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Bevezeto

Az intézmény jogszerli ¢és zavartalan miikodésének biztositdsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantélasa érdekében a Barka Baptista Ovoda
nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkezd Szervezeti és miikodési szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Béarka Baptista Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiils kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
$z016 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe.

Az SZMSZ célja, hogy a Béarka Baptista Ovodiban a torvényben foglalt jogi
magatartasok, eldirdsok hatékonyan érvényesiiljenek. Tartalma 6sszhangban all a
jogszabalyokkal, az intézményi alapdokumentumokkal, nem sziikiti azokat.

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara nézve kotelezo érvényi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi
alapjai az alabbiak:

1989. évi Egyezmény a gyermekek jogair6l Egyesiilt Nemzetek UNICEF
Magyarorszag Alaptorvénye

Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalydjarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

o 2012. ¢évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

e 2011. évi CXII. torvény az informaci6 Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

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

e 1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl

e Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol szo6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL
28.) Korm. rendelet

e A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz616149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet

e A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
héalozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolod 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

e A gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.

e A pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekrél ¢és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikddés
feltételeirdl sz616 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e A pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11.26.)

EMMI rendelet

e A személyes gondoskodast nylijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998.(1V. 30.) NM
rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név
hasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
OKM rendelet

e Aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

e 23/2014.(V1.30.) NGM rendelet.

e A katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl sz616 62/2011. (XII. 29.) BM
rendelet

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirat.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevelétestiileti véleményezése utan, a fenntartdi jovahagyast kovetd napon 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
e Az ovodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.
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e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

e Az dvoda teriiletére
e Az dvoda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo
— 6vodan kiviili programokra

1. Intézményi alapadatok

Az intézmény alapitéja és cime: Baptista Tevékeny Szeretet Misszio, 4028 Debrecen,
Simonyi ut 14.

e Azintézmény fenntartoja: Baptista Tevékeny Szeretet Misszio 4028 Debrecen, Simonyi
ut 14.

Az intézmény hivatalos neve: Barka Baptista Ovoda

Az intézmény tipusa: Ovoda

OM azonosito: 203568

Az intézmény feladat ellatasi és székhelye 2113 Erdokertes F6 tér 2.

Adodszama: 19342416-1-13

Pénzforgalmi szdmlaszama:11738008-21500914

Az alapitas éve 2022.

A miikddés kezdete: 2022. 09.01.

Torvényességi ellendrzo szerv: Pest Varmegyei Kormanyhivatal

Egyhazi feliigyeleti szerv: legfelsobb: Magyarorszagi Baptista Egyhaz
Kozvetlen: Baptista Tevékeny Szeretet Misszio

Az intézmény miikodési kore: ErdOkertes €s Veresegyhaz kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény elérhetdségei:

Tel: 0670/460-0803

E-mail: barkaovi@btesz.hu

web: www.barkaovi.hu

Az intézmény évfolyamainak szama:

e Ovodai csoportok szama: 4
e Felvehetd maximalis gyermek 1étszam: 100 £6


mailto:barkaovi@btesz.hu

e A tobbi 6vodas gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermek Felvehet6 1étszam: 8 f6 / csoportonként maximum 2 6

Alaptevékenysége:

Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Szabad féréhely tekintetében az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti.

Szakfeladat szaima Szakfeladat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai | Ovodai nevelés, ellatas

feladatai A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi

CXC. torvény 7. § (1) bekezdés a) pontja a
8. § (1)-(3) bekezdéseiben meghatirozott
6vodai neveléssel ¢és a gyermekek
napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatok. A gyermek  neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai ¢életet magaban
foglal6 tevékenységek keretében folyik. A
gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd
feladatokat is magaban foglalé o6vodai
nevelési  tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek | ,Iranyelv a Sajatos nevelési igényt tanulok
ovodai nevelésének, 6vodai neveléséhez és iskolai oktatasahoz”
ellatasanak szakmai feladatai cimii EMMI K6zlemény.

Sajatos nevelési igényll gyermek, az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki
a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb  fogyatékossag

egylittes eléforduldsa esetén halmozottan

fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
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egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Az intézmény ellatja a tobbi gyermekkel

egylitt nevelhetd, a szakértéi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan a

a)beszédfogyatékossaggal

kiizdd gyermekek integralt

nevelését

b) pszichés fejlodési zavarral kiizdd
gyermekek integralt nevelését

C) enyhe értelmi
fogyatékossaggal kiizd6

gyermekek integralt nevelését

d)kozépsulyos értelmi fogyatékosaggal kiizdd
gyermekek integralt nevelését (1f6 Down
szindroéma)

096010 Ovodai intézményi kozétkeztetés

091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetés | Miikodtetés

1. Az intézmény igazgatojanak kinevezése:
Az 6voda igazgatdjat a fenntartd testiilet nevezi ki. A kinevezés iddtartama hatarozott

idejti.

2. A feladatok forrasa:
e allami normativa
e cgyhazi kiegészitd normativa
e Alapitvanyi
tamogatas
e az intézmény sajat bevételei

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:
Az ingatlan cime: 2113 Erddkertes, F6 tér 2.
Hrsz.: 4

Ingatlan m2: 2146

Epiilet: 482

Az épités éve: 1937.

o0 0 0 0



Az intézmény altal hasznalt 2113 Erddkertes, FO tér 2.-szam alatti - ingatlan és a rajta
1évd nevelési tevékenység céljara hasznalt épiilet a Baptista Tevékeny Szeretet Misszio
tulajdona.

Ingo6 vagyon:

A nevel6- oktatd munkat az ovoda leltardban nyilvantartott targyi eszk6zok segitik,
melyeket az 6voda szabadon hasznalhat. Az 6voda rendeltetésszerli miikodése soran
elhasznalodott, illetve feleslegessé valt targyi eszkozeit értékesitheti.

1. A vagyon feletti rendelkezési joga:
Az intézmény vonatkozasaban a vagyon felett a fenntartdé jogosult rendelkezni. Az
intézmény altal hasznalt ingatlan eseti bérbeadasa kizarolag eldzetes egyeztetést kovetden
a fenntart6 egyetértésével lehetséges.

2. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:

Az 6voda, mint koznevelési intézmény jogi személy, a fenntartdjatol elkiiloniilt, 5nalld
koltségvetéssel rendelkezik.

A fenntartasi és miikodési koltségeket az évente Osszedllitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben kell eldiranyozni. Az 6voda a mindenkori hatalyos
jogszabalyok alapjan anyagi haszonszerzésre irdnyul6 tevékenységet is folytathat. Az
ebbdl a tevékenységbdl szarmazo nyereséget - ha azt az alapfeladatainak ellatdsara
hasznalja fel — az évi koltségvetés megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni és azt
nem lehet elvonni. Az 6voda a rendelkezésre all6 vagyont a vonatkozo allami és
egyhazi rendelkezések szerint koteles hasznalni.

2. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiikk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleldéen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az O6voda szakmai tekintetben ©Onallo. Belsd szervezetével és mitkddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabdly, illetve a Baptista
Tevékeny Szeretet Misszid nem utal mas hataskorbe. A dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is. A kotelezOen
foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.
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Az 6vodat az igazgat6 iranyitja, magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntart, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon, 5 nevelési évre torténik. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan belil ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo:

o vezetdbk
o illetve vezetdbkhoz tartozo beosztottak

Az azonos vezet6i szinthez tartozé6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodod ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozd
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

_ -

/ OVODATITKAR

IGAZGATO-HELYETTES
\\ MUNKAKOZOSSEG
\ VEZETO

\
Iﬁ\\ \\ ONERTEKELES
\ MUNKACSOPORT

\

\
‘
2.1. Az igazgato

VEZETO
A Barka Baptista Ovoda élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelése, aki
munk4jat a magasabb rendii jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi.
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A kinevezés rendje

Az 6voda igazgatojat a Baptista Tevékeny Szeretet Misszio vezetdsége nevezi ki. A
kinevezés 5 nevelési évre szol. Az 6voda vezetési feladatait heti 40 6raban végzi,
csoportban a gyermekek kozott végzendd nevelési-oktatasi feladatait 10 o6radban latja
el.

Az igazgato kotelessége

A vezetd koteles biztositani, hogy az éltala vezetett intézmény a Magyarorszagi
Baptista Egyhdz hitvallasanak, torvényeinek megfelelden és erkolesi értékeinek
szellemében, a Magyarorszag Alaptorvénye szerint miikodjék.

Az igazgato— a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:
e az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért
e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo
folyamatos megfeleltetéséért
e az intézmény pedagogiai programjanak elkészitéséért
a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért
a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért
az egyhazi és nemzeti linnepek méltd megszervezéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért
a gyermekbalesetek megeldzeéséért
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
a huméanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért
a KIR adatszolgaltatas hitelességéért
a pedagbdgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazéasi terv
elkészitéséért
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért
a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakdri leirasok és a vezetoi
ellendrzés utjan

Az igazgaté feladata:
e aneveldmunka iranyitasa €s ellendrzése
e aneveldtestiileti értekezletek elokészitése
e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
e a Baptista Tevékeny Szeretet Misszi6 szervezetével, mint fenntartdval, valamint
az F16 Remény Baptista Gyiilekezettel valo egyiittmiikodés és kapcsolattartas
e a munkavallalokkal és a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa
e az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskdrébe
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e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejli értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak mukddtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete azon Ilehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy
allando megbizast adhat

e a jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatok
ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kozremikodd oOvodatitkdr munkdajanak
kozvetlen iranyitasa

Az igazgatd Kizardlagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

2.1.1. Alairasi jogkor:

e Az intézmény nevében kiadményozasi jogkdre az igazgatonak van.

o Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a vezetd -

helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e azigazgatd

e azigazgatdOhelyettes
A DbélyegzOket az irodaban elzarva kell tartani. A bélyegzt eltlinése esetén
érvényteleniteni kell. Az 0j bélyegz6ét az 6voda rendeli meg. Hivatalos iratokon alairasi
joggal az igazgato, illetve tartds tavollét esetén a vezetd-helyettes rendelkezik.

2.1.2. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgatohelyettes
Feladatai, hataskore:
Az 6voda vezetdségének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkakori leirasat az igazgato késziti el.
Feladatainak teriiletei: taniligy-igazgatasi €s szakmai
Az igazgatohelyettes felel:
e apedagogiai munkaért,
e apedagogusok kozéptavl tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
e taniigyi nyilvantartasok vezetéséért
Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkez6
hataskoroket ruhazza at az igazgatohelyettesre:
e Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat
o Megszervezi az intézményi szintll tanévnyitd €s tanévzaro értekezleteket
e Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott
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A pedagodgiai kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitését, a pedagogusok tovabbképzésének megszervezését, ezek
nyilvantartasaért felel

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa

Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben

A munkarenddel és szabadsagokkal kapcsolatos feladatokban

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtdsanak elokészitését,
ellendrzését

A neveldmunkat segité alkalmazottak munkavégzésének ellendrzését

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési évben egy alkalommal kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére

az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira

2.2 Az igazgato6 vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt, az igazgatohelyettes latja el.

Munkaideje, heti 40 ora, ebbdl kotelezd 6raszama 24 ora. A 24 6ran tali munka idejét az igazgatdval
vagy az 6vodatitkarral, a munkakori leirdsnak megfelelden végzi. Teljes felelosséggel ellatja az
ovoda biztonsagos mitkddésével kapcsolatos feladatokat, az azonnali dontést nem igényld, az
igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével. Az igazgatd tartds tavolléte esetén a
helyettesités teljeskorii. Tartds tavollétnek az egy honapndl hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes
vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozoé megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdok

tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavollétének esetén a helyettesitést a legmagasabb szolgalati

iddvel és hatarozatlan munkaviszonnyal rendelkez6 dolgozo latja el.

A vezetoség helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara irasbeli

megbizasaban felhatalmazast kapott

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet

2.3 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
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igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az
igazgaté altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt
magasabb vezetd beosztdsu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény {igyintézésével
kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

e az irat iktatbszama

® azligyintéz0 neve

e aziigyintézés helye és ideje
°

rrrrr

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szdma

Hossza bélyegzo: Az 6voda neve, cime, | Korbélyegzo: 6voda neve, cime, adoszama
adoszdma

2.4 Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi mésolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

° Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o OSAP - jelentés

e Alkalmazottak ¢s gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizar6lag az igazgato altal felhatalmazott 6vodatitkar férhet hozza.

A gyermekbaleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a munkavédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan igazgatoi hataskor.
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2.5 Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleloen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

az alkalmazotti kdzosség
a neveldtestiilet
a szakmai munkak6zosség

ovodatitkar

e a dajkak, technikai dolgozok kdzossége
Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott képviseldk kozremiikddésével — az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek
e megbeszélések

o forumok
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében a

részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak. (melléklet)
A munkakori leiras tartalmazza:

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

2.5.1 Az intézmény vezet6i szintjei
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevo joggal rendelkezik, és
dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgaté sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

® igazgatd
e igazgatohelyettes

A kibdvitett 6vodavezetoség tagjai:
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e igazgatod
e igazgatohelyettes
e szakmai munkak6z0sség vezetd

Az ovoda vezetdsége véleményezi és értékeli:

e az intézményt érintd szervezeti és miikkodési feltételeket
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold kérdéseket
fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat

e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek
A kibdvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzo,
értekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A vezetok
iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletikhoz tartozé munkat. [rasban és
értekezleteken  beszamolnak teriiletik mtkodésérdl, a kiemelkedd  teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémarol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti k6zosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munkatorvénykonyve valamint a
Puétv szabalyozza.

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

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

Véleményezési jog: az intézmény megszintetésével, datszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, igazgatdjanak megbizasaval €s megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak Ggy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az dvoda valamennyi
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben
a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
iigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa
az SZMSZ véleményezése és a hazirend elfogadasa
a nevelési év munkatervének elfogadéasa
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa
a neveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az
6voda igazgatdja hivja Ossze.

A pedagdgusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségliknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. Az igazgato
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasardél a napirend hidrom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja

a pedagogiai program
az SZMSZ

a hazirend

a munkaterv

az ovodai munkara iranyuld atfogé elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeto €s hitelesitd
nevét
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a jelenlévok szamat, a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

® azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
A jegyzdékonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékonyvet
az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ald. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok. Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢&s sajat teriiletiiket ¢érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két
ovodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Heti kételezo oraszam: 32 ora, heti munkaid6 40 ora.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

2.5.2. Ovodapedagégus

Feladata:
e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, felelosséggel és
onalldan, sajat modszerei és az igazgatd altal ellendrzott, sajat litemterve szerint
nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

Szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkako6zosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (december, majus) értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel

e Fejleszti a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,
ezt megbeszéli az igazgatdval.

e Kiilonods gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

18



e Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hidnyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

e (Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert

o Munkdajdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja.

e A napi neveldmunkéjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és
azokat megfelelden alkalmazza.

e (Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

csoportnaplé vezetése az oviKRETA-ban

Jelenléti iv naprakész vezetése az oviKkRETABAN

a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 dokumentumok iktatasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kéovetd dokumentéaciot az oviKRETAban
a mérések adatainak vezetése, elemzése az oviKRETABAN

statisztikdk hataridore torténd elkészitése

a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai
dontéshez, tobbek kozott, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul

o sziiloi értekezletrdl feljegyzést készit

2.5.3. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az intézményi onértékelés a pedagodgiai munka mindségének fejlesztését szolgalja. Ennek
lebonyolitasat az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport segiti, melynek tagjait a neveldtestiilet
valasztja meg, ¢s munkajukat az éves onértékelési terv alapjan végzik. Az onértékelés soran az
intézmény tobbféle adatgylijté eszkdzt alkalmaz (megfigyelés, dokumentumelemzés, interjuk,
kérddivek stb.) A folyamat szakszerti €s hat¢kony megvalodsitasa érdekében kiemelt fontossagu
a kollégak bevonasa az adatgyiijtésbe, valamint az id6keretek ¢és feladatok pontos megtervezése.
A bevont pedagogusok felkészitése és folyamatos szakmai tamogatdsa a munkacsoport kiemelt
feladata.

Az onértekelési feladatok a nevel6testiilet tagjai kozott megoszlanak. Bar az onértékelést az
értékelt pedagogus késziti el, az adatgylijtés részfeladataiba (foglalkozaslatogatas,
dokumentumelemzés, interjuk lebonyolitdsa, kérddivek feldolgozasa) az éves munkaterv
alapjan minden kolléga bevonhato.
A munkacsoport gondoskodik arrél, hogy az onértékelési folyamat intézményi szinten
Osszehangolt, atlathato és fejlesztd célu legyen.

2.5.4. Ovoda lelkész
Feladata:
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Az dvoda lelki életének vezetése, irdnyitdsa mind a munkatarsi, gyermekkozosség
¢s a sziil61 kozosség tekintetében.

az ovoda lelki ¢életét meghatarozo éves program elkészitése, iitemezése, feladatok
kiosztas.

lelki napok szervezése iinnepek elétt, nevelési év elején
Imahézban tartott 6vodai linnepek szervezése
gyermekcsoportokban meghatarozott rend szerint ahitatok tartasa
lelki beszélgetések

alkalmazotti és sziildi értekezleteken valo részvétel

kotetlen program szervezése sziiloknek

hitéleti szakmai anyagok kidolgozdsaban vald részvétel, ének-zenei anyagok
tarhazanak bdvitése, hitéleti mithelymunkak szervezése a pedagogusokkal

kapcsolattartas csalddokkal, munkatarsakkal
alkalmazotti kozdsségnek ahitatok tartdsa hetente

Felette a munkaltatdi jogokat a fenntartod kapcsolattartdja gyakorolja.

Munkaideje €s munkateriilete kotetlen, foglalkoztatasa heti 8 6raban meghatarozott.

Feleldssége: intézmény lelki életének vezetése.

Beszamolasi kotelezettsége: a nevelési év végén az El6 Remény Baptista Gyiilekezet
vezetdsége felé.

2.5.5. A nevelomunkat kozvetleniil segité (NOKS) dolgozok kozossége

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Dajkak feladata:

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

kozremikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,

tisztasaganak megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél

elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése érdekében a jatékeszkozoket tisztan

tartja, a baleset €s fertdzésveszEly elkeriilése érdekében.

Munk4jat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az O6vondk irdnyitdsa mellett

szervezi €s veégzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az adgyakat, agynemtiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.
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e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
A jatek- és  egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kézremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdz6ben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Szakmai kovetelmények:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat és elfogadas jellemzo.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A koztes idében dolgozoé besegit minden csoportban.

A délutan dolgoz6 hasonlé feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkék atfedési
idében sajat csoportjukban végzik feladataikat.

Miiszakcserét indokolt esetekben csak az igazgatd engedélyével lehet végrehajtani.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatod feladatkorre. Beszamolasi kotelezettsége
szoban nevelési évzard értekezleten.

Ovodatitkar
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalod feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi
utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 1 o
Munkaideje: 4006ra/hét
Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Elkésziti a pénztari elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
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Feleloséggel vezeti a munka és védoéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, sziikség

szerint végzi a postazast.

Az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedését elokésziti

Az 6voda 6nallod bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére.
Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.
Az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket a hazi pénztarbol,
a rovatot pontosan elszamolja.

Kezeli a hazipénztart.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

2.5.6 Szakmai Munkakozosség

Az 6vodapedagdgusok kore egyben szakmai kdzosséget is vallal, mely segiti:

e az dvodaban folyd neveldmunka tervezését, szervezését, ellendrzését

e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasat
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e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok végrehajtasat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek ¢és a halmozottan hatranyos helyzetii

crer

e cgymas szakmai munk4janak timogatéasat

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztését

A szakmai munkakozosség feladatai egymas munkajanak segitésében:

e tervezd, elemzo, értékeld tevékenység
e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele
e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba

torténd integralasa, a megjelend 0j szakirodalom tanulméanyozésa €s felhasznalasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa
A szakmai munkakdzosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidok
Osszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség véleményezi:
e apedagogiai programot
e atovabbképzési programot
e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintden a pedagogiai munka eredményességét

2.5.7 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet: 6vodapedagdgusok

e a neveldomunkat kozvetleniill segitok: dajkak,  oOvodatitkar,
kozfoglakoztatott

Az intézmény egyes kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok, csendes napok

e rendezvények
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A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk
delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

2.6. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziloi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-t véleményezi, iligyrendjérél, munkatervének
elfogadasarodl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

Az 6voda igazgatdja sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az
ovodaban foly6 nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az oOvodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint
tajékoztatast ad.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol vald tajékoztatds a csoportos ovodapedagogus, adott esetben az
igazgat6 feladata és kotelessége.

A sziildi szervezet
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
o taj¢koztatast kérhet a gyermekeket érintd kérdésekben
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az SZMSZ elfogadasakor
a hazirend elfogadasakor

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
a vezetok ¢és a szlldi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak
meghatarozasaban

e asziiloket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok Osszeghataranak

[ J
°
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
[ J
°

megallapitasakor
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A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kdoteles irasban
nyilatkozni. A sziiléi szervezet képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a soron

kovetkezd csoportos sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

Az igazgato titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziilok szdmara hozzaférhetd

e az dvoda pedagogiai programja

e szervezeti ¢s miikddési szabalyzata (SZMSZ)

e hazirendje
A pedagodgiai program madsolati példdnya minden csoportban is megtalalhat6, ami a
szlilok szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatds idépontjarol a sziildk a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

A sziil0k az igazgatotol €s a csoport dvodapedagogusatdl kérhetnek szobeli tajékoztatast
a dokumentumokroél. Ennek idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra
hozni. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba

nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d)a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
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Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Héazirendet és a Pedagogiai Programot
tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az ovodapedagdgusok szdmat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
1étszamat.
Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda, az igazgatd és helyettese altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére,
az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nytjt
be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat
honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdveto tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kdzzétételi lista kizardlag
kozérdeku statisztikai adatokat tartalmazhat.

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskoldazas érdekében ¢és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

4.1 A sziilékkel valé kapcsolattartas

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja legjobban a
gyermek fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valo szoros egyiittmiikodés. Az
egyiittmiikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbozo
rendezvényekig magukban foglaljak azokat a Iehetoségeket, amelyeket az 6voda, illetve
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a csalad teremt meg. A csaladdal, mint egyiitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az dvoda
igazgatoja, a gyermekvédelmi feleldse és a csoport 6vodapedagogusai.

A kapcsolattartas formai lehetnek:

Hivatalos megkeresés: Az ovodakoételes gyermek igazolatlan hidnyzdsa esetén, az
o6vodaskoru gyermekek tartés, eldre be nem jelentett hidnyzasa esetén az o6voda
igazgatoja levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

Sziiloi beszélgetokor/értekezlet: A hivatalos tdjékoztatas egyik modja a sziilo1 kozosség

felé a mindenkit érintd aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyo szakmai
munkérol. A sziildi beszélgetokoron minden esetben az igazgato is jelen van.

Beszélgetés: Aktualis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziilé barmikor
megkérdezheti a csoport Ovodapedagdgusait, illetve az Ovoda igazgatdjat.
Hasonloképpen az dvodapedagogusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozoan
sziikség esetén azonnali jelzést adnak a sziilonek.

Fogadéora: Kezdeményezheti a sziilo, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
igazgatd. A fogaddora jellegébdl addddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennemii gond, probléma, fejlodési kérdés megbeszélésére. A csoport
6vodapedagogusai a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogadodra
igénybevételét, ahol tajékoztatast adnak a gyermek iskolakésziiltségi allapotarol, a
fejlodés litemérdl, az estleges fejlesztési teriiletekrol.

A sziilé kezdeményezheti a fogadoorat akkor, ha kevésbé elégedett a gyermekérdl kapott
napi informacidval, illetve személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint
segitséget igényel egyes nevelési helyzetek megoldasahoz.

Az igazgatoé kezdeményezheti a fogadoorat abban az esetben, ha probléma-megoldas
talmutat a csoportos dvodapedagogus kompetencia korén, illetve a sziilé nem elégedett
az 6vodapedagogus altal ajanlott problémamegoldasi lehetdséggel. A fogaddorat
kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha a gyermek fejlddése a
csalddban nem biztositott, illetve fenndll a veszélye annak, hogy a gyermeket
elhanyagoljak a sziilok.

Konzultacié: A sziildi szervezet képviseldi a sziilok nevében barmely olyan kérdésben
szervezhet konzulticids alkalmat, amely ¢érinti az 6vodaba jar6 gyermekek
Osszlétszdmanak 70%-at.

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziilo, valamint az 6voda. A sziild6 barmikor
kérheti a csaladdlatogatast, ha ugy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést.
Kezdeményezheti az igazgato, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha ugy itélik
meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem
megfeleld. Ebben az esetben az dvoda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.
Ko6z6s programok: Ide sorolhatok, a csalddi délutdnok megszervezése, melyeken a
csaladok is részt vesznek, tiinnepélyek, csoportok hagyomanyai.
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4.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a
fenntartd ¢és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az orvos felkérésére szakértoként kézremiikodik, a gyermekek
egészségligyl ellatasat €s az egyéb oOvoda-egészségiigyi feladatokat az igazgatoval
egyeztetett rend szerint, egylittmikddve végzi.

A védond feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet
szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.
Kapcsolattartas a tartdés gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségligyi ellatasat
biztositd egészségiigyi szolgaltatdoval. Kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: az egészségligyi szolgaltatd szakértoként kozremukodik, a
gyermekek egészségiigyi ellatdsanak érdekében az igazgatoval egyeztetett rend szerint.

4.3 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az ovoda igazgatdja €és az adott nevelési évre megbizott
o6vodapedagogus. A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni
fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

Szoros egyiittmiikddés az igazgato altal megbizott logopédussal és gydgypedagdgussal.
A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziildi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

4.4 Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktandcsadoi
javaslat. Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

28



4.5 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds. A
kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon,
rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

e Esetmegbeszélés — az 0voda részvételével, a szolgalat felkérésére

e Sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és
telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen
megkeresését Gyakorisdg: sziikség szerint. A gyermekvédelmi feladatok
kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

4.6 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgatd 4altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus. A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének

segitése az ovoda—iskola atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a
sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod
részvétel, sziildi tajékoztatas februarban az iskolakésziiltséggel kapcsolatban

4.7 £16 Remény Baptista Gyiilekezet

Az 6voda folyamatos ¢és zavartalan miikodése érdekében fontos €s sziikséges a befogado
gyiilekezet vezetSségével torténd folyamatos kapcsolattartas. Ennek mitkodéséért az E16
Remény Baptista Gyiilekezet lelkipasztora és az 6voda igazgatodja a felelds.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eldadasok szervezése,
lebonyolitasa. A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen
kiviili kulturalis programok latogatésa, illetve ajanlédsa a sziiloknek.

Gyakorisadga: az adott nevelési évre szold6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi
szervezet véleményének kikérésével.

5. A miikodés rendje

5.1 Az intézmény miikddési rendje

Az dvoda hétfétdl péntekig tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha

anemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérdéen
alakul.

