotelezd nyilvantartasok koordindlasa

Ertekezletek, bels§ tovabbképzések szervezése a nem pedagdogus munkakorben
foglalkoztatottak részére.

Az éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslattétel az érdekképviselet véleményének kikérésére.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozdk egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtdsanak
ellendrzése.

Elvégzi az iranyitasa alé tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.
Feliigyeli ¢és ellendrzi a dolgozok személyi anyagéanak tartalmat.

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagogiai programnak megfelelden az alkalmazottak munkajadhoz sziikséges targyi
feltételekrdl valé gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

e Az 6vodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

e A miikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd fel¢, Fenntarto felé

e A sziikséges javitdsi munkakat a Fenntartdo képviseldje felé bejelenti, intézkedésrdl
tajékoztatja a vezetot.

e Az ovodatitkar hidnyzasa esetén a helyettesitésben részt vesz.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

e FEleget tesz a munkakoréhez kapcesolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

e Atruhdzott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridés tigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

o Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

e A munkakoéréhez kapcsolodd taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.
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e Az o6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitdsainak megfelelden.
Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szlildi / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoériilmények

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoldan az
egy¢eb feladat és megbizas.

IV. ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2018. oktober 1-tol 1ép életbe. A munkakdri leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig
érvényes.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban el6irtaknak megfelel6en késziilt:

- aKozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény
138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

Kelt: Mako,

intézményvezeto
a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt: Mako,

munkavallalo
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INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA SZAKMAI VEZETO

I. Adatok

MUNKALTATO
Név Makéi Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kjt. szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas Intézményvezeto-helyettes / Szakmai vezeto
Cel Megbizott felelés vezetéként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az
intézményben a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak
munkajat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirdsai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetdi
feladatokat.

Ervényes 5 évig / évenkénti hosszabbitas
MUNKAVEGZES

Hely Makéi Ovoda

Heti munkaidd 40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Kotelez6 oraszam 22 6ra

II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség ¢és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati id6, Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakorii szakmai

gyakorlottsagi teriilet gyakorlat.

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati
rendszer ismerete.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatérsak
egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag,

magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, kulturaltsag.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési  hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miikddésének egészére.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét irasban az intézményvezetonek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével, valamint a
Tagovoda-vezetokkel / intézményvezeto-helyettessel.

Kiilsd: Kapcsolatot tart a sziild1 szervezettel, kiilsé intézményekkel

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A pedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért.

Az alkalmazotti koz0sség értekezleteinek elokészitéséért.

Szakmai vezet6i feladatok: Szakmai munka mindségi fejlesztése (Ovodapedagogusok,
szakmai munka eredményeire, elégedettségi mérések eredményeire épitve)

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira

Palyazatok figyelemmel kisérése- palyazatok irasanak koordinalasa

J6 gyakorlatok atgondolasa, propagaléasa

Konferencidk, eldadasok szervezése intézményi, varosi, térségi szinten
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Modszertani megbeszélések, bemutatd foglalkozasok szervezése, belsé hospitalasok
rendjének szervezés, koordinalasa

Alapitvany hatékony mitkodésének koordinalasa

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan

A pedagogus ¢és a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért.

A szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.

Az intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért.

Az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért.

A méltanyos és huménus iigykezelésért és dontésekért.

Az informdcios halo eredményes miikodtetéséért, irasos emlékeztetok készitéséért.

Koteles:

A vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni.

Szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

A vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgdlai titkot, informdciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni.

A rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

Atruhézott hataskérében az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozottak
alapjan, helyettesitési feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

FELADATKOROK:
+ Kotelezd oraszamaban elldtando feladatok / pedagogiai
« A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok:
— hataskorébe utalt munkaiigyi

— hataskdrébe utalt taniligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

* csoportjadban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan.

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

* a munkakdri leirasdhoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa,
* a munkakdri leirdsdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi
feladatok ellatasa.

Pedagogiai feladatkor:

* A pedagogiai program figyelembevételével a nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak munkajanak tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az
értekelési mindségfejlesztési rendszer segitése, valamint a mindségi team
munkdjanak segitése az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

» Javaslat tovabbképzésekre.

* A szakmai innovaci6 koordinalasaban valo részvétel.

* Az 6vodan beliili munkak6zdsség miikodésének tamogatasa.

* A pedagdgiai adminisztracios hataridok betartasanak ellendrzése.

» Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.
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A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az linnepek, jeles napok
méltd szervezésében valo részvétel.

Az 1j belépdk (gyakornokok) mentoralasa.

A sziilokkel, a sziiloi kozosséggel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
mikodtetése.

A pedagdgiai munkaterv elokészitésében valo részvétel.

A tovabbképzések szervezése €s lebonyolitasa.

A bemutat6 foglalkozasok eldkésziilete soran szakmai segitség nyujtasa.

A vezetével megosztva részvétel a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon.

Ellenérzi az udvari élet tartalmas miikodését és Otletadassal segiti annak
megvaldsulasat.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazdsra, mindsitésre, jogviszony megsziintetésére, valamint
jutalmazasra, feljebb sorolasra, kitlintetésre.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése.

Az éves intézményi munkatervben meghatarozott feladatok ellatdsanak
ellendrzése, koordinalasa.

Valamennyi alkalmazott szabadsagolasi tervének el0készitése, a vezetdvel
egyeztetve. A zokkendmentes feladatellatds megszervezése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztds elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartdsok vezetése.

A Dbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént
balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabalyoknak megfelelGen.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden az alkalmazottak munkajahoz sziikséges
targyi feltételekrdl vald gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés
alapjan.

Az ovodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
A munkakdréhez kapcsoldodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informéacios
kotelezettség betartdsa az intézményvezetd felé.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellenorzés foka

Munkgjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miitkddési rend betartasa alapjan
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végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdséval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre széloan
az egy¢b feladat és megbizas.
IV. ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2018. oktober 1-t6l 1ép életbe. A munkakdri leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig
érvényes.
A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
- aKodzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény
- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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TAGINTEZMENY VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

I. ADATOK
MUNKALTATO
Név Makéi Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kjt. szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek
MUNKAKOR
Beosztas Tagintézmény vezeto
Cel Megbizott segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben a nevel6-oktato
munkat segitd alkalmazottak munkajat, a jogszerti miikodést.
Kozvetlen felettes intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek
Helyettesitési eldirds | SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron belill az
teljes feleldsséggel végzi a tagintézmény vezetdi feladatokat.
Ervényes 5 évig / évenkénti hosszabbitas
MUNKAVEGZES
Hely

Heti munkaidé

40 ora

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezo 6raszam

A torvényi eldirasoknak megfeleléen
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II. KOVETELMENYEK

Iskolai  végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d6, | Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabélyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges A jogszabadlyok  gyakorlati megvaldsulasdnak, ¢és a

képességek szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,

tulajdonsagok jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, empatia,
kulturaltsag.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, a felettesével

tortént egyeztetés alapjan.
Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miikddésének egészére

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az Ovodavezetd megbizasa alapjan

képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét irasban az intézményvezetének.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, az intézmény vezetdjével, valamint a

Tagdvoda-vezetokkel / intézményvezeto-helyettessel.