A nyitvatartasi id6, napi: 11 ora, reggel 6.30 6ratol 17.30 oraig.
Az ovodat reggel a munkarend szerint 6.30-kor a reggeles dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti 6vond és dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendjét, a személyre sz616 munkaidd-beosztast az adott
nevelési évre az igazgatd késziti el az igazgatohelyettes kozremiikodésével.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.
Az dvoda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari €s az iskolai sziinetek idejére
a téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény
e nyari zarva tartasanak idépontjarol és a gyermekeket fogadd évodarol
legkésdbb februar 15-ig ad tajékoztatast
e Az iskolai sziinet idejére a téli iddszak idépontjarol szeptember 15-ig
a sziiloket t4jékoztatjuk. Erre az iddszakra az Ovodai ellatasra
vonatkozé igényeket a pontos datum elétt 15 nappal az
o6vodapedagogusoknak kell 6sszegyljtenie €s tovabbitani. Az 6vodai
nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tlinnepek idOpontjarél az elsé sziiloi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben
ki kell fiiggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiilli munkanapokon/ nyari kijeldlt idészakban 6voda zarva tart, a
gyermekek elhelyezésérol a sziilo €és/vagy az 6voda gondoskodik. Kiilondsen indokolt
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esetben ligyeleti elhelyezésrél gondoskodik az intézmény eldre egyeztetett, sziilo altal
irasban jelzett kérvényben.

A kérvények beszerzése az 6vodapedagdgusok feladata, akik azt legkésébb 1 héttel a
zarva tartas elott leadjak az 6vodatitkarnak, aki iktatas utan jelzi az tigyeleti igényeket a
fogado6 6vodanak.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai:

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte
utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit az 6voda rendjének megfelelden elhelyezze.
A pedagoégus havonta koteles nyilvantartani kotelezd orajat. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek
értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a
munkébdl valé rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal elébb,
betegség esetén legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig kdoteles jelenteni az igazgatdnak
vagy az altala megbizott helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda
igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével
cseré¢lheti csak el.

Belépés ¢és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel:

Az 6voda bejarati ajtajan a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem érdekében
nyomogombos magneses ajtézar lizemel. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot
nyithat, miutan t4jékozodott, a belépni kivano személy kilétérdl, majd a latogatot el kell
kisérni a keresett személyhez. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos
vagy szakmai szervek képviseldit az igazgato fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az igazgato
engedélyezi.

Az 6voda teriiletén ligynokok kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az
6voda altal megszervezett konyv, jaték és karacsonyi vasar.)

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések:

e Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet
be.
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e Az dvodaban tilos az iizleti- és reklamtevékenység ¢€s szoérolapok elhelyezése.
Rendkiviili esetben az Ovoda igazgatdja a fenntartd kapcsolattartdjaval
konzultalva engedélyt adhat, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kdzéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fliggnek 0ssze. (Az elbiralasnal fontos szempont, hogy
az 6voda szellemiségével Osszeegyeztethetd legyen.)

e Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz
kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda
ellatta a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelések

az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért;
az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;
a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

az intézmény szervezeti és milkddési szabdlyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért;
A csoportszobdban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (pl. nyilt

nevelési nap, Unnepélyek, gyermekek sziiletésnapja). Az intézményben beliil
szeszesital fogyasztasa TILOS.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az intézmény igazgatdja
allapitja meg. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, dokumentumait csak az igazgato
engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda teljes teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

A helyiségek hasznalati rendje:

Az 6voda zarva tartdsénak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg ¢és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények
tudomasara hozza értesités formajaban. A dohanyzas szabalyaira vonatkozé eldirasokat
a magasabb jogszabalyok szabalyozzdk. A dolgozdk az intézmény helyiségeit
nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-
oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit, ezt az
igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idOpontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili haszndlatat
indokolt esetben az igazgatd irasban engedélyezi. A nyitvatartastol eltérd idoponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az
6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.
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5.2 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A személyiségfejlesztés meghatarozo része a hagyomanyok tinnepek, apolasa. Erzelmi
toltetiikknél fogva megalapozzédk a sziikebb és tdgabb kornyezethez fliz6dd pozitiv
viszony alakulédsat, a népi kultira apolasat. Meghatdroz6 modon hozzéjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Alakitjadk nemzeti és
egyhazi identitasukat, mélyitik hazaszeretetiiket.

Az intézményi megemlékezések, az egyhdzi, nemzeti és az egyéb iinnepek rendjét és
modjat a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, valamint az éves munkaterv hatarozza meg.
Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet.
A felelosok a rendezvényeket elokészitik és a megbeszélt formaban szervezik. Az
iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak,
csoportonként, illetve kozdsen szervezhetdk.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Husvét

Hélaado6 nap

Piink6sd

Advent

Karacsony

Gyereknap

Mikulas

Az Anyék napjat kiilonleges belsd, intim tinnepként tartjuk szdmon. A gyermekeket
felkészitjiik (vers tanulas, ajandékkészités, virag vasarlas) és egészen az linnep napjaig
kisérjiik 6ket. De azt valljuk, hogy ennek a meghitt {innepnek otthon kétszemélyes
kapcsolatban kell megtorténnie.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének
megfelelden - megilinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles
napjait is. PL.: Viz-és a Fold Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok
Vilagnapja.

Megemlékeziink a gyermekek név-és sziiletésnapjarol is.
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A helyi nevelési programban nem szerepld kirdndulasokkal, szinhéz-,
muzeumlatogatdsokkal kapcsolatos kiadasokat a sziilok fizetik (eldzetes megbeszélés
alapjan). A kirandulashoz a sziilé/gondviseld irasos beleegyezése sziikséges.

A kiranduléasok, sétak, szinhazlatogatasok, sport napok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

Gyiilekezettel kozosen szervezett iinnepélyek:

Evnyit6 Istentisztelet

Adventi gyertyagyujtas
Karacsonyi gyermek Istentisztelet
Evzaro Istentisztelet

Csaladi vasarnapok

e (saladi nap juniusban
Az évbucsuztatd linnepélyek a csaladok és rokonok szamara
nyilvanos.

Az 6voda és csoportszinten szervezett mas iinnepélyek, rendezvények a bensdséges
hangulat meg6rzése érdekében nem nyilvanosak.

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.
Téajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat-felelds-
hatarid6 megjeldlésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 61t6zkddés

5.3 Intézményi védo, 6vo eloirasok
5.3.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformat
az ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.
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A gyermekek tajékoztatasa, felvildgositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az dvodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati
utasitast attanulmanyozni és az alkalmazés soran betartani.

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében magneses ajtozarral van ellatva. A
kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy mas gyermek ne
menjen ki az épiiletbol.

Ovodéba 1épéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az o6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az udvari jatékeszk6zok rendszeres napi ellendrzése, melynek célja a szemmel lathatod
veszélyforrasok felderitése.

Felelose: ovodapedagogusok

Negyedéves ellendrzés: célja a részletes ellendrzés, mely feliilvizsgélja a kopéasokat és a
jatékeszkozok stabilitasat.

FelelOse: igazgato, igazgatohelyettes

Eves ellenérzés: célja az iizembiztos allapot megallapitisa, rozsdasodas, korhadas
jelenlétének vizsgalata (minden év mérciusa).

FelelOse: igazgato, igazgatohelyettes

Az intézmény igazgatdjanak felelossége;

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozodk allandé feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen, az aljzatok vakdugo6zéasaval, illetve a halozat megfeleld védelmeével

e hogy a gyermekek az ¢épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne juthassanak be

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel
ellatott termékeket szerezzenek be

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi,
javitasi munka kivételével) nem végezhetd

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatdé €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
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veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa,
a teendOk ismertetése. A veszélyekre figyelmezteto jelzéseket, tablakat, hirdetményeket
ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell!

Az intézmény egész teriiletét évente fel kell mérni a védd-és Ovo intézkedések
szlikségessége szempontjabol!

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenek az 6vodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a
biztonsagi eldirdsoknak.

e Javaslatot tegyenek az ovoda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére.

Mindig zarjak be a veszélyforrast jelentd szekrényeket, helyiségeket.

Hivjak fel a gyermekek figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Jelezzék az igazgatdnak a veszélyforrasokat

A baleset megeldzés c€ljabol végezzenek azonnali elhdritast, ha sziikséges

A munkdéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

5.3.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
igazgatot, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket
is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 169. § (2)
bekezdése tartalmazza. A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a
munkavédelmi felelds feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett
jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell
megorizni.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa
o jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
o A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy a gyermekbalesetet kdvetden
intézkedjen, hogy hasonlo eset ne fordulhasson eld.

5.3.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is.
A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban hozzédjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezek lehetnek:

e kirandulas, séta

® szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatés stb.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

E-mailben valamint a csoport falitijsdgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl,
idépontjarol és a kozlekedési eszkdzokrol.

Az igazgatd tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
irasban (datum, helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, idétartam, kézlekedési
eszk0z). A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy
megbizott helyettese irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

e A programhoz a gyermek létszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1 {6 felndtt kisérd

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1 f6 felnott kisérd

37



Barka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

e Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
Az 0vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi

orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eldirasok betartasa és betartatdsa mindenki felel0ssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill szeszes ital fogyasztésa tilos!

5.3.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathat6 eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atiz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e dugulas

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
igazgat6 dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o cgycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel

értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a
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tlizriado terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
o Az ¢piiletbdl minden gyereknek tadvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a vesz€lyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rogzitettek szerint
torténik. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
e akozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl
e az elsdsegélynytijtas megszervezésérol
e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az ¢épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az Ovoda
igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl
e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akozmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
e az ¢piiletben tartozkodd személyek 1€tszamarol, €letkorarol

e az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozodja és
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koteles betartani! Az intézményre €s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda
igazgatdjanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tliz esetén szlikséges teendOk részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tlizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés
esetére (bombariad6 terv)” c. utasitds tartalmazza.
A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
a tiz és munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e koOz0sségi helyiségben
® csoportszobakban
A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Polgarmesteri Hivatal
épliletében torténik. Amennyiben az igazgatdé nem tartézkodik az épiiletben, az altala
megbizott helyettese, illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idovel
rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrol és a kiiirités megszervezésérol, majd
az igazgato értesitésérol.
A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgato rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5.4 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai
tevékenység eredményességének, szakszertiségének, célszerliségének  és
hatékonysaganak a vizsgalata, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges
erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkdzoket,
felszereléseket feltjitani, korszertsitenti, illetve bdviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatéi jogkorbdl adddd feladatok (hataridok, jogszabdlyi el6irdsok
betartasa)

Modszerei:
e (Csoportlatogatas-Megfigyelés
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
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e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:
® tervszerlség
objektivitas
folyamatossag
pozitivumok erdsitése
pedagodgiai 6nalldsag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom
onértékelés fejlesztése
Onallosag tdmogatasa
® jOvOkép alakitasa
A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az 6voda jelenlegi pedagogusainak
javaslatai alapjan az igazgat6 késziti el.

Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét és ilitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendérzés kiterjed
az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgat6 felel.

Az ellenOrzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban
észrevételt tehet.

A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellenérzés
altalanosithat6 tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megéllapitva
az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1 Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandoan kitiizve kell
tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méreti zaszlo kitlizését, illetve a fellobogo6zas
szabalyait. A zaszl6 allando mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.
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6.2. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az
alkalmazott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0dé adat tovabba, amit az
6voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az
6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

7. Z.aro rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabdlyzat a nevelGtestiileti véleményezést, és fenntartdi elfogadast kdvetd
napon 1ép hatdlyba. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgalata: ~ évenként, jogszabdlyi és  hasznalhatésagi  szempontok
figyelembevételével.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet. A modositas
indoka lehet:

® jogszabalyvaltozas
e alapito okirat tartalmanak valtozasa
e tulszabalyozott rendszer

e hidnyosan szabalyozott rendszer
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e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a Sziiléi Szervezet véleményét is ki kell kérni. A
hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei: munkakori leirasok,
adatvédelmi szabalyzat.

A program modositasanak szabalyai:
Irasbeli eldterjesztés az intézmény vezetdségének.

frasbeli elbterjesztés a nevelétestiiletnek.

Az SZMSZ 2025.09.05. napjan Iép hatalyba €s hatarozza meg az intézmény mukodését.

Az SZMSZ hozzéaférhetd az 6vodaba jaro gyermekek sziilei, részére, tovabba a fenntartd
¢s minden érdekl6dd szdmara, megtekinthetd az 6voda nyitvatartasi idejében.

Készitette:
Csanyiné Zalantai Dorottya
Igazgato

Erdokertes, 2025. 09.01.
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A Barka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletei

1. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

2. szama melléklet: Munkakori leirasok
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1. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

BARKA BAPTISTA OVODA
2113 Erd6kertes, FO tér 2
OM azonositd: 203568
Tel: +36 70 460 0803
E-mail: barkaovi@btesz.hu

BARKA BAPTISTA OVODA

A SZEMELYES ADATOK ADATKEZELESI
SZABALYZATA
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Az Eurdpai Parlament és Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a
95/46/EK rendelet hatadlyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) széld
2016/679 rendeletében (tovabbiakban: GDPR), tovabba az informacids onrendelkezési
jogrol és az informdcidszabadsagroél szolé 2011. évi CXII. térvényben (Infotv.) foglaltakra
figyelemmel a személyes adatok védelmének eljarasrendjét az alabbiak szerint allapitom
meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. E Szabalyzat célja

1.1 A személyes adatok kezelésére vonatkozé adatkezelési szabalyzat célja, hogy a
Barka Baptista Ovoda, mint adatkezelS adatkezelése megfeleljen GDPR és az Infotv.
rendelkezéseinek, illetve az adatkezelés folyamatainak nyilvantartasa, az érintettek
jogainak biztositasa, az alkotmanyos elveinek teljesiilését.

1.2 A Szabalyzat tovabbi célja, hogy egységes szerkezetbe foglalja az évodanal
adatkezelésben résztvevd alkalmazottak és az dvodaval egyéb munkavégzésre
iranyuld jogszabalyban 3llé6 személyek szdmdra az dvoda minden adatkezelési
folyamatat.