Kiilsé6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, kiils6 intézményekkel
ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A pedagodgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelomunkaért.

A tagintézmény alkalmazotti kozdsség, munkaértekezletek értekezleteinek elokészitéseert,

vezetéséeért

A pedagdgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében vald részvételéért.
Pedago6gus mindsités, tanfeliigyelet, onértékelés.

A nem pedagogus munkakdrben dolgozok iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és

értékeléséért.

A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.
A helyettesités beosztasaért.

A pedagbogus ¢és

a nem pedagogus

nyilvantartasanak vezetéséért.
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e A szabadsagok iitemezésének ¢és naprakészségének nyilvantartasaért.

e A HACCP rendszer miikodtetéséért.

e A helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikdésért.

e Az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért.

e A méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

e Az informdcids halé eredményes mikodtetéséért, irdsos emlékeztetd készitéséért.

Koteles:

e a vonatkoz6 rendelkezéseket €s a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhdzott hataskérben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgélai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni,

e atruhazott hataskorében az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozottak
alapjan, helyettesitési feladatainak és beszamoldsi kotelezettségének eleget tenni.

FELADATKOROK:

Koételezd oraszamaban ellatando feladatok / pedagogiai
A kotelez6 oraszamon feliil ellatandd vezetdi feladatok:
e hataskorébe utalt munkaiigyi
e hataskorébe utalt taniigy igazgatasi
FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

* csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan.

Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:
* amunkakori leirdsahoz kapcsolodd adminisztrativ teenddk ellatéasa,

* a munkakori leirdsdhoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, tantigyi feladatok
ellatasa.

Pedagogiai feladatkor:

e A pedagogiai program figyelembevételével a nem pedagégus munkakdrben
foglalkoztatottak munkéjanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer segitése, valamint a mindségi team munkajanak segitése az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

Javaslat tovabbképzésekre.

Az 6vodan beliili munkakozosség miikodésének tdmogatésa.

A pedagdgiai adminisztracios hataridok betartdsanak ellendrzése.

Pedagdgiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

Az 1j belépdk (gyakornokok) mentoralasa.

A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valo egyiittmiikddés és a kapcsolatrendszer miikodtetése.
A pedagdgiai munkaterv elokészitésében valo részvétel.

A tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa.
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e A bemutat6 foglalkozasok eldkésziilete soran szakmai segitség nyujtasa.
e A vezetdvel megosztva részvétel a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon.
e FEllendrzi az udvari ¢élet tartalmas miikodését €s otletadassal segiti annak megvaldsulésat.

Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazasra, mindsitésre, jogviszony megsziintetésére, valamint
jutalmazdasra, feljebb sorolasra, kitiintetésre.

e A zokkenOmentes feladatellatds megszervezése.

e Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetese.

e Javaslattétel az érdekképviselet véleményének kikérésére.

e A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagodgiai programnak megfelelden az alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi
feltételekrdl vald gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.
e Az o6vodai eszkdzok €s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamatéban felelds részvétel.
e A miikodés miszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.
Taniigy igazgatasi feladatkor:

e Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
e A munkakoréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziild1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellenorzés foka

Munkéjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend betartasa alapjan
végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoériilmények

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoloan az
egyéb feladat és megbizas.

IV. ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2018. oktober 1-t6l 1ép életbe. A munkakdri leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig
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érvényes.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen késziilt:
- aKozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Toérvény
- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

] ] ADATOK
MUNKALTATO
Név Makéi Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kjt. szerint
Egy¢b juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO
Cel A pedagbgiai program eredményes megvalositasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagogusok munkajat. Az oOvodai
kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

a 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Makoi Ovoda

Heti munkaido

40 ora

II. KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az o6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirasainak, belséd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
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Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az évoda nyitasa
€s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete

Az 6voda zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLEN ORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd €s helyettese/Tagintézményvezetd €s helyettese

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai
(szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az ovoda helyiségeit tisztdn és rendben tartja az intézményvezetd altal megjelolt
tertileten.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén locsol, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

II1. ZARADEK

Ezen munkakori leiras -t0l 1ép életbe. A munkakdri leirds
modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd a munkaltatdi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKAUGY!I UGYINTEZO, GONDNOKI MUNKAKORI LEIRAS

) ] . ADATOK
MUNKALTATO
Név Makoéi Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kjt. szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztds MUNKAUGYI UGYINTEZO, GONDNOK
Kozvetlen felettes Intézményvezetod
MUNKAVEGZES
Hely Makéi Ovoda
Heti munkaidd
II. KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény
Iskolai végzettség, Minimum érettségi
szakképesités
Sziikséges képessegek Munkdjaval kapcsolatos kovetelmény a munkaetika betartasa,
a helyes irodai viselkedés, a vezetdvel és a kollegakkal valo jo
munkakapcsolat kialakitasa és fenntartasara torekvés. Alapelv|
a pontossag, segitokészség, udvarias viselkedés, onallosag, a
hataridd betartasa, preciz munkavégzés.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, segitokészség.

KOTELESSEGEK
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Munkajat, a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e Intézményvezetd
FELADATKOR

Kozalkalmazottakkal, munkavallalokkal, intézményvezeto-helyettessel, tagintézmény vezetokkel
valo6 kapcsolattartas.

KIRA teljeskorti hasznalata mely a kozalkalmazotti és kozfoglalkoztatotti dolgozokra terjed ki.
Tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére (tappénz,
Gyed, CSed, évi rendes szabadsag). Munkabajaras, utikoltség elszamoléas szamfejtése.
Kozalkalmazott, kozfoglalkoztatottak kinevezése, megsziintetése, modositas,
szerzddéshosszabbitas, hokozi kifizetések szamfejtése. Kiils6s munkavallalok megbizési
szerzOdésének elkészitése.

Jubileumi jutalom megallapitasa, hatarozatok elkészitése, szamfejtése.

Ures allashely betdltése esetén Kozigazgatasi allashelyen vald megjelentetés.

Széchenyi pihendkartyaval kapcsolatos teljeskorti  {igyintézés (nyilatkozatok kiadasa,
nyilvantartdsa, az utaldsokhoz a hokozi jegyzékek elkészitése).

Szabadsagok éves megallapitsa, nyilvantartasa. Ev elején csaladi kedvezménnyel kapcsolatos
nyilatkozatok, éves jovedelemigazolasok kiadésa.

Az intézmény alkalmazottai részére munkaltatoi-és kereseti igazoldsok kiadésa.
Bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése havi szinten épiiletenként, munkakoronként.
Onkormanyzat felé statisztikai adatok elkészitése.

Havonta a Munkaiigytr Kirendeltség felé a kozfoglalkoztatotti elszamolas elkészitése,
kapcsolattartas.

A gondnoki feladatok:

Gazdélkodasi, gondnoki feladatok: az lizemeltetéssel, fenntartassal, mitkddtetéssel, beruhazassal,
a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaval, az intézmény
rendeltetésszerti mitkodését segiti.

Az elbiranyzat terhére szakmai, miikodéshez sziikséges szemléltetd eszkozok, jatékok,
fogydeszkzok, irodaszer, nyomtatvanyok, tisztitoszer, edény, textiliak, beszerzése, berendezési-
felszerelési eszkozok allagmegovasa (javitdsi, felujitasi, festési munkak) arajanlatok kérése,
megrendelések elkészitése, esetleges szerzddések megkotése.

Epiiletek tagintézményvezetdi, vagy karbantartoi altal jelzett — idegen kivitelezé nélkiil végzends-
kisebb javitasi munkdk eszkdzeinek beszerzése, kisebb javitasok elvégeztetése a karbantartoval, a
nagyobb javitasi, karbantartdsi feladatokat az intézményvezetd jovahagyasa alapjan kiilsé
kivitelezével valo elvégeztetése.

Gondoskodik a rovar-¢s ragcsalo irtas elvégeztetésérol.

Munka-és tlizvédelmi, kozegészségiigyi ellendrzések kapcsan felmeriilt hianyossagok minél
hamarabbi felszamolasa. Erintésvédelmi- udvari jatékok feliilvizsgalatanak nyilvantartasa,
lejaratanak figyelemmel kisérése (fenntartdval egytittmiikodve).

Kapcsolatai:
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Rendszeresen, mindennapi kapcsolatban all az intézmény vezet6jével, az intézményvezetd helyettesekkel,
a gazdasagi dolgozoval, az dvodatitkarral. Ugyintézés kapcsan kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzat
pénziigyi munkatarsaival, az 6vodan beldl az alkalmazottakkal tigyintézés kapcsan, a pénziigyi szervekkel
/MAK, Onkormanyzat pénziigyi osztaly stb./.

Munkaiigyi dolgokban mindenkor az intézményvezet6vel koteles intézkedéseit egyeztetni. Rendszeresen
tajékoztatja és beszamol munkajardl az intézményvezetonek.

Felelossége:

Figyelemmel kiséri foként a munkaiigyi jogszabalyok, rendeletek valtozasait. Felel a kiilonb6z6
informaciok megszerzéséért és azok tovabbitasaért felettesének. Titoktartdsi kdtelezettsége van intézmény
pénziigyi, munkatigyi és személyi tigyeit illetden. Az adatvédelmi szabalyokat koteles betartani.

II1. ZARADEK

Ezen munkakori leiras ......................... 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd a munkaltatéi jogkor
gyakorlgja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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3. szamu melléklet

MAKOI OVODA

ADATKEZELESI SZABALYZATA

6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016/679 rendelete (GDPR) alapjan
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I. FEJEZET

ADATKEZELO ADATAI
Név: Makoi Ovoda
Adatkezel6 székhelye: 6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.

Kalvin téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

Kassai utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai u 3.

Fenntarto: Maké Varos Onkormanyzat
6900 Mako, Széchenyi tér 22.

Adatvédelmi tisztvisel6:  Pappné Dr. Buza Katalin
drbuzakatalin@gmail.com
+36-20-203-2938

Il. FEJEZET

Adatvédelmi fogalmak és iranyelvek, alkalmazott jogszabalyok

1.1
Adatvédelmi fogalmak

»személyes adat': azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett") vonatkozo
barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

»adatkezelés'": a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas
vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

»adatkezeld": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan vagy masokkal
egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids
vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;
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sadatfeldolgozd": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

walnevesités': a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon
taroljak, és technikai €és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;
sadattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele

»nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

sadattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitdsa tobbé nem
lehetséges

sadatmegsemmisités”: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,
sadatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége,

»harmadik személy”: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢rintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozoval, vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel¢ vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.
»profilalkotas": személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d0 bizonyos személyes
jellemzdk értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez,
tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsoldodd jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére
hasznaljak;

»cimzett': az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

»aZ érintett hozzajarulasa': az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez;

»adatvédelmi incidens': a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
»személyazonosité adat™: a csaladi és utonév, leanykori név, a nem, a sziiletési hely és 1d6, az
anya lednykori csaladi és utoneve, a lakohely, a tartdzkodasi hely, a tarsadalombiztositasi
azonosito jel (a tovabbiakban: TAJ szam) egyiittesen vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben
alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.

»személyi irat”: barmilyen anyagon, alakban és armilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett
adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

,munkavallalo személyi anyaga”: a munkavallal6 6t évnél nem régebbi fényképe, onéletrajza, a
blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany, a munkavallalé titoktartasi
nyilatkozata, munkaszerzddése, és annak mddositdsa, munkakdri leirasa, teljesitményértékelése, a
munkaviszonyt megsziintetd irat, ¢s a munkaltatoi igazolas masolata
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1.2.
Adatvédelmi alapelvek

1.Jogszertliség, tisztességes eljaras és atlathatosag
A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szadmara atlathato
modon kell végezni

2. Célhoz kotottség

A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerli c€lbdl torténjen, és
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon; nem mindsiil az eredeti
céllal 0ssze nem egyeztethetonek a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatési célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés

3.Adattakarékossag
A kezelt adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy
legyenek, ¢és a sziikségesre kell korlatoz6dniuk

4.Pontossag

A kezelt adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszeri
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék

5. Korlatozott tarolhatosag

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve; a személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kozérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben
az ¢érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel

6. Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
kérosodéasaval szembeni védelmet is ideértve.