2. ADATKEZELO MEGNEVEZESE:

ELNEVEZES: Barka Baptista Ovoda
SZEKHELY: 2113 Erdékertes, Fo tér 2
HONLAP: www.barkaovi.hu

E-MAIL CiM: barkaovi@btesz.hu
TELEFONSZAM: 06704600803

KEPVISELO NEVE: Csanyiné Zalantai Dorottya
A!)ATVED]:ILMI Csanyiné Zalantai Dorottya
KEPVISELO NEVE:

TELEFONSZAMA: 06704600803

E-MAIL CIME: barkaovi@btesz.hu

(a tovabbiakban: évoda, vagy adatkezelo)
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3. A Szabalyzat hatalya

3.1. A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Barka Baptista Ovoda minden
munkatarsara, aki személyes adathoz hozzafér, vagy azok birtokaba jut.

3.2. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Ovoddban megvalosuldé minden
folyamatra, melynek sordn az 6voddban személyes adat kezelése torténik.

4. Fontosabb fogalom meghatarozasok

1. ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozd barmely informacid; azonosithatdo az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerez€s, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol,

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6dd
bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi  helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklodéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartozkodéasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informacidk felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithatéd
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve,
hogy az ilyen tovabbi informéciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;
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6. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. ,,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az uniés vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

8. ,,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egy¢b szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

9. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozzéd személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

10. ,sharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld
vagy adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

11. ,»azZ érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatdson alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

12, »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;

13. »~genetikai adat”: egy természetes személy oOrokolt vagy szerzett genetikai
jellemzdire vonatkozdé minden olyan személyes adat, amely az adott személy

crer

amely elsdsorban az emlitett természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébol
ered;
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14. ,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes
adat, amely lehetOvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

15. »egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotara vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott
egészségligyi szolgaltatdsokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotardl;

16. »tevékenységi kozpont™:

a az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld esetében
az Union beliili kozponti ligyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok
kezelésének céljaira és eszkdzeire vonatkoz6 dontéseket az adatkezeld egy Union
beliili masik tevékenységi helyén hozzék, és az utobbi tevékenységi hely
rendelkezik hataskorrel az emlitett dontések végrehajtatdsara, az emlitett
dontéseket meghozod tevékenységi helyet kell tevékenységi kozpontnak tekinteni;

b az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatfeldolgozo
esetében az Unidn beliili kozponti igyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgoz6
az Unidban nem rendelkezik kozponti {gyviteli hellyel, akkor az
adatfeldolgozonak az az Union beliili tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozo
tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel oOsszefiiggésben végzett {6
adatkezelési tevékenységek zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozoéra e rendelet
szerint meghatarozott kotelezettségek vonatkoznak;

17. ,Képviseld”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd
¢s az adatkezeld vagy adatfeldolgozd altal a 27. cikk alapjdn irdsban megjelolt
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot
képviseli az adatkezeldre vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében harulod
kotelezettségek vonatkozasaban;

18. »vallalkozas”: gazdaséagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy,
fliggetleniil a jogi formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd
személyegyesitd tarsasagokat és egyesiileteket is;

19. ,vallalkozascsoport”: az ellendrz6 vallalkozads és az altala ellendrzott
vallalkozasok;
20. ,kotelez6 erejii vallalati szabalyok”: a személyes adatok védelmére vonatkozo

szabalyzat, amelyet az Uni¢ valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel
rendelkezd adatkezeld vagy adatfeldolgozd egy vagy tobb harmadik orszagban a
személyes adatoknak az ugyanazon vallalkozdscsoporton vagy ko6zds gazdasagi
tevékenységet folytatd vallalkozadsok ugyanazon csoportjan beliili adatkezeld vagy
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adatfeldolgoz6 részérdl torténd tovabbitasa vagy ilyen tovabbitasok sorozata
tekintetében kovet;

21. feliigyeleti hatosag”: egy tagallam altal az 51. cikknek megfelelden létrehozott
fiiggetlen kozhatalmi szerv;

22, »érintett feliigyeleti hatosag”: az a felligyeleti hatdsag, amelyet a személyes
adatok kezelése a kovetkezd okok valamelyike alapjan érint:

v az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo az emlitett feliigyeleti hatosag tagallamanak
teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel,

d az adatkezelés jelentds mértékben ¢érinti vagy valdszintsithetden jelentds
mértékben érinti a feliigyeleti hatésag tagéallamaban lakohellyel rendelkezd

érintetteket; vagy c) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatosaghoz;
23.  ,személyes adatok hatarokon atnyul6 adatkezelése”:

e személyes adatoknak az Unioban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél
tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld vagy adatfeldolgozé
tobb tagallamban talalhaté tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben keril sor; vagy

f személyes adatoknak az Unidoban megvalosuld olyan kezelése, amelyre az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel Osszefliggésben keriil sor tigy, hogy egynél tobb tagallamban
jelentds mértékben érint vagy valdszindsithetden jelentés mértékben érint
érintetteket;

24. ,relevans és megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benytjtott,
azzal kapcsolatos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az
adatkezel6re vagy az adatfeldolgozora vonatkoz6 tervezett intézkedés dsszhangban
van-e a rendelettel; a kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal
az ¢érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes
adatok Unidn beliili szabad dramlasara jelentett kockazatok jelentdségét;

25. ,,-az informacids tarsadalommal 6sszefiiggé szolgaltatas™: az (EU) 2015/1535
eurdpai parlamenti és tandcsi irdnyelv_(19) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja
értelmében vett szolgaltatas;

26. ~hemzetkozi szervezet”: a nemzetkdzi kozjog hatalya ala tartozo szervezet vagy
annak alarendelt szervei, vagy olyan egy¢€b szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti
megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megéllapodas alapjan jott 1étre.

50


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU#ntr19-L_2016119HU.01000101-E0019
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU#ntr19-L_2016119HU.01000101-E0019

AZ ADATKEZELES ELVEI

Az 6vodai folyamatok megszervezése soran az alabbi alapelveket mindig érvényre kell
juttatni.

1. célhoz kotottség elve: Személyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmi €s
jogszerli célbol lehet gylijteni. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az dsszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

2. adattakarékossag elve: Az adatkezelés célja megfeleld, relevans és sziikséges
mértékre kell, hogy korlatozodjon.

3. jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve: A személyes adatok
kezelését minden esetben jogszerlien, tisztességesen, valamint az érintett szdmara
atlathatd modon kell végezni. Az érintett szamara az adatkezelésnek minden esetben
atlathatonak kell lennie, igy tudnia kell, hogyan gytijtik, hasznaljak fel, kezelik személyes
adatait, illetve a kezelés mértékét is tudomasara kell hozni. Az adatkezeléssel
kapcsolatban biztositani kell a tdjékoztatast, aminek hozzaférhetonek és kozérthetonek
kell lennie.

4. pontossag elve: A személyes adatoknak pontosnak ¢és sziikség esetén
naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy
helyesbitésre kell, hogy kertiljenek.

5. korlatozott tarolhatésag elve: A személyes adatok tarolasa oly modon kell, hogy
torténjen, hogy csak az adatok céljainak eléréséhez sziikséges ideig alljanak az adatok
rendelkezésre. Ennek a célnak az eléréséhez az adatkezelési rendszert ugy kell
kialakitani, hogy az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket kell,
hogy megallapitson.

6. integritas és bizalmassag elve: A személyes adatok kezelését ugy kell végezni,
hogy megfeleld technikai, szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositott legyen a
személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok jogosulatlan, jogellenes kezelése,
elveszitése, megsemmisitése vagy karosodédsa szembeni védelem biztositott legyen.
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7. elszamoltathatésag elve: az 6vodanak az adatkezelési folyamatait ugy kell
megtervezni és végrehajtani, hogy az adatkezelés fenti elveknek megfeleljen és az
érintettek jogai érvényestilhessenek.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJAI
Az adatkezelésnek 6 jogalapja keriilhet érvényesitésre:

1. Az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez.

2. Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél vagy az érintett kérésének annak eldkészitése érdekében sziikséges.

3. Az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy Iétfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges.

4. Az adatkezelés az dvodara vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

Az adatkezelés az dvoda vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
kell.

6. Az adatkezelés kozérdekii vagy az oOvodara ruhazott koznevelési feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Kiilonleges adatokra vonatkozé specialis szabalyok:

Az érintett kifejezett hozzajarulasa sziikséges kiilonleges adat egy vagy tobb kifejezett
célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy a magyar jog ugy rendelkezik, hogy
az érintett hozzdjarulasa nem elég az adatkezeléshez. Amennyiben az érintett a magyar
jog vagy az unids jog alapjan nem rendelkezik cselekvoképességgel a személyes adatai
kezelésének hozzajarulasahoz, helyette torvényes képviseldje hozzajarulasa sziikséges.

1. Adatkezelés az érintett hozzajarulisa alapjan

A hozzéjérulds torténhet szoban, irdsban, rautaldé magatartdssal. A hozzdjarulasnak
onkéntesnek ¢s egyértelmiinek kell lennie. Az 6voda fenntarthatja a jogot, hogy a
hozzajarulas forméjat meghatarozott esetekben kijeldlheti. A szobeli hozzajarulast és a
rautalé magatartast az 6voda dolgozdja minden esetben dokumentélni kételes a késébbi
bizonyitas végett. Hozz4jarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 0sszes
adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal,
akkor a hozz4jarulast az 0sszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.
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A hozzajarulds visszavonhat6. Ezt minden esetben irdsban (postai uton, elektronikus
uton) kell megtenni. A visszavonds tényét rogziteni kell, az adat tovabbi kezelésének
,,h0zz4jarulas visszavonva” jelzéssel feltiintetve.

Hozz4jarulasnak mindsiil az is, ha az ¢érintett az oOvoda internetes honlapjanak
megtekintése soran bejelol egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids tdrsadalommal
Osszefliggd szolgaltatdsok igénybevétele sordn erre vonatkozé technikai beallitdsokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefliggésben az érintett hozzdjaruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az eldre bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozz4ajarulasnak.

Az 6voda nem kotheti szerzddés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajarulds megaddsahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzéjarulasaval kertilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat torvény eltéréd rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulds nélkiil, valamint az érintett
hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is kezelheti.

2. Az adatkezelés olyan szerzodés teljesités¢hez sziikséges, amelyben az érintett

az egyik fél vagy az érintett kérésének annak el6készitése érdekében sziikséges

Ha az adatkezelés jogalapja az 6vodaval irasban kotott szerzodés elokészitése, megkotése

vagy teljesitése, igy a szerzodésnek minimalisan tartalmaznia kell az arra valé utalast,
hogy az adatkezelés jelen Szabalyzatnak és a jogszabalyoknak megfelelden torténik.

3. Jogi kotelezettség teljesitésén alapul6 adatkezelés

A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelheté adatok korére, az
adatkezelés céljara, az adatok tarolasanak idGtartamara, a cimzettekre az alapul szolgalo
jogszabaly (magyar €s unios) rendelkezései iranyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése eldtt ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az
érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien €s részletesen tajékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol
¢s jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idoétartamarol, arr6l, ha az érintett személyes adatait az adatkezelé a ra
vonatkoz6 jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira
¢s jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tajékoztatds megtorténhet
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az elébbi informdciokat tartalmazd jogszabalyi rendelkezésekre valoé utalés
nyilvanossagra hozatalaval is.

4. A létfontossagu érdekre vonatkozo adatkezelés

Az 6voda természetes 1étfontossagu érdekére vald hivatkozassal akkor kezelhet adatot,
ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem végezhetd. Amennyiben mas jogalap
alapjan is lehet adatot kezelni, akkor a létfontossdgu érdekre vald hivatkozas nem
alkalmazhato. Az ovodanak az elszdmoltathatosag elvébdl fakadoan minden esetben
bizonyitania kell a 1étfontossagu érdeket.

5. Az adatkezelés kozérdekii vagy az évodara ruhazott koznevelési feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az adatkezelés ebben az esetben a jogi kotelezettség teljesitésére vonatkozo szabalyok
alkalmazasaval valosithaté meg.

6. A jogos érdek, mint jogalap

A jogos érdek, mint jogalap alkalmazéisa esetén az adatkezelés megkezdése elott az
érintettek magéanszférajanak, érdekeinek és alapvetd jogainak biztositasa érdekében
érdekmérlegelési tesztet kell végezni. Az adatkezelés soran ebben az esetben konkrét
tajékoztatast kell adni az érintettnek. A jogos érdeket, mint jogalapot csak abban az
esetben lehet alkalmazni, ha az adatkezelésnek mas jogalapja nem lehetséges. Az érintett
maganszférajanak korlatozasa mindig aranyban kell alljon az elérendd céllal. Az
érdekmérlegelési teszt eredményét az érintett barmikor megismerheti.

AZ ERINTETTEK JOGAI

Atlathaté tajékoztatas, kommunikacio és az érintett jog gyakorlasanak eldsegitése
2. Elozetes tajékozddashoz valod jog - ha a személyes adatokat az érintettdl gytijtik

Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando informéciok, ha a személyes
adatokat az adatkezeld nem tdle szerezte meg

Az érintett hozzaférési joga
A helyesbitéshez valo jog

A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog")

N,k

Az adatkezelés korlatozasdhoz val6 jog
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8. A személyes adatok helyesbités¢hez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhat6saghoz val6 jog

10. A tiltakozashoz valo jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast
12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

14. A feliigyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez vald jog (hatdsagi jogorvoslathoz
vald jog)

15. A feliigyeleti hatosdggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz vald jog

16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz val6 jog

1. Atlathaté tajékoztatds, kommunikici6 és az érintett joggyakorlisanak
elésegitése

Az adatkezelonek az ¢érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd
valamennyi informéciot €és minden egyes tajékoztatast tOmor, atlathato, érthetd és
konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kozérthetben megfogalmazva kell
nyyjtania barmely informaci6 esetében. Az informacidkat irdsban vagy mas modon -
ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli
tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltak az érintett személyazonossagat.