7. Elszamoltathatosag
Az adatkezel6 felelés az fenti feltételeknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara.

1.3.

» Az alkalmazott jogszabalyok

« Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) sz6l6 2016/679 rendelet (GDPR — tovabbiakban Rendelet)

* 2011. évi CXII. térvény — az informaciodszabadsagrol

* 1992, évi XXXIII. térvény — a kézalkalmazottak jogallasarol
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* 2000 évi C. torvény a szamvitelrdl

» aszemély és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyir6l sz616
2005. évi CXXXIII. torvény

* 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1.4.
A szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kiterjed:

e az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban &llo
természetes személyekre,

e az Ovodaval tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve torvényes
képviseldikre

e az Ovodaval tanul6i jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
létesit6 természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és sziileik), illetve
torvényes képviseldikre,

e azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6bbiekben meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani

Ill. FEJEZET

AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljestil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzOdés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez
sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.
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AZ OVODAVAL TANULOI JOGVISZONYBAN LEVO ERINTETTEK ADATAI KEZELESE

.1
Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

A hozzéjarulason alapulo adatkezelésre a jelen Szabalyzat 1. szami Melléklete szerinti adatkérd
lapot kell alkalmazni.
A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési tevékenységre
kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzijaruldst az Osszes
adatkezelési célra vonatkoz6an meg kell adni.
Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas ligyekre is
vonatkozik, a hozzdjarulds irdnti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmien
megkiilonboztethetd modon kell eldadni, érthetd és kdnnyen hozzaférheté formaban, vilagos és
egyszerl nyelvezettel. Az érintett hozzajaruldsat tartalmaz6 ilyen nyilatkozat barmely olyan része,
amely sérti a Rendeletet, kotelez6 erdvel nem bir.
A hozzéjarulds visszavonasat ugyanolyan egyszeri moddon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzéjarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnydban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése
céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzéajarulasanak visszavonasat
kdvetden is kezelheti.
Az érintett hozzdjarulasa alapjan kezeli az adatkezeld a kiskort érintett és torvényes képviseldje
telefonszamat és e-mail cimét, a kiskoru érintettrdl késziilt fénykép-, és videofelvételt.
A kiskoru nevében torvényes képviseldje jar el.
Az adatkezeld a beiratkozéskor, a torvényben eldirt adatokon kiviil nyilvantartasba veszi, rogziti
a torvényes képvisel0 telefonszamat és email cimét.
Az dvodai rendezvényekrdl torténd fénykép és videofelvételek készitéséhez és azoknak az dvoda
honlapjan (vagy a csoport facebook) oldalan torténd kozzétételéhez az adatkezeld koteles a
torvényes képviseldtdl a beiratkozaskor hozzajarulast kérni. A hozzajarulas megtagadasa esetén
az érintett kiskorrodl fénykép és/vagy videofelvétel nem késziilhet.
Az adatkezelés célja: a kapcsolattartds megkonnyitése, az O6vodai rendezvények események
dokumentaléasa, az 6voda promotalasa.
Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa GDPR 6. cikk (1) a) pont.
A személyes adatok kizarolag a torvényes képviseld irdsos beleegyezésével tovabbithatok.
Az adatkezelés idOtartama: a hozzdjarulds visszavondsdig, legkésobb a tanuldi jogviszony
megsziinéséig.
.2
Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

A jogi kotelezettségen alapulo adatkezelés esetén a kezelhet6 adatok korére, az adatkezelés céljara,
az adatok tarolasanak idOtartamdra, a cimzettekre az alapul szolgald jogszabaly rendelkezései
iranyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogecimén alapul6 adatkezelés az érintett hozzajarulasatol fliggetlen,
mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg.

Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése eldtt ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés
kotelezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien és részletesen
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tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idotartamarol, arrél, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 a ra vonatkozd jogi
kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak
ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.
Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az elébbi informacidkat tartalmazéd
jogszabalyi rendelkezésekre valo utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

Az o6voda az altalanos adatkezelési tajékoztatojat jelen Szabdlyzat 2. szamu Melléklet
tartalmazza, amelyet az Ovoda székhelyén (hirdetStablan) is elérhetévé kell tenni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait — a KIR rendszerben - tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
JOgosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

A pedagdgiai szakszolgélati intézmény - az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikodtetése érdekében - a fent meghatarozott adatokon kiviil
a) a sziilo, a térvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulo
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,
b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanuld 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all.

A gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé vagy a hatranyos helyzeti gyermekek esetében az
onkormdnyzat altal kibocsatott hatarozat alapjan kezeljiik a kedvezményben részesiilé vagy
hatranyos helyzeti gyermek nevét, és a csaladsegitd, védond, illetdleg a pedagogiai
szakszolgalatok felé tovabbitjuk.

Az adatkezelés célja: a gyermek és 6voda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa, pedagogiai,
ifjasagvédelmi, egészségiigyi szliréprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi vizsgalatok
veégzeése.

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeldre eldirt jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6. cikk (1) ¢)
pont

Adattovabbitas
A gyermek, tanul6 adatai koziil:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
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telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztdsainak szama a tartdzkoddsdnak megdllapitdsa, a tanitasi napon a
tanitasi oratdl vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol valo tdvolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az O&vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod
intézménynek,

a neve, szililetési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuldéra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek, a tanuld:

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak tovabbithato.

Adatkezelés idétartama: a tanuloi jogviszony megsziinéséig

IV. FEJEZET

Munkatigyi, személyzeti nyilvantartas

IV.1. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja munkaviszony, kozalkalmazotti jogviszony létesitése, fenntartasa

IV.2. Az adatkezelés jogalapja és a kezelt adatok kore

Az adatkezelés jogalapja az adatkezelére vonatkozé jogi kdtelezettség teljesitése (GDPR. 6. cikk
(1) bek. c) pont)

Kozalkalmazotti jogviszony

a) biintetlen el6élet
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b) tizennyolcadik életévét betoltott, tovabba

€) magyar allampolgarsagli, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett,

d) allam elleni biincselekmény [a Biintet6é Torvénykonyvrél szolo 2012. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Btk.) XXIV. Fejezet, illetve a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi
IV. torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. torvény) X. fejezet], igazsagszolgaltatas elleni
blincselekmény (Btk. XXVI. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény XV. fejezet VI.
cim), korrupcios blincselekmény (Btk. XXVII. Fejezet) vagy kozélet tisztasaga, valamint
a nemzetko6zi kozélet tisztasaga elleni blincselekmény (1978. évi IV. térvény XV. fejezet
VIL és VIII. cim), hivatali blincselekmény (Btk. XXVIII. Fejezet, illetve az 1978. évi IV.
torvény XV. fejezet IV. cim), illetve kdzbizalom elleni blincselekmény (Btk. XXXIII.
Fejezet, illetve az 1978. évi IV. térvény XVI. fejezet I11. cim) miatt indult biintetdeljaras
hatalya alatt nem 4ll6 személlyel 1étesithetd.

A munkaltato a fent meghatarozott feltételeknek valo megfelelés ellendrzése céljabol kezeli

a) a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy,
b) a kdzalkalmazott azon személyes adatait, amelyeket a bliniigyi nyilvantarto szerv altal
kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

A fent rogzitett adatokat a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idopontjaig
vagy - kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén - a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinéséig
(megsziintetéséig) kezeli.

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas, a kezelt adatok:
A kozalkalmazott:

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban to1tott id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés madja, iddpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete
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a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idOpontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idotartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideji
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyeb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a kvetkezok
jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

Iv.3.

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetod,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozd
hatésag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a kozalkalmazotti jogviszony,

munkaviszony megsziinését koveto 3 év.

V. FEJEZET

ELEKTRONIKUS MEGFIGYELO RENDSZER

A Makéi Ovoda Erdélyi piispok utcai székhelyintézményében elektronikus megfigyeld rendszer
miukddik.

A kamera rendszer lizemeltetésének indoka: emberi élet, testi €pség, egészség védelme,

vagyonvédelem.

A kihelyezett kamerak helye Megfigyelt teriilet

1. Kiils6 kamera 1.bejarati ajté felett Az dvoda bejaratatdl jobbra levd

tertilet
¢és a szemben levd tertilet, jobb oldali
nagykapu

2.Kiils6 kamera 2.¢épiilet kiilsd falan Az 6voda bejaratatol balra levo teriilet
bal oldali ki-, és nagykapu

3.Beltéri kamera, az 6voda bejarata Az 6voda elbtere
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felett a folyoson

A megfigyelést végz6 ¢és az adatok megismerésére jogosult személyek: a kamera iizemeltetdje,
Borbir6 Zsolt és munkatérsai, valamint az 6voda vezetdje.
A felvételeket 3 napig taroljak, utana torlik. A kamerak csak képet rogzitenek, hangot nem.

VI. FEJEZET

ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

Az érintettek altal rendelkezésre bocsatott személyes adatok biztonsagaért az adatkezelé minden
sziikséges intézkedést megtesz, mind a héalézati kommunikacid, mind az adatok taroldsa, drzése
soran.
Az adatkezel6 a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, tovabba kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet
¢s az Info tv. érvényre juttatdsahoz sziikségesek.
Az adatkezel az adatokat megfeleld intézkedéssel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités,
elvesztés, megvaltoztatas sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférés ellen.
Az adatkezel6 a személyes adatkat bizalmas adatként mindsiti és akként kezeli.
A gyermekekkel kapcsolatos adatrogzitésre, kezelésre és tovabbitasra az 6voda vezetdje, illetve
az altala megjelolt személy jogosult. Az adatok a koéznevelés informacios rendszerben - KIR -
keriilnek rogzitésre, amely az Oktatasi Hivatal iizemeltetésében van. A rendszerhez valo
hozzaférés e-személyi igazolvannyal és egyéni belépési azonositoval torténik.
A gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatokat a balesetvédelmi felelds kezeli.
Az adatok felvételével egyidejlileg az adatkezeld tajékoztatja a sziilét az adatok kezelésének
jogalapjardl, az adatkezelés cé€ljairol, a cimzettekrdl , tovabbé a hozzajarulassal kezelheté adatok
kapcsan nyilatkoztatja a sziilét a hozz4jarulas megtagadasarol vagy megadasarol.
Az informatikai rendszer tlizfallal védett és virusvédelemmel ellatott.
A személyes adatok kezelése soran az adatkezeld megfeleld intézkedésekkel biztositja:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

e aszamitdgépes rendszerek jogosulatlan személyek altali hasznalatdnak megakadalyozasat,

e annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat mikor és

ki vitte be a rendszerbe,
e az adathordoz6 eszk6zok magas szinti fizikai védelmét,
e az informatikai rendszerek lizemzavar eseté torténd helyreéllithatosagat.

VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
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jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4.
cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem
biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen masoldsa, tovabbitasa, szerver
elleni timadasok, honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok betartdsa az dvoda
vezetdjének feladata.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezeket
folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az dvoda ellendrzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa soran adatvédelmi
incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az adatkezeld vezetdjét.

Az 6voda munkavallaléi, a tudomdsra jutdstdl szamitott legkésébb 72 6ran beliil, kotelesek
jelenteni a Hivatal (NAIH) vezetdjének, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi
incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthet6 a Hivatal (NAIH) kozponti e-mail cimén, telefonszamén,
amelyen a munkavallalok/koztisztviselOk, szerz6do partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul
szolgalo eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal (NAIH) vezetdje - az informatikai, pénziigyi és
miikodési vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani
kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
a. az incidens bekdvetkezésének idOpontjat és helyét,
b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,
c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
f. a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatarolni és el kell kiiloniteni €s gondoskodni kell az incidens bekovetkezeését alatamasztod
bizonyitékok begylijtésérél és megoérzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyreéllitasat és a jogszerti mikodés visszaallitasat.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldiro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell rizni.
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VIII. FEJEZET

ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

Adatvédelmi nyilvantartasok
Az Ovoda altal vezetett adatvédelmi nyilvantartas az alabbiakbol tevédik Gssze

e Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
e Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa
e Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti.

IX. FEJEZET

AZ ERINTETTEK JOGAI

Atlathaté tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elGsegitése

Az adatkezel6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd valamennyi
informaciot és minden egyes tdjékoztatast tOmor, atlathato, értheté és konnyen hozzaférhetd
formaban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva kell nyujtania, kiillondsen a gyermekeknek
cimzett barmely informacio6 esetében. Az informécidkat irdsban vagy mas modon - ideértve adott
esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato,
feltéve, hogy mas mddon igazoltak az érintett személyazonossagat.

Az adatkezeldnek el kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat. Az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara irdnyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. E
hatarid6 a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két honappal meghosszabbithato. amelyrdl az
érintettet tajékoztatni kell.

Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasdnak okairdl, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nydjthat be valamely
feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az adatkezeld az informdaciokat és az érintett jogairdl szold tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szdmithato fel.

Elozetes tajékozodashoz valo jog - ha a személyes adatokat az érintettol gyiijtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl és informéciokrol az
adatkezelés megkezdését megelozden tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az éErintettet
tajékoztatni kell:

a) az adatkezel6 és képvisel6je kilétérdl és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljardl, valamint az adatkezelés

jogalapjarol,
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d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl,
¢) a személyes adatok cimzettjeir6l - akikkel a személyes adatot kozlik - , illetve a
cimzettek kategdriairol, ha van ilyen;
e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.
A tisztességes ¢s atlathatdo adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelonek az
érintettet a kovetkezo kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:
a) a személyes adatok taroldsanak iddtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasadnak szempontjairol;
b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdél a ra vonatkozo
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhat6saghoz valé jogardl;
c) az ¢érintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzdjarulés
barmely idépontban torténd visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas
eldtt a hozzdjarulés alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;
d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;
e) arrol, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eléfeltétele-e, valamint hogy az
¢érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa;
f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikarol, és arra vonatkozdan érthetd
informéciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve
milyen varhato kovetkezményekkel bir.
Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyiijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeld6zden tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd
célrol és minden relevans kiegészité informaciorol

Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandé informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6é nem téle szerezte meg

Ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezelonek a személyes adatok megszerzésétol szamitott legkésébb egy honapon beliil; ha a
személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel valo
elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatdéan mas cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésobb a személyes adatok elsé alkalommal valo kozlésekor tdjékoztatnia kell az el6bbi 2.
pontban irt tényekrdél és informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoridirdl,
valamint a személyes adatok forrdsarol és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvdnosan
hozzaférhetd forrasokbol szdrmaznak-e.

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes

adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd - kiegészitését is.

A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog")
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkoz6d személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje ha
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyljtotték
vagy mas modon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) az ¢érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget €lvezd jogszerti ok
az adatkezelésre,
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
f) a személyes adatok gyljtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacios
tarsadalommal 0sszefliggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan keriilt sor.
A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges
a) a véleménynyilvanitds szabadsagéhoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorldsa
céljabol;
b) az adatkezelére alkalmazand6 unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
c) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;
d) a kozérdekii archivélas céljabodl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez valo jog valoszinisithetden lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
e) jogi igények elbterjesztésehez, érvényesitésehez, illetve védelméhez.
Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett
hozzajarulésaval, vagy jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy
mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely
tagallam fontos kozérdekebdl lehet kezelni.
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést ha az aldbbiak
valamelyike teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
c¢) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség
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Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrol vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezeld tdjékoztatja e cimzettekrdl.

Az adathordozhatosaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés hozzajaruldson, vagy szerzddésen alapul;

b) az adatkezelés automatizalt moédon torténik.
Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezeldk kozotti kdzvetlen tovabbitdsat is.
Az adathordozhatdsaghoz val6 jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A torléshez vald
jog (,,az elfeledtetéshez vald jog"). Az adtahordozhatosidghoz vald jog nem alkalmazandé abban
az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvanyai
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges. E jog nem érintheti
hatranyosan masok jogait és szabadsagait

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e), vagy jogos érdeken (6.
cikk f) alapul6 kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben
az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitésehez vagy védelméhez kapcsoldodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett
tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a
személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

Ezen jogokra legkésobb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni
annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmiien és minden mas informaciotol
elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az érintett a tiltakozashoz val6 jogot miiszaki eldirdsokon alapuld automatizalt eszkozokkel is
gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol
keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a
ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbol
végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizar6lag automatizalt adatkezelésen -

ideértve a profilalkotést is - alapuld dontés hatdlya, amely rd nézve joghatdssal jarna vagy o6t
hasonloképpen jelentés mértékben érintené.
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Ez a jogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:
a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
b) meghozatalat az adatkezeldre alkalmazand6 olyan uniés vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy
¢) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
Az elébbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezeld koteles megfeleld intézkedéseket
tenni az érintett jogainak, szabadsagainak €s jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az
érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérdl emberi beavatkozast kérjen,
allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

Korlatozasok

Az adatkezeldre vagy adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk)
hatalyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsdgok 1ényeges tartalmat.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelének indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatnia kell
az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E tijékoztatasban vilagosan és kozérthetden ismertetni
kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a kovetkezoket:
a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd
kovetkezményeket;
d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredo
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike teljesiil:
a) az adatkezelé megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, ¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilonGsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat
a tovabbiakban val6sziniisithetéen nem valosul meg;
c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

A feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valo jog (hatosagi jogorvoslathoz valo jog)

Az ¢érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal - kiillondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban -, ha az
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érintett megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. Az a
feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tdjékoztatni az tigyfelet a panasszal
kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy a az tigyfél
jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdésagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatdésag ra
vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatosag nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

A feliigyeleti hatosdggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatdsag székhelye szerinti tagallam
birdsaga elétt kell meginditani.

Ha a feliigyeleti hatosdg olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet elézdleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birosdgnak megkiildeni.

Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdéval szembeni hatékony birdosagi jogorvoslathoz valé

Jog

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartoz6 jogorvoslatok - koztik a
feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog - sérelme nélkiil, minden érintett hatékony
birosagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem
megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga eldtt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithat6 az érintett szokasos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birosaga el6tt is,
kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 valamely tagallamnak a kdzhatalmi jogkdrében
eljard kozhatalmi szerve.

X. FEJEZET
Jogérvényesitési lehet6ségek

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos barmilyen kérdéssel, észrevétellel az adatkezeld
adatvédelmi tisztviseldjéhez lehet fordulni.

Elérhetdsége:

Név: Pappné Dr. Buza Katalin Nora
Telefonszam: +36-20-2032938
E-mail: drbuzakatalin@gmail.com

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaganal lehet €lni.
NAIH (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C, telefon: 06-1-391-1400, email
ugyfelszolgalat@naih.hu)
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Ha az érintett ugy véli, az adatkezelés soran az adatkezeld megsértette a személyes adatok
kezeléséhez fiiz6do jogat, akkor birésaghoz fordulhat. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe
tartozik.