Az adatkezeldnek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. E hataridd jogszabalyban
meghatarozott feltételek mellett tovabbi két honappal meghosszabbithatd, amelyrdl az
érintettet tajékoztatni kell.

Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,
de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hoénapon beliil tajékoztatja az
¢érintettet az intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatésagnal, és élhet bir6sagi jogorvoslati jogéaval.

Az adatkezeld az informéciokat és az érintett jogairdl szolo tajékoztatast €s intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithato fel.
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2. Elozetes tajékozodashoz valo jog - ha a személyes adatokat az érintettol gyijtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefliggd tényekrdl és informaciokrol

az adatkezelés megkezdését megelézden tdjékoztatast kapjon. Ennek keretében az

érintettet tajékoztatni kell:

a) az adatkezel6 és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl,

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

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

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik
fél jogos érdekeirdl,

e) a személyes adatok cimzettjeirdl - akikkel a személyes adatot kozlik -, illetve a
cimzettek kategoriair6l, 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 atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelonek az érintettet
a kovetkezo kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok taroladsanak iddtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezeltdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz valo6 jogardl;

c) az ¢rintett hozzajarulasan alapul6d adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulas
barmely idépontban torténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas
eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerlis€égét;

d) a felligyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;

e) arr6l, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az

adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikar6l, és arra vonatkozdan érthetd
informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve
milyen vérhat6 kdvetkezményekkel bir.
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Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tdjékoztatnia kell az
¢érintettet errdl az eltérd célrol és minden relevans kiegészitd informaciorol.

3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandé informaciok, ha a
személyes adatokat az adatkezel6 nem tdle szerezte meg

Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezelének a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésdbb egy honapon
beliil; ha a személyes adatokat az érintettel valdo kapcsolattartds céljara hasznaljak,
legalabb az érintettel vald elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas
cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok elsé alkalommal valo
kozlésekor tajékoztatnia kell az elébbi 2. pontban irt tényekrol €s informaciokrol, tovabba
az érintett személyes adatok kategoriairdl, valamint a személyes adatok forrasardl és
adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhet6 forrdsokbdl szarmaznak-e.

A tovabbi szabalyokra az elébbi ,,Eldzetes tajékozodashoz valo jog” irtak iranyadok.

Személyes adatrol telefonon tajékoztatast adni tilos.

4. Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kapcsolddod
informaciokhoz hozzaférést kapjon.

Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garanciakrol.

Az adatkezelonek az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett

rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld
az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerli mértékii dijat szamithat fel.

5. A helyesbitéshez valo jog
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Amennyiben a helyesbitéssel
érintett adat mar nem all a hivatal rendelkezésére az érintettet hidnypotlasra hivja fel.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd - kiegészitését is.

A helyesbités tényérdl az érintett tajékoztatni kell.

6. A torléshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil

tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az

érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje ha

a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbodl a célbol, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas méodon kezelték;

b) az ¢érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, €s nincs elsébbséget élvezd jogszerii ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandé unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gyljtésére kozvetlenlil gyermeknek kinalt, informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Az 6voda koteles az adatot oly modon tordlni, hogy annak helyredllitasa tobbé ne legyen
lehetséges. Amennyiben az adat személyes adathordozon van tarolva és torlése onnan
nem lehetséges, az 6voda a személyes adathordozé megsemmisitésével teljesiti torlési
kotelezettségét.

Ha az érintett olyan személyes adatok torlését kéri, amely hidnyaban az érintett és az
6voda kozotti jogviszony nem tarthatd fenn, a jogviszony megsziinik. Ebben az esetben
a torlési kérelem beérkezését kovetden haladéktalanul tajékoztatni kell az érintettet €s
amennyiben torlési kérelmét fenntartja a torlés megtorténi. A kérelem fenntartdsanak
mindsiil, ha az érintett a tajékoztatas utan 3 napig nem vonja vissza kérelmét.

A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges
a) a véleménynyilvanitas szabadsidgahoz és a t4jékozodashoz vald jog gyakorldsa

céljabol;
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b)az adatkezelére alkalmazand6é unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhdzott kdznevelési feladat
végrehajtasa céljabol; ¢) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d)a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbdl, amennyiben a torléshez vald jog valdsziniisithetéen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eloterjesztéseéhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

7. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak
az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy
az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idOtartamra 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 eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas
arra az idGtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos
indokai elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet elézetesen tajékoztatni kell.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrol
vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozoltek,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

9. Az adathordozhatoésaghoz valé jog

A GDPR-ban irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat
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egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozz4jarulason vagy szerzédésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezeldk kozotti kozvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhatdsaghoz valo jog gyakorladsa nem sértheti a torléshez valo jogot. Az
adtahordozhatdsaghoz valoé jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés
kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasdnak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges. E jog nem érintheti hatranyosan
masok jogait és szabadsagait.

10. A tiltakozashoz valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtdsan vagy jogos
érdeken alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulo
profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerito erejli
jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e c€lbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés
érdekében torténo kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e cé€lbol nem
kezelhetok.

Ezen jogokra legkésdbb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkoz6 tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az érintett a tiltakozdshoz vald jogot muszaki eldirasokon 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 vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.
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Egyéb jogok:

A feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valé jog (hatosagi jogorvoslathoz
valo jog) Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal -
kiilonosen a szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés
helye szerinti tagallamban -, ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkozo személyes
adatok kezelése megsérti a

Rendeletet. Az a feliigyeleti hatésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles
tajékoztatni az tligyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak
eredményérol, ideértve azt is, hogy az ligyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal €lni.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valé jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
feliigyeleti hatosag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejli dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti
hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hoénapon beliil nem t4jékoztatja az
érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak
eredményérol.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti
tagallam birdsaga elott kell meginditani.

Ha a feliigyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet elozoleg véleményt bocsatott ki vagy
dontést hozott, a feliigyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak
megkiildeni.

Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valo jog

A rendelkezésre 4116 kdzigazgatasi vagy nem birdsagi tra tartozo jogorvoslatok - koztiik
a feliigyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez valo jog - sérelme nélkiil, minden érintett
hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti
jogait. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljarast az adatkezeld vagy
az adatfeldolgozé tevékenységi helye szerinti tagallam birosaga eldtt kell meginditani.
Az ilyen eljards megindithato az érintett szokasos tartozkodasi helye szerinti tagallam
birdsaga eldtt is, kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo valamely tagallamnak
a kdzhatalmi jogkorében eljard kozhatalmi szerve.
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ERDEKMERLEGELES ES AZ ERDEKMERLEGELESI TESZT
ELVEGZESE

Az érdekmérlegelési tesznek az alabbiakra kell kiterjednie:

a) a kezelni kivant személyes adat meghatarozasa

b) annak a személynek a meghatirozasa, akinek jogos érdekében az adatkezelés
sziikséges

c) az adatkezelés céljanak meghatarozasa

d) jogos érdek bemutatasa

e) az adatkezelés feltétleniil sziikséges —e a feltart jogos érdek érvényesitéséhez

f) amennyiben sziikséges a jogos érdek €rvényesitéséhez, annak vizsgalata, hogy
érvényesithetd —e a jogos érdek mas a maganszférat nem vagy kevésbé érintd
folyamattal

g) ha nem érvényesithetd mdas folyamattal az érintett érdekei, alapjogai
korlatozodnak vagy sériilnek —e

h) jogos érdek és az alapjogok korlatozasanak Gsszevetése

1) érdekmérlegelési teszt értékelése

j) datum, és az adatkezelési folyamat bevezetésének idépontja

AZ OVODA ADATVEDELMI RENDSZERE

Az igazgato az Ovoda sajatossagainak figyelembevételével hatarozza meg az adatvédelmi
eléirasok megvaldsitasahoz sziikséges feladat —€s hataskoroket €s jeldli ki az adatkezelés
feliigyeletét ellaito személyt. Az o6voda minden adatkezelés felett feliigyeletet az
adatvédelmi tisztviseld 1at el, munkéjat az altala kijelolt szervezeti egységek dolgozoi
segitik. A Szabalyzatban megfogalmazott eldirasok betartdsdért az 6voda minden
munkatérsa felelds, igy az 6 feleldsségiik, hogy az 4ltaluk kezelt adat tartalmat illetéktelen
személyek ne ismerhessék meg, az adatok taroldsa, elhelyezése sordn ne legyenek
illetéktelenek szamara elérhetdek, megvaltoztathatoak vagy megsemmisithetéek. Az
adatvédelmi szabalyok tudatossa emelése érdekében az adatvédelmi tisztviseld évente
egy alkalommal oktatast tart a munkatarsak szdmara. Adatvédelmi incidens, NAIH
eljaras lefolytatdsa, adatvédelmi birsdg kiszabédsa esetén rendkiviili oktatis tartdsa
kotelezd.

Az igazgato:

a) az ¢érintettek joggyakorldsahoz sziikséges feltételek biztositasa
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b) az 6voda altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasa

c) feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét
d) belsd adatvédelmi vizsgalat elrendelése
e) adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyzatok kiadésa

f) ellenérzése soran a feltart hianyossagok vagy jogszabalysértd adatkezelések
megsziintetése, eljaras kezdeményezése

g) munkajogi szabalyok megsértése esetén fegyelmi eljards inditdsa a személyes
adatot jogszabalysértd6 modon kezel6 kollega ellen

Az adatvédelmi képviselo:
a) segitséget nyujt az ¢érintettnek joggyakorlasahoz sziikséges feltételek
biztositasaban

b) adatvédelmi folyamatleirasok elkészitése

c) sziikség szerint, de legalabb évente jelentés készitése a fenntartonak az
adatvédelmi feladatok végrehajtasarol

d) barmely szervezeti egység ellenérzése az adatvédelmi szabalyok betartasaval
kapcsolatban

e) folyamatosan ellendrzi az adatvédelmi szabalyok betartasat és errdl tajékoztatja a
fenntartot

f) segitséget nyujt az adattovabbitasi nyilvantartasok vezetésében

g) jogszabalyvaltozés esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara

h) kivizsgalja és el6késziti a NAIH altal kezdeményezett eljaras soran a valaszt
1) Aallasfoglalas kérése a NAIH-t6l adatvédelmi kérdésben

j) gondoskodik az adatvédelmi oktatasrol

k) Osszegzi az adatvédelemmel kapcsolatos tapasztalatokat, ezeket tovabbitja a
munkatarsaknak

) segitséget nytjt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések meghozatalarol

m) véleményez minden olyan szabalyzatot, amely adatvédelemmel kapcsolatos
részeket tartalmaz

n) ellatja a jogszabdalyok altal raruhazott adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat

0) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat

Adatkezelo munkatarsak:

a) minden esetben koteles a személyes adatok kezelése sordn a Szabalyzatot
betartani
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b) személyes adat kezelése soran, amennyiben sziikséges koteles egyeztetni az
6voda igazgatdjaval, illetve az adatvédelmi képviseldvel

c) jogsértés észlelése esetén haladéktalanul tajékoztatja az 6voda igazgatdjaval,
illetve az adatvédelmi képviselot

ADATFELDOLGOZOK
Az 6voda — amennyiben sziikséges — kizarolag csak olyan adatfeldolgozét vesz igénybe,
aki, vagy amely megfeleld garancidkat nytjt az adatkezelés GDPR kovetelményeinek
valdo megfelelésrdl és az érintett jogainak védelmét biztositd technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasarol.

Az 6voda az adatfeldolgozokkal irasban koteles szerzddést kotni.

SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Az 6voda szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megszlinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, adéazonositd
jelét, adészamat, vallalkozdi, Ostermeldi igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat,
lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszamlaszamat, vevoszamat (iigyfélszamat, rendelésszamat), online azonositojat (vevok,
szallitok listaja, torzsvasarlasi listak). Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az
adatkezelés a szerzodés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges. A személyes adatokat az 6voda munkatarsai kezelhetik. A személyes adatok
tarolasanak id6tartama: a szerzodés megsziinését koveto S év.

Ha természetes személy szerz6do fél szerzédésben megadott adatai szamviteli, addzasi céli
kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az adattarolas idGtartama 8
év.

Az 6voda a vele szerz6do jogi személy képviseletében eljard - a szerzodést alaird - természetes
személy szerzodésben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és
telefonszamat, online azonositojat kapcsolattartas, a szerz6désbdl eredd jogok és kotelezettségek
gyakorlasa, kapcsolattartds céljabol jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tarolasanak
iddtartama a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év. A jogos érdeken alapul6 adatkezelés esetén az
érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

Az 6voda vele kotott szerzodésben kapcsolattartoként megjelolt - nem aldird - természetes
személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositojat kapcsolattartas,
szerz6désbol eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabol jogos érdek jogeimén kezeli,
figyelemmel arra, hogy a kapcsolattartd a szerz6do féllel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban
all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem érinti hatranyosan. A szerzodo fél kijelenti, hogy
a kapcsolattartoi minéséghez kapcsolodd adatkezelésrdl az érintett kapcsolattartot tajékoztatta.
Ezen adatok taroldsanak iddtartama a kapcsolattartdi mindség fenndllasat kdvetd 5 év.
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Az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy szerz6déskotési szandék
keretében van vagy ha az a szerz6dés megkotését megel6zoen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges Igy szerz6dés teljesitése jogeimén az e pontban irtak szerint kezelhetdk
a szerzOdési ajanlatok keretében gyiijtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve fogadaskor
err6l az 6voda koteles az ajanlattevot, illetve az ajanlat cimzettjét tajékoztatni kell.

Az o6voda az adatvédelemmel kapcsolatos tajékoztatot a szerzodés szovegebe koteles belefoglalni
az alabbi szoveggel:

»A szerz6do fél tudomasul veszi, hogy az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete 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 6. cikk
(1) b alapjan a jelen szerzédéshez kapcsolodo jogviszony teljesitésének céljabol a személyes
adatait a Barka Baptista Ovoda nyilvantartsa és kezelje. Szerz6d6 fél a szerz6dés alairasaval
nyilatkozik, hogy megismerte a Barka Baptista Ovoda éltalanos adatvédelmi tajékoztatojat és az
adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatast megkapta.”

ALTALANOS ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az dvoda valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket
¢s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz valo6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az 6voda személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal/koztisztviselokkel a személyes adatok kezelésére vonatkozdan
titoktartéasi kotelezettséget ir elo.

A papiralapon végzett személyes adatok kezelésével kapcsolatban az Iratkezelési
Szabalyzat eldirasain tul az alabbi szabalyok betartasa kotelezo:

a) az adatokat csak az arra jogosultak, illetékesek ismerhetik meg, illetve férhetnek
hozza

b) adokumentumok jol zarhato, szaraz, tlizvédelmi €s vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezheti el

c) az adatkezeld, adatfeldolgozd csak Uigy hagyhatja el az adatkezelésre szolgéld
helyiséget, hogy a rabizott adathordozdkat elzarja vagy az irodat bezarja, a
munkaid6 végén koteles az adathordozot lezarni, elzarni
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d) a papir alapon kezelt adatok digitalizalasa soran a digitalisan tarolt adatokra
vonatkozé szabalyok l1épnek életbe

Az 6voda az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogép utjan végzi, amely
megfelel az adatbiztonsdg kovetelményeinek. Az adatokhoz csak célhoz kototten,
ellendérzott koriilmények kozott csak azon személyek férnek hozzd, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

Az adatfeldolgoz6 a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az dvoda altal megfogalmazott
szabalyok betartasaval latja el feladatat. Az adatfeldolgozo az adatkezelést érinté érdemi
dontést nem hozhat, a tudomasdra jutott személyes adatokat kizardlag az oOvoda
rendelkezései szerint dolgozhatja fel.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetéségét ¢és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazédsival mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetoségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozoé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon.
Az 6voda a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tton
folytatott bejovo €s kimend kommunikacio ellendrzésérol.

Az 6voda altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos! A
munkahelyen ¢és az Ovoda eszkdzein fajl letolts-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgaltatdsokat kinald oldalak, kozosségi oldalak, valamint barmilyen vésarléi oldal
latogatésa szigoruan tilos! Kiilsd forrasbol kapott vagy letdltott, nem engedélyezett
programok hasznalata tilos! A hivatal munkatirsai kizarolag a munkavégzéshez
sziikséges internetes honlapokat latogathatjak.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozés alatt levd iratokhoz csak az illetékes
munkatarsak férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- €s munkaiigyi €s egyéb személyes
adatokat tartalmazo iratokat biztonsadgosan elzarva kell tartani. Biztositani kell az adatok
¢és az azokat hordozo eszkozok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

ADATVEDELMI INCIDENS
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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. !

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok betartdsa az
igazgat6 ¢és az adatvédelmi képviseld feladata.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket,
ezeket folyamatosan elemezni kell. Az 6voda Osszes munkatarsa, amennyiben feladata
ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlel, haladéktalanul értesiteni koteles az dévoda
igazgatojat és az adatvédelmi képvisel6t. A jelentést irdsban kell megtenni, amennyiben
szoban keriil megtételre az igazgatdé vagy az adatvédelmi képviseld koteles
jegyzokonyvet felvenni, amely tartalmazza a bejelentd nevét, az incidens rovid leirasat,
¢s hogy a tény érinti-e az 6voda informatikai rendszerét.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az dvoda igazgatdja, az adatvédelmi feleldssel
kozosen haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek sordn 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 bekovetkezésének iddpontjat és helyét,

on

. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

o o

. a kompromittaloédott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

janr]

a kar megeldzése, elhdritasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.

Adatvédelmi incidens bekoOvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begytijtésérol és megdrzésérdl. Ezt kovetden
lehet megkezdeni a karok helyreéllitasat és a jogszeri miikddés visszaallitasat.

Az adatvédelmi incidenst értékelni kell.

Az 6voda akkor mindsiti az adatvédelmi incidenst valdsziniisithetéen alacsony
kockazatinak, ha a vizsgalat soran megallapithat6, hogy az alabbi feltételek koziil egy
fennall és az 6voda nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett a személyes adatokat

! 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, iigyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen masolasa,
tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése
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olyan fizikai és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely a védelem incidens
bekovetkezte 6ta nem sériilt.

Mingositési feltételek:

a)

b)

©)
d)

g)

h)

az incidenssel érintett adatok kozott talalhatoak a személyes adatok kiilonleges

e ey

az incidensben érintett adatok szdma meghaladja a 100 darabot
az incidensben érintett személyek szdma meghaladja a 100 {6t

az incidenssel érintett adatok kozott talalhatoak a személyes adatok kiilonleges

e ey

az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak a kozvetlen
kapcsolatfelvételre

az incidensben érintett személyes adatok jogalapja: 1étfontossagu érdek, harmadik
fél jogos érdeke vagy kozérdekii, 6vodara ruhazott koznevelési feladat gyakorlasa

a személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy
személyazonossaganak ellopasara vagy visszaélésre

az incidenssel érintett adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget
okozzanak

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 idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartdst az adatvédelmi képviseld vezeti. A nyilvantartasban szerepld
adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat 5 évig meg kell Orizni.

Az adatvédelmi képviseld értékeli az incidenseket és arrdl tajékoztatja az igazgatot.

Bejelentés a NAIH felé:

Amennyiben az adatvédelmi incidens veszélyének stlyossdga minimum alacsony az
adatvédelmi képviseld koteles az értékelés utan, de legkésObb az incidensrél valo
tudomasszerzést kovetd 72 oraval bejelenteni a NAIH-nak.

A bejelentés tartalmazza:

a)
b)

az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges szamat

az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét €s hozzavetdleges szamat
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c) az adatvédelmi incidens jellegét és koriilményeit
d) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetoségét
e) avaldszinlisithetd kovetkezményeket

f) az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezeldnek indokolatlan késedelem
nélkiil tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E tdjékoztatdsban
vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell
legalabb a kovetkezoket:

a) az adatvédelmi képviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtdo egyéb kapcsolattartd
nevét €s

elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezeldé megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, ¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas
alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, magas
kockézat a tovabbiakban val6szintisithetéen nem valdsul meg;
c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
¢érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tdjékoztatasat.
ADATVEDELMI NYILVANTARTAS

Az 6voda minden altala végzett adatkezelési tevékenységrdl nyilvantartdst vezet. A
nyilvantartds vezetése elektronikusan €s papirformaban torténik. A nyilvantartdsokat az

alabbi témakban kell kezelni: adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa, adatfeldolgozoi
tevékenységek nyilvantartisa, adatvédelmi incidensek nyilvantartésa.

ALTALANOS ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
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Az oOvoda az 4altalanos adatkezelési tdjékoztatojat jelen Szabalyzat Melléklete
tartalmazza, amelyet kozz¢é kell tenni az 6voda honlapjan, és a székhelyén
(hirdetdtablan) is elérhetdvé kell tenni.

Az érintettek egyes kategoriait minden adat felvételkor kozvetlentil is tdjékoztatni kell az
adatkezelésrdl és az érintett jogairdl.

Az oOvoda valamennyi adat kezelése sordn koteles biztositani az érintett jogainak
gyakorlasat.

ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

Ha az adatkezelés valamely - kiilondsen 1j technologidkat alkalmazo - tipusa -,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdsziniisithetden
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadséagaira nézve, akkor az
adatkezel6 az adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan
egymashoz hasonl¢é tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonldé magas
kockézatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezelo altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valdszinlisithetden magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatkezeld konzultal a
feliigyeleti hatdsaggal.

Az adatvédelmi hatasvizsgélat és eldzetes konzultacid részletes szabdlyaira a rendelet
35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

ZARO RENDELKEZESEK

A Személyes Adatok Adatkezelési Szabalyzata 2025. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

A Barka Baptista Ovoda dolgozodival kapcsolatos munkahelyi adatkezelések alapvetd
szabalyait az 6voda Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az 6voda valamennyi munkavallalojaval,

¢s a munkavégzésre irdnyul6 szerzodésekben eld kell irni, hogy betartasa és érvényesitése
minden munkavallal6 1ényeges munkakori kotelezettsége.
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Erdokertes, 2025.09.01.

Csanyiné Zalantai Dorottya

Igazgato

Adatkezelési tajékoztatd

Jelen tajékoztatod célja, hogy a Barka Baptista Ovoda, mint adatkezeld az intézményben
tanul6 gyermekek ¢és torvényes képviseldik szamara megismerhetové tegye az adatkezeld
elektronikus ¢és hagyomdnyos tton nyujtott szolgdltatdsok igénybevételét, azok
adatkezelési eljardsait és a személyes adatok védelméhez nyujtott elveket. Adatkezeld
kotelezettséget vallal arra, hogy tevékenységével kapcsolatos minden adatkezelés
megfelel a jelen tajékoztatdban ¢és a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott
elvarasoknak.

A szolgéltato fenntartja maganak a jogot jelen tajékoztaté megvaltoztatasara.

Adatkezel6 megnevezése: Adatvédelmi tisztviselo:
Név: Béarka Baptista Ovoda Név: Csanyiné Zalantai Dorottya
Székhely: 2113 Erdokertes, F6 tér 2 Cim: 2113 Erd8kertes, F6 tér 2

E-mail: barkaovi@btesz.hu
Telefon: 06704600803

E-mail: barkaovi@btesz.hu

Honlap: www.barkaovi.hu Telefon: 06704600803

Panasz esetén illetékes Hatosag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag

1125 Budapest Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Telefon: 06/1/3911400

E-mail: ugyfelszolealat@naih.hu

Honalap: http://naih.hu
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Az érintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos vélt jogsérelem esetén az
illetékes torvényszékhez fordulhat vagy vizsgalatot kezdeményezhet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal (1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/C., ugyfelszolgalat@naih.hu, (+36) 1 391 1400, www.naih.hu).

AZ ADATKEZELES ELVEI

A Hivatali folyamatok megszervezése sordn az alabbi alapelveket mindig érvényre kell
juttatni.

1. célhoz kotottség elve: Személyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszer c€lbdl lehet gytijteni. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

2. adattakarékossag elve: Az adatkezelés célja megfeleld, relevans és sziikséges
mértékre kell, hogy korlatozddjon.

3. jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve: A személyes adatok
kezelését minden esetben jogszerlien, tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathatd modon kell végezni. Az érintett szamara az adatkezelésnek minden esetben
atlathatonak kell lennie, igy tudnia kell, hogyan gytjtik, hasznaljak fel, kezelik személyes
adatait, illetve a kezelés mértékét is tudomasara kell hozni. Az adatkezeléssel
kapcsolatban biztositani kell a tdjékoztatast, aminek hozzaférhetonek és kozérthetonek
kell lennie.

4. pontossag elve: A személyes adatoknak pontosnak ¢és sziikség esetén
naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy
helyesbitésre kell, hogy keriiljenek.

5. korlatozott tarolhatésag elve: A személyes adatok taroldsa oly modon kell, hogy
torténjen, hogy csak az adatok céljainak eléréséhez sziikséges ideig alljanak az adatok
rendelkezésre. Ennek a célnak az eléréséhez az adatkezelési rendszert ugy kell
kialakitani, hogy az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket kell,
hogy megallapitson.

6. integritas és bizalmassag elve: A személyes adatok kezelését ugy kell végezni, hogy
megfeleld technikai, szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositott legyen a
személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan, jogellenes kezelése,
elveszitése, megsemmisitése vagy karosodasa szembeni védelem biztositott legyen.
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7. elszamoltathatésag elve: a Hivatalnak az adatkezelési folyamatait ugy kell
megtervezni és végrehajtani, hogy az adatkezelés fenti elveknek megfeleljen és az
érintettek jogai érvényestilhessenek.

A kezelt személyes adatok kore:

Az 6voda altal végzett tevékenységek és igy az Ovoda, mint adatkezeld altal kezelt
adatok korét és az az érintettek hozzajaruldsat tartalmazé nyomtatvany mintdjat a
tajékoztatd 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos fobb jogai:

1. Tajékoztatas kéréshez valé jog

On a Barka Baptista Ovodatol irasban tajékoztatast kérhet az alabbiakrol:

- milyen személyes adatait - milyen jogalapon

- milyen adatkezelési cél miatt

- milyen forrasbol

- mennyi ideig kezeli

- az Ovoda kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Ovoda az On kérelmére 30 napon beliil, az On altal megadott elérhetdségen
tajékoztatja.

2. A helyesbitéshez valé jog

On a Barka Baptista Ovodatdl irasban kérheti, hogy az Ovoda médositsa

valamely személyes adatat. Az Ovoda az On kérelmét 30 napon beliil teljesiti és
az On 4ltal megadott elérhetdségen tajékoztatja errdl a tényrol.

3. Torléshez valo jog

On a Barka Baptista Ovodatol irasban kérheti, hogy az Ovoda térolje valamely
személyes adatat. A torlési kérelmet abban az esetben lehet elutasitani, ha a
személyes adatok tarolasara az Ovodat jogszabaly vagy belsd szabalyzat kotelezi.
Amennyiben nincs ilyen kotelezettség az Ovoda az On kérelmét 30 napon beliil
teljesiti és az On altal megadott elérhetéségen tajékoztatja a torlés tényérol.