Az adatkezelési szabalyzat a mai napon 1ép hatalyba.
Az adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy jelen t4jékoztatot sziikség szerint modositsa.
Kelt: Mako, 2019. majus 07

ovodavezeto
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1. sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztato

AdatkezelO neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

Alulirott, ....ooovi

Makoéi Ovoda
Erdélyi piispok utcai Székhelyintézmény
6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

ovodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek torvényes
képviseldi

telefonszam, email-cim

az ¢érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzajaruldson alapuld adat esetében eseti jelleggel/
a hozzéjarulas visszavonasaig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérheto az illetékes
Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20. ..o,

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

AdatkezelO neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselo:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldirdnyzott hatarido:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

Alulirott, ...

Makoéi Ovoda
Kalvin téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

ovodaval jogviszonyban all6 gyermekek torvényes
képvisel6i

telefonszam, email-cim

az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzéjéruldson alapulé adat esetében eseti jelleggel/
a hozzéjarulas visszavonasaig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérheto az illetékes
Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20. ..o

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

Alulirott, ...

Makoéi Ovoda
Kassai utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai u 3.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

ovodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek torvényes
képviseldi

telefonszam, email-cim

az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzéjarulason alapuld adat esetében eseti jelleggel/
a hozzéjarulas visszavonasaig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az illetékes
Birdsagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20. ...

érintett
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2. sz. melléklet

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatkezelés célja:

Adatkezelési tajékoztatdo

Makéi Ovoda
Erdélyi plispok utcai Székhelyintézmény
6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja a gyermek és 6voda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa, pedagogiai,
ifjasagvédelmi, egészségligyi szlirdprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi vizsgalatok

végzése

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok:

az évodaval tanuldi jogviszonyban levo
gyermekek/torvényes képviseldik

a gyermek, tanuldé neve, sziiletési helye és ideje,
neme, allampolgarsdga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek oOvodai jogviszonyaval, a tanulod tanuloi
jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkozo6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,

mérési azonosito,

a szilé, a torvényes képviseld Onkéntes
adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulo
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adat,

annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a tanulo
6vodai nevelési vagy tanuléi jogviszonyban,
kollégiumi tagsagi viszonyban all,
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Az adatkezelés jogalapja:

a torvényes képviseld telefonszama, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek

Jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) c)
Az érintett hozzajarulasa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

a tanul6 sziiloje, torvényes képviseldje, a fenntarto;
birdsag, rendorség, ligyészség, teleptilési
onkormanyzat  jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény,

csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet

a fenntarto.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

jogviszony megsziinéséig

hozzéjarulason alapul6 adat esetében a hozzdjarulas
visszavonasaig , legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinéséig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,

illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az illetékes
Birosagtol

intézményvezetd
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Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatkezelés célja:

Adatkezelési tajékoztatdo

Makéi Ovoda
Kalvin téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja a gyermek és 6voda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa, pedagogiai,
ifjasagvédelmi, egészségligyi szlirprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi vizsgalatok

végzése

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok:

az évodaval tanuldi jogviszonyban levo
gyermekek/torvényes képviseldik

a gyermek, tanuldé neve, sziiletési helye és ideje,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

sziiléje, torvényes képviseléje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek oOvodai jogviszonyaval, a tanulod tanuloi
jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra
vonatkozo6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,

mérési azonosito,

a szilé, a torvényes képviseld Onkéntes
adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulo
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adat,

annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a tanulo
6vodai nevelési vagy tanuléi jogviszonyban,
kollégiumi tagsagi viszonyban all,
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a torvényes képviseld telefonszama, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) ¢)
Az érintett hozzéjarulasa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

a tanulo sziiloje, torvényes képviseldje, a fenntartod;
birosag, rendOrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat  jegyzbje, kozigazgatdsi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény,

csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezet

a fenntarto.

A személyes adatok taroldsédnak iddtartama: a jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a
jogviszony megszinéséig

hozzéjarulason alapul6 adat esetében a hozzajarulas
visszavondsaig , legfeljebb a tanuldi jogviszony

megszinéséig
Technikai és szervezési intézkedések: 1d. szabalyzatban
Jogorvoslati jogok: személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati

lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az illetékes
Birdsagtol

intézményvezetd
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AdatkezelO neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselo:

Az adatkezelés célja:

Adatkezelési tajékoztatd

Makéi Ovoda
Kassai utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai u 3.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja a gyermek és 6voda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa, pedagogiai,
ifjusdgvédelmi, egészségligyi szlirOprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi vizsgalatok

végzeése

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok:

az 6vodaval tanuldi jogviszonyban levd
gyermekek/torvényes képviseldik

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, szdma,

szlilbje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek oOvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuloi
jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkozo6 adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,

mérési azonosito,

a szild, a torvényes képviseld Onkéntes
adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanulo
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adat,

annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek, a tanuld
ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban,
kollégiumi tagsagi viszonyban all,
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a torvényes képviseld telefonszama, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) c)
Az érintett hozzajarulasa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

a tanulo sziiloje, torvényes képviseldje, a fenntartod;
birosag, rendOrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat  jegyzdje, kozigazgatdsi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény,

csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezet

a fenntarto.

A személyes adatok taroldsadnak iddtartama: a jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a
jogviszony megszinéséig

hozzéjarulason alapul6 adat esetében a hozzajarulas
visszavondsaig , legfeljebb a tanuldi jogviszony

megszinéséig
Technikai és szervezési intézkedések: 1d. szabalyzatban
Jogorvoslati jogok: személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati

lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az illetékes
Birdsagtol

intézményvezetd
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3. sz. melléklet

AdatkezelO neve:

Székhely:

Adatvédelmi tisztviselod:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok:

Az adatkezelés jogalapja:

Adatkezelési tajékoztatdo

Makoéi Ovoda
Erdélyi piispok utcai Székhelyintézmény
6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

munkaviszony, kézalkalmazotti, kdztisztviseloi,
kozfoglalkoztatotti jogviszony fenntartasa

munkavallalok, kozalkalmazottak, koztisztviselok,
kozfoglalkoztatottak)

név, szliletési név, sziiletési id6, anyja neve, lakcime,
allampolgarsaga, addazonositdé jele, TAJ szama,
nyugdijas torzsszam (nyugdijas
munkavallalo/koztisztviseld esetén), telefonszam, e-
mail cim, személyi igazolvany szdma, lakcimet
igazolo hatdsagi igazolvany széma,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
1épésének kezdd és befejezd idOpontja, munkakdr,
iskolai  végzettségét, szakképzettségét igazolod
okméany masolata, oOnéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb
juttatasaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalo/koztisztviseld munkabérébdl jogerds
hatdrozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonandd tartozast, illetve
ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértékelése, munkavallalo/koztisztviseld
munkdjanak értékelése, a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsziinésének maddja, indokai,
munkakortdl fliggéen erkdlesi bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari  és  Onkéntes  kolcsonods
biztositd  pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezeése, azonosito szdma és a
munkavallalé/koztisztviseld tagsagi szama,
koztisztviselot, munkavallalo/koztisztviselot — ért
balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