4. Zarolashoz valo jog

On a Barka Baptista Ovodatol irasban kérheti, hogy az Ovoda zarolja valamely
személyes adatat. Az adatai zarolasat kérheti példaul abban az esetben, ha ugy
gondolja, hogy beadvanyét az Ovoda jogszabalyellenesen kezelte, viszont az On
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altal kezdeményezett eljaras érdekében sziikséges az, hogy az Ovoda a személyes
adatot ne tordlje. Az Ovoda ebben az esetben tirolja adatait més hatdsag
megkereséséig, ezt kovetden torli az adatokat és tajékoztatja a torlés tényerol.

5. A tiltakozashoz valo jog

On jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan vagy jogos
érdeken alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotast is. Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezelé bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak. Ha a
személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténik On jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a személyes adatok e célbol torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha On tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés
érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e
célbol nem kezelhetdk.

A jogok gyakorlasdhoz az adatkezeld minden esetben segitséget nyujt, a megkeresést —
jogszabalyban foglalt kivétellel, illetve, ha az érintetett nem tudja beazonositani — nem
tagadhatja meg. Az informacié megadasat haladéktalanul, de legkésobb egy honapon beliil
teljesiteni kell. Sziikség esetén a hataridd két honappal meghosszabbithatd. Errdl az érintettet a
kérelem kézhezvételétol szamitott 1 honapon beliil tajékoztatni kell.

Jelen t4jékoztatd 2025. szeptember 1. napjatol hatdlyos.

Erdokertes, 2025. szeptember 01.

Csanyiné Zalantai Dorottya

Igazgato

Az adatvédelmi tajékoztato 1. szamu melléklete
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Alulirott mint
....................................................... nevll gyermek torvényes képviseldje
az alabbi személyes adatok kezeléséhez jarulok hozza.

1. Csoportfoto készitésével kapcsolatos adatkezelés

1.1 Az o6voda a gyermekek személyes adatait (képmasat) csoportfotok készitése
céljabol kezeli.

1.2 Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzéjarulasa, melyet

jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

1.3 Az 6voda a gyermekek csoportfotok készitése kapcsan kezelt személyes adatait
barkaovi.hu honlapon vagy a csoportoknak kialakitott Facebook csoportokban
nyilvanossagra hozhatja.

1.4 Az adatkezelés idOtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

2.Ovodai rendezvényeken, kirandulisokon, tarikon késziilt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

2.1 Az 6voda a gyermekek személyes adatait (képmaésat, gyermekérdl keészilt
videofelvételt) az esemény, a rendezvény megorokitése készitése céljabol kezeli.

2.2 Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzajarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

23 Az ¢6voda a gyermekek Ovodai rendezvényeken késziilt fényképei és
videofelvételei készitésével kapcsolatos kezelt személyes adatait barkaovi.hu
honlapon, vagy a csoportoknak kialakitott Facebook csoportokban nyilvanossagra
hozhatja.

2.4 Az adatkezelés id6tartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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3. Ovodai étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges
adatok

3.1 Az 6voda a gyermekek személyes adatait (név, ételallergia) kezeli, a gyermekek
kiilonleges adatait pedig az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése
¢s specialis étkezési igényeknek megfeleld étkezés biztositasa céljabol kezeli.

3.2 Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzajarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni. A gyermek ételallergiajanak
ismerete a gyermek szempontjabol 1étfontossagu érdek jogalapot is megalapoz.

3.3 Az dvodaa gyermekek fenti személyes és kiilonleges adatait nem tovabbitja.

3.4 Az adatkezelés idGtartama a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallaséanak ideje.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

4. Délutani onkoltséges foglalkozasokra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes
adatok

41  Azodvoda a gyermekek személyes adatait (név, sziiletési id6, sziilé e-mail cime) a
délutani foglalkozasokra valod jelentkezések kezelése €s a részvétel biztositasa
céljabol kezeli.

4.2 Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzajarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

43 Az o6voda a gyermekek jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatait a
foglalkozast vezetd részére adja at.

4.4 Az adatkezelés iddtartama a gyermek 6vodai jogviszonydnak fennalldsanak ideje.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

5. Tanulmanyi kirandulassal, erdei o6vodaval, 6vodai utazasokkal kapcsolatos
személyes adatok

5.1 Az 6voda a gyermekek személyes adatait (név, cim, torvényes képviseld neve,
telefonszama, étel és gyodgyszerallergidra vonatkozo adatok) a szallas biztositasa,
az utazas megszervezése €s lebonyolitdsa, valamint az étkezés biztositasa céljabol
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5.2

5.3

5.4

kezeli, tovabba a gyermekek kiilonleges adatait az étkezés megrendelése soran az
ételérzékenység jelzése és specialis étkezési igényeknek megfeleld étkezés
biztositasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld Onkéntes hozzajaruldsa, melyet

jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni. A gyermek ételallergiajanak
ismerete a gyermek szempontjabol 1étfontossagl érdek jogalapot is megalapoz.

Az 6voda a gyermekek adatait (név), a gyermekcsoportok szallitasat, a kiilonleges
adatait (ételallergia) az étkezést biztositd vallalkozas részére tovabbitja.

Az adatkezelés id6tartama a tanulmanyi kirdndulas, illetve az erdei 6voda idejének
utols6 napja utani 10 nap

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

6. Orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban szereplo személyes adatok

6.1

6.2

6.3

6.4

Az 6voda a gyermekek adatait (név, orvosi diagndzis) a gyermekek fogorvosi
vizsgalataval kapcsolatosban kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzdjarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

Az 6voda a gyermekek személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

Az adatkezelés iddtartama a gyermek torvényes képviseldjének a lelet atadasaval
megsziinik.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

7. Csoport sziiloi levelezolistan és elérhetdségi listan szerepld személyes adatok

7.1

7.2

Az dvoda a gyermekek sziileinek személyes adatait (név, e-mail cim, telefonszam)
a szilok értesitése, kor e-mailek kiilldése és kapcsolatfelvétel, valamint
kapcsolattartas céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzdjarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.
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7.3

7.4
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Az 6voda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

Az adatkezelés id6tartama a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasanak ideje.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

8. Sziil6i kozosségben (SZK) tevékenykedd sziilé személyes adatai

8.1

8.2

8.3

8.4

Az 6voda a sziil61 kozosségben tevékenykedd sziilok személyes adatait (név, e-
mail cim, telefonszdm) a sziilékkel vald kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas
céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzajarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

Az 6voda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

Az adatkezelés id6tartama a Sziil6i kozossegben (SZK) végzett tevékenység ideje.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

9. Ovodai felvételi eljaras

9.1

9.2

9.3

9.4

Az 6voda a gyermek adatait (név,, allampolgarsag, sziiletési hely, sziiletési id6,
lakcim, tartozkodasi hely, TAJ szdm, sziiletési anyakonyvi kivonat szama,
egészségiigyi adatai) sziileinek személyes adatait (anyja neve, leanykori neve,
alland6 lakcim, tartézkodasi hely, foglalkozésa, munkahely megnevezése,
telefonszdma, e-mail cime, hézastars vagy <élettars neve, alland6 lakcime,
tartozkodasi helye, foglalkozasa, munkahelyének megnevezése, telefonszama, e-
mail cime) jogszabalyban foglalt kotelezettségének teljesitése céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzajarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

Az 6voda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja 4t.

Az adatkezelés idétartama a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasanak ideje.

Kijelentem, hogy fenti hozzajaruldsokat dnkéntesen tettem.
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Erdokertes, 20. ... .ot

alairas

2. szamu melléklet: Munkakori leirasok

OVODAPEDAGOGUS
Munkakori leiras

Neév:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakorhoz sziikséges iskolai végzettség: Egyetem — 6vodapedagogus szak
Munkavégzés helye: Barka Baptista Ovoda,

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Az intézmény Igazgatoja

Kozvetlen felettese: kizarolag az Igazgatd rendelkezései alapjan latja el a munkdjat
Helyettesitdje: 6vodapedagogus, Igazgatd

Munkaideje: 40 ora/hét

Heti kotelez6 oraszama: 32 ora

Utasitast ado felettes munkakorok:
. Igazgato
- Igazgatd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- Nincsenek

A munkakor célja:

Az ovodaskoru gyermek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. A
csaladi nevelés kiegészitése.

Az 6vodapedagdgus kompetencidja:

A helyi pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.

A gyermekek fejlddését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A munkakorbdl adodo, elvarhatdo magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikodo magatartast
tanusitani.
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Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet, a targyilagossagot.
A pedagogus etika, a tarsadalmi normdk altaldnos szabdalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja, hivatasdhoz méltd6 magatartast tanusit.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok

a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet

Alapito Okirat,

SzMSz,

Helyi Pedagogiai Program,

Eves munkaterv

Hazirend

Az intézmény életét meghatarozod belsé szabalyzatok kore.

Az 6vodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Munkajat koteles a Barka Baptista Ovoda pedagégiai programjanak meghatérozasa szerint
végezni, melynek alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramia.

Pedagodgiai-szakmai feladatok

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magéban foglaldé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok,
a nevelOtestillet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.

Az 6vodapedagdgus gondozdi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes korii feleldsséggel
latja el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

Tudasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyermekek testi lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megoOrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SzZMSz eldirasainak megfelelden jar el.
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Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon kdveti, meghatarozott iddszakonként ezt irdsban is rogziti.

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezeés miatt (példéul felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

A helyi pedagogiai program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv az SZMSZ elkészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A Szervezeti ¢és Miukdodési Szabalyzatban, valamint az oO6vodai Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol tdjékoztatja az intézmény igazgatojat.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvélemeényt, jellemzést ir.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoléba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti az 6voda dokumentumait. Minden ciklusban vezeti, nyomon koveti a
gyermek fejlodését.

I. Altalanos szakmai feladatok

1.) Egytittmiikodés a sziilokkel

Munkaja sordn egylittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozdsség kialakitasa,
fejlesztése soran.

A csaladdal valo kapcsolattartds, a neveld-oktatdé munkén kiviili feladatok: csaladlatogatas,
fogadoora, sziiloi értekezlet, linnepek megiinneplése, nyilt nap.

2.) Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1.) A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Ovodapedagégusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.
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Ennek érdekében:

gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évo gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitdsarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését
vesz€lyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,

a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a gyermekeket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad a sziildvel valé megbeszélések soran,
tevékenysége soran a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

a gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités, a lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezes miatt (pl.: felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatalos titkot kdteles megdrizni.

A csoportjaval részt vesz az E16 Remény Baptista Gyiilekezet altal szervezett gyermekeknek
sz016 idészakos alkalmakon, valamint havonta egy alkalommal a vasarnapi Istentiszteleten

2.) Az 6vodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, hely, id6, eszkozok biztositasarol a kiillonbozd
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgésos
jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast,
babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az dvoda napirendjében.
Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a csoport életében.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.

A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézimunka
fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek sporteszkdzokkel
torténd ismerkedését.
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Lehetové teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, a kornyezetvédelmet, a
fenntarthat6 fejlodést. Alkalmat, idot, helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitést, a tapasztalatszerzést, a
kérdés valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast.

Mint 6vodapedagogus, felelds az udvaron és a csoportban a gyermekek testi és szellemi
épségéért, sajat képességlikhdoz mért iskolara vald felkészitésiikért. Az ovodapedagogus
munkaidejére, a munkaidé pontos beosztisara a SZMSZ-ben foglaltak az irdnyadok. A
munkaid6 betartasa a torvény altal eldirt 6raszamban, az dvoda és a csoportok sajatossagainak
figyelembevételével.

Az 6vodapedagogus ciklusos valtasban dolgozik. Kotelezd oraszamat a gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozéassal tolti el, a kotelezon feliili 6raszdmaban a pedagdgiai, szakmai
dokumentécios teendoket, illetve eseti helyettesitést lat el.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve,
a munkavégzésre készen alljon.

Az 6vodai linnepeken, a gyermekek szamara szervezett programokon (Adventi vasar, Halaado
nap, csaladi nap, gyermeknap, kirandulas) — fiiggetleniil a délel6ttds, délutdnos beosztastol —
koteles részt venni.

3.) A pedagobgiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak, SZMSZ-ének,
munkatervének elkészitésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleto jogokat.

Az 6vodapedagogus a helyi pedagdgia program alapjan atadja ismereteit, megvalasztja nevelési
modszereit.

A pedagogiai program figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

4.) Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése
A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

5.) A szabadsag felhasznaldséaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatisa utan
— a munkaltatd az 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-¢€ig tartd idészakban adja ki.
alapszabadsag mértéke évi Otven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

a nevelési-oktatési intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
a pedagdgiai szakszolgélati intézmény tevékenységi korébe tartozo pedagdgiai szakszolgalati
tevékenység céljara, tovabbképzés, foglalkoztatist eldsegité képzés céljabol, vagy ha a
pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus esetében
— a julius 1-jét6] augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

A munkaviszony els6 harom honapjat kivéve —a munkavallal6 kérésének megfelel6 idopontban
kell kiadnia legfeljebb két részletben hét munkanap szabadsagot — a igazgatonak. A dolgozonak
az erre vonatkoz6 igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irdsban.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
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A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Nevelési év alatt koznevelésben foglalkoztatott esetében 0sszefliggden csak néhany nap kiadasa
lehetséges az igazgatd mérlegelése alapjan.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két draval jelezni kell az
igazgatonak, illetve a helyettesnek.

6.) Egyéb rendelkezések

Helyettesitési kotelezettség: sajat csoportjaban az elsé nap, illetve sziikség szerint.

Munkaidg alatt az intézménybdl csak igazgatoi engedéllyel tdvozhat. Koteles a munkakezdést
¢s annak végét a jelenléti ivben feljegyezni, és aldirasaval hitelesiteni. A munka megkezdését
akadalyozé okot a lehetd legrovidebb idon beliil koteles az intézmény igazgatdjanak jelezni (pl.:
betegség esetén), gyogyulads esetén el6zo nap jelezni kell a munkakezdést. Munkaiddcsere —
ciklusban — csak az igazgatohelyettes engedélyével lehetséges.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgdlati idd alatt
barmilyen baleset torténik az ovodapedagogus tavollétében, a feleldosség, valtozatlanul 6t
terheli. Dajka néni ilyen esetben nem vonhato felelsségre.