Jogi kotelezettség teljesitése
Szerzddés teljesitése
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A cimzettek:

a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorloja, a Hivatal munkaiigyi feladatokat ellato
munkavallalo/koztisztvisel6i és adatfeldolgozoi

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapuld adat
esetében a hozzajarulas visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan
a munkaviszony megszinéséig; kozfoglalkoztatotti
munkaviszonybol fakado jogosultsagokkal
kapcsolatosan ~ a  nyugdijfolyositasrél  sz0lo
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illet6leg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az illetékes
Birosagtol

ATUTOtt, .o kijelentem, hogy az adatkezelési
tajékoztatot megismertem €s annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve: Makéi Ovoda

Kalvin téri Tagintézmény
Székhely: 6900 Mako, Kalvin tér 6.
Adatvédelmi tisztviselo: Pappné dr. Buza Katalin Nora

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja: munkaviszony, kozalkalmazotti, kdztisztviseloi,
kozfoglalkoztatotti jogviszony fenntartasa

Az érintettek kategoridja: munkavallalok, kozalkalmazottak, koztisztviselok,
kozfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: név, sziiletési név, sziiletési id6, anyja neve, lakcime,
allampolgarsaga, addazonositdo jele, TAJ szama,
nyugdijas torzsszam (nyugdijas

munkavallalo/koztisztviseld esetén), telefonszam, e-
mail cim, személyi igazolvany szdma, lakcimet
1gazolo hatdsagi igazolvany szédma,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
1épésének kezdd és befejezd idOpontja, munkakdr,
iskolai  végzettségét, szakképzettségét igazolo
okméany masolata, Onéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb
juttatasaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalo/koztisztviseld munkabérébdl jogerds
hatdrozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonandd tartozast, illetve
ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértékelése, munkavallalo/koztisztviseld
munkdjanak értékelése, a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsziinésének moddja, indokai,
munkakortdl fliggéen erkdlesi bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari  és  Onkéntes  kolcsonods
biztositd  pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezese, azonosito szdma és a
munkavallalé/koztisztviseld tagsagi szama,
koztisztviselot, munkavallalo/kdztisztviselot — ért
balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése
Szerzddés teljesitése
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A cimzettek:

a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorloja, a Hivatal munkaiigyi feladatokat ellato
munkavallalo/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapuld adat
esetében a hozzajarulas visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan
a munkaviszony megsziinéséig; kozfoglalkoztatotti
munkaviszonybol fakado jogosultsagokkal
kapcsolatosan ~ a  nyugdijfolyositasrél  sz0lo
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.

Id. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetdé a NAIH-nal,
illet6leg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az illetékes
Birosagtol

Aot ..o kijelentem, hogy az adatkezelési
tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve: Makéi Ovoda

Kassai utcai Tagintézmény
Székhely: 6900 Mako, Kassai u 3.
Adatvédelmi tisztviselo: Pappné dr. Buza Katalin Nora

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja: munkaviszony, kozalkalmazotti, kdztisztviseloi,
kozfoglalkoztatotti jogviszony fenntartasa

Az érintettek kategoridja: munkavallalok, kozalkalmazottak, koztisztviselok,
kozfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: név, sziiletési név, sziiletési id6, anyja neve, lakcime,
allampolgarsaga, addazonositdo jele, TAJ szama,
nyugdijas torzsszam (nyugdijas

munkavallalo/koztisztviseld esetén), telefonszam, e-
mail cim, személyi igazolvany szdma, lakcimet
1gazolo hatdsagi igazolvany szédma,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
1épésének kezdd és befejezd idOpontja, munkakdr,
iskolai  végzettségét, szakképzettségét igazolod
okméany masolata, oOnéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb
juttatasaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalo/koztisztviseld munkabérébdl jogerds
hatdrozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonandd tartozast, illetve
ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértékelése, munkavallalo/koztisztviseld
munkdjanak értékelése, a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsziinésének moddja, indokai,
munkakortdl fliggben erkodlcsi  bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatok 0Osszegzése,
magannyugdijpénztari  és  Onkéntes  kolcsonods
biztositd  pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezese, azonosito szdma és a
munkavallalé/koztisztviseld tagsagi szama,
koztisztviselot, —munkavallalo/koztisztviselot — ért
balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése
Szerzddés teljesitése
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A cimzettek:

a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorloja, a Hivatal munkaiigyi feladatokat ellato
munkavallalo/koztisztviseloi és adatfeldolgozoi

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapuld adat
esetében a hozzajarulas visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan
a munkaviszony megszinéséig; kozfoglalkoztatotti
munkaviszonybol fakado jogosultsagokkal
kapcsolatosan ~ a  nyugdijfolyositasrél  sz0lo
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illet6leg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az illetékes
Birosagtol

ATUTOtt, .o kijelentem, hogy az adatkezelési
tajékoztatot megismertem €s annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20

érintett
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Fliggelék

1. sz. Az intézmény szervezeti felépitése

Sziil6i Szervezet Kozalkalmazotti Tanacs Intézményvezetd Pedagogus Szakszervezet Munkavédelmi képvisel

Altaldnos Intézményvezetd
helyettes

Tagintézményvezetd [N (ntézményvezetS helyettes

Munkakozosség vezet6k

Ovodatitkar
Pénztaros
Ugyviteli dolgozé
Karbantartd

NevelGtestilet .
Oraadd

Logopédus
Gyogypedaggdsu

Pedagdgiai munkat
kozvetlentl segit6k
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2. sz. Jogszabalyi hattér

YV V ¥V V V VY

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

1992. évi XXXIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol az
allamhaztartas részét képezo intézmények szamara

2012. évi L. torvény a Munkatorvénykonyvérol

2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramijarél

1997. évi XXXI. torvény (Gyvt) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo16 térvény végrehajtasarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban valo
kozremiikodés feltételeirdl

275/2019. (XI. 21.) Korm. rendelet az 6vodaba jarassal és tankotelezettséggel kapcsolatos egyes
koznevelési targy kormanyrendeletek modositasarol
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