A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett. Csak rovid ilizenetvaltas, sziikséges esetben 9 o6raig. Munkaidében
a késziiléket lenémitott allapotban kell tartani. Az atfedési idoben, amikor a valtotars is ott van,
lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor
keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak
a beszélgetés tartalmat.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja)
illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

A csoportjaban a nevel6 munkat segité dajkaval ismertesse a nevelési tervet, és a sziikségletnek
megfelelden iranyitsa, értékelje és ellendrizze a dajka gondozasi, nevelési, takaritasi feladatait.
A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

Titoktartasra kotelezett, nem adhat informaciot a tudomasara jutott belsé 6vodai dolgokrol.

7.) Egyéb feladatok a kotdtt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tevékenységek orak elOkészitése, a gyermekek személyiségfejlddésének
nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése, az intézmény kulturdlis ¢és
sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése, eldre tervezett
beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsilo — feliigyelete, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasa, a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités, a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolédo iigyviteli tevékenység, az
intézményi dokumentumok készitése, vezetése, a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi
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értekezlet, fogado oOrara torténd felkésziilés és annak megtartdsa, gyakornok szakmai segitése,
mentoralasa, pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a nevel6testiilet, a szakmai munkak6z0sség munkajaban torténd részvétel, a munkak6zosség-
vezetés, heti két orat meghaladd része, az intézményfejlesztési feladatokban vald
kozremiikddés, kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa, dvodai szertar fejlesztése,
karbantartdsa, pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa, a gyakornok felkészitése a
mindsitd vizsgara, valamint pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekeért
anyagi ¢s biintet6jogi felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakdri leirds a kozléssel hatalyos, egyben a korabban kiadott munkakori leiras
hatalyat veszti.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének ideje: 2024. 09.01.

Erddkertes, 2025.09.01.

Igazgato Munkavallalo

* Gyakornok és mentor esetében a munkakori leiras kiegésziil a jogszabaly altal eldirt kdtelezo
elemekkel.

Egyéni megbizatas
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tudomasul veszem

Nevelési év Megbizatasok Az ez évi munkakori leirast

2025-2026

2026-2027

2027-2028

PEDAGOGIAI-ASSZISZTENS

Munkakori leiras

Név:
Munkakor megnevezése: Pedagogiai-asszisztens
A munkakérhoz sziikséges iskolai végzettség: Erettségi
Oktatasi azonosito:
Munkavégzés helye: Barka Baptista Ovoda
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Az intézmény Igazgatoja
Kozvetlen felettese: kizarolag az Igazgatd rendelkezései alapjan latja el a munkéjat
Helyettesitoje: pedagogiai asszisztens
Munkaideje: 40 ora/hét
Besorolasa: fizetési osztaly
Utasitast ado felettes munkakorok:
e Igazgatd
e Igazgatd-helyettes
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja: A pedagdégus munka segitése.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

e apedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény
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e amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény
e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet

e Alapit6 okirat,

o SzMSz,

e Helyi pedagdgiai program,
e Eves munkaterv

e Hazirend

e ¢s az intézmény életét meghatdrozo belsé szabéalyzatok kore.

A pedagdgiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

A gyermekek korében végzett tevékenységeinek 6sszhangban kell lennie a Barka Baptista
Ovoda pedagogiai programjaban leirtakkal.

1.) Munkakaori feladatok

A pedagbgiai asszisztens a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidoben a gyermek- vagy
tanuldcsoporttal valo foglalkozast 1atja el.

A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanuld- €s gyermekcesoportban
cllatando feladatok ellatasaval tolteni, a tobbi idOben adminisztracios feladatokat lat el.
(Fénymasol a Bizonylati Albumbél, segiti az 6vodapedagodgus munkajat.)

A munkabeosztasat az 6voda érdekei szerint mindenkor a vezetd hatirozza meg. Koteles a
munkakezdés eldtt 5 perccel az dvodaba érkezni, munkara kész allapotban az adott csoportban
pontosan megjelenni.

Az adott gyermekcsoportban részt vesz — az 6vodapedagdgus kérése szerint — a sétan, a
gyermekek udvari jatékaban, a gondozdi tevékenységekben, az étkeztetésben, az altatasban. A
csoportban tartozkodasa alatt felel a gyermekek testi épségéért. A csoportban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodapedagoégus megbizza.

A sziilokkel munkakapcsolatot alakit ki. Az 6voda sziikségletei szerint délutanos munkakorbe
is beoszthatd. Egyilitt jatszik a gyermekekkel, segiti az étkezés lebonyolitdsat, a gondozasi
feladatokban aktivan részt vesz.

Az dvodapedagogus hidnyzasa esetén besegit az adott csoportba.
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Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elékészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Az 6vodatitkar hianyzasa esetén ellatja az dvodatitkari teenddket.

2.) Egyéb rendelkezések

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradéssal kapcsolatos eldirasok:

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 el6zetes meghallgatasa
utdn — a munkaltato az d6vodéaban julius 1-jétdl augusztus 31-¢€ig tartd idészakban adja ki.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozo
nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi
korébe tartozd pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljara, tovabbképzés,
foglalkoztatast eldsegitd képzeés céljabol, vagy ha a pedagogus szabadsagat részben vagy
egészben a szorgalmi idoben, 6vodapedagogus esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-
¢ig tarto iddszak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

A munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve — a munkavallald kérésének megfeleld
idopontban kell kiadnia legfeljebb két részletben hét munkanap szabadsdgot — a

igazgatonak. A dolgozonak az erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie
irasban.

e A szabadséagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkéval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Nevelési év alatt kdznevelésben foglalkoztatott esetében 0sszefiiggden csak néhany
nap kiadasa lehetséges az igazgaté mérlegelése alapjan.

o Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

e Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval
jelezni kell az igazgatdnak, vagy a helyettesnek, illetve a kdzvetlen munkatarsnak.

Munkaideje: 8%°-tol 16%-ig, 9%-tol 17%-ig,

Munkaidd alatt az intézménybdl csak igazgatdéi engedéllyel tavozhat. Koteles a
munkakezdést és annak végét a jelenléti ivben feljegyezni, és aldirdsaval hitelesiteni. A
munka megkezdését akaddlyozd okot, a lehetd legrévidebb idén beliil, koteles az
intézmény igazgatdjanak jelezni (pl.: betegség esetén), gyodgyulas esetén el6z6 nap
jelezni kell a munkakezdést.

Részt vesz a munkatarsi értekezleteken.

Titoktartasra kotelezett, nem adhat informdciét a tudomdsdra jutott belsd Ovodai
dolgokrol.
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e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egytittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Az atfedési idoben, amikor az 6vodapedagogus is ott van, lehet megnézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje: 2025. 09. 01.

Erdokertes,2025.09.01

Igazgato Munkavallalo

* Gyakornok és mentor esetében a munkakori leirds kiegésziil a jogszabaly altal eldirt kotelezd
elemekkel.

OVODATITKAR

Munkakori leiras

Név:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

A munkakorhoz sziikséges iskolai végzettség: Erettségi

Oktatasi azonosito:

Munkavégzés helye: Barka Baptista Ovoda

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Az intézmény Igazgatoja
Kozvetlen felettese: kizarolag az Igazgat6 rendelkezései alapjan latja el a munkéajat
Helyettesitoje: pedagdgiai asszisztens

Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa: fizetési osztaly
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A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos lebonyolitasa €s intézése soran egylittmiikddo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosa, jol kdvethetdek.

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény
a nemzeti kdoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérél ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet

Alapito okirat,

SzMSz,

Helyi pedagogiai program,
Eves munkaterv

Hézirend

és az intézmény ¢életét meghatarozo belsd szabalyzatok kore.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: Erkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, iligyintézés,
valaszadas, biztonsagos megdrzes, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: az
irat barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés sordn segiti az
intézmény feladatinak eredményes, gyors és szakszeru ellatasat, megoldasat. Biztositja,
hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak meg.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetni kell:
e az intézmény nevét,

e cimét,
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e telefon szamat,

e e-mail cimét,

e OM azonositojat,

e azirat iktatdszamat,

e adatumot,

e az alaird nevét, beosztasat, alairasat,

e az intézmény hitelesitd bélyegzdjének lenyomatat,
e acimzett megnevezését, cimét, beosztasat

Amennyiben az iligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv)
elismeri aldirdsaval és a datum megjelolésével az atvételt.

A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az igazgatd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthat6, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartdsba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailben érkezik,
gondoskodik arrdl, hogy keriiljon mentésre vagy késziiljon masolat a papiralapu tartos
tarolas érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz0106.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezé munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket, a taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat Ggy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészdmot,
a beérkezés idopontjat, az ligyintéz6 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az
elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétét, tarolasanak helyét,
hogy barmikor eldvehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak
athuzassal lehet, tigy, hogy az eredeti szoveg olvashat6 legyen. A javitast daitummal és
kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az Osszetartozd iratok az iigy lezdrdsa utan véglegesen egy helyen
maradnak, Ugy ezt az iktatokdnyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat ij szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idSben
csatolni az eldzményeket, illetve azok iktatoszamat €s fellelhetdségi helyét egy kiilon
rovatban feljegyezni.
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Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatas esetén kiilon

rrrrr

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatoéra vazlatok,
pedagogiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

1. Taniigy-igazgatadasi feladatok és nyilvantartisok

Az 6vodéba felvett gyermekek adatainak rogzitése a KIR rendszerbe.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytljtése, kiilonbozd szempontok szerinti
rendszerezése.

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

Az ingyenes, az 50%-o0s és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kdvetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellenérzése, valamint
naprakész adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése ¢és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok
A jelenléti iv elokészitése.

A tarsadalombiztositasi ligyek intézése, betegdllomany, gyes-, gyed-, gyet-hatarozatok
elkészitése, adminisztraldsa és nyilvantartasa.

KIRA program kezelése

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6zd nyilatkozatok
elkészitése.
Gazdasagi feladatok és nyilvantartisok

Az O6voda koltségvetésével kapcsolatos afds szamldinak, megrendeldinek,
szerzddéseinek leflizése, megdrzése.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Egyéb

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok:
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A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 eldzetes
meghallgatasa utdn — a munkaltatd az 6vodaban julius 1-jét6] augusztus 31-€ig tartd
iddszakban adja ki.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb
tizen6t munkanapot igénybe vehet a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi
korébe tartozd nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati
intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagodgiai szakszolgalati tevékenység
céljara, tovabbképzés, foglalkoztatist eldsegitd képzés céljabol, vagy ha a
pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddben, 6vodapedagdgus
esetében — a julius 1-jét6] augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével — a nevelési
évben adjak ki.

A munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a munkavallal6 kérésének megfeleld

idépontban kell kiadnia legfeljebb két részletben hét munkanap szabadsagot — a
igazgatonak. A dolgozénak az erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell
bejelentenie irasban.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Nevelési év alatt koznevelésben foglalkoztatott esetében Osszefliggden csak néhany
nap kiadasa lehetséges az igazgatd mérlegelése alapjan.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell az igazgatonak, vagy a helyettesnek, illetve a kozvetlen munkatarsnak.

Munkaid9 alatt magéaniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi

felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,

egészségligyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az igazgatd engedélyével lehet.

Titoktartasra kotelezett, nem adhat informaciét a tudomésara jutott belsd ovodai

dolgokrol.

93



Barka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

e Ha az 6voda reggel 8.00 o6ra elott vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A munkavallald jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan)
e Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés.

¢ A munkafegyelem betartasa, a j0 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséeért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
o Igazgatd, Igazgatd-helyettes, csoportos 6vodapedagdgusok.

e Az igazgat6 tavolléte esetén felirja, hogy ki kereste 6t (személyesen vagy telefonon),
milyen tigyben és hogy ki keresse a masikat.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje: 2025. 09.01.

Erdlkertes, 2025.09.01.

Igazgato Munkavallalo

94



DAJKA
Munkakori leiras
Név:
Munkakor megnevezése: Dajka

Munkavégzés helye: Barka Baptista Ovoda,

Kinevezo6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Az intézmény Igazgatdja
Kozvetlen felettese: Igazgato-helyettes
Helyettesitdje: dajka,
Munkaideje: 40 ora/hét
Utasitast ado felettes munkakorok:

Igazgato

Igazgatod-helyettes
A munkakérnek alarendelt munkakorok:
- Nincsenek
A munkakor célja:
A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben (6voda,
gyermekotthon) az 6vodapedagogus segitd tarsaként végzi feladatat. Biztositja a
pedagogiai munkahoz sziikséges higiéniai feltételeket. Kozremiikddik a gyermek
egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Elldtja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytjt. Munkajat a gyermek ovodai

napirendjéhez igazodva, 6nélldan szervezi és végzi.

A munkakorbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
e A sziilékkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikod6 magatartast
tanusit.
o Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen

koriilmények kozott sem sérti meg.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet
Alapit6 okirat,

SzMSz,

Helyi pedagdgiai program,

Eves munkaterv

Hazirend

¢és az intézmény életét meghatarozo belsd szabalyzatok kore.

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

A gyermekek korében végzett tevékenységeinek osszhangban kell lennie a

Barka Baptista Ovoda pedagogiai programjaban leirtakkal.

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1.) Legfobb feladata

A csoportos 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segiti a
gyermek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi feladatok
ellatasaban.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacios és beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek

fejlodésére.
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A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Tilos a testi fenyités, lelki terror, megfélemlités, megalazas, csoport eldtti
megszégyenités, az étel elfogyasztasara kényszerités, levegd és étel

megvonasa.

2.) Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
A szilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkdjat a

gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

3.) Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1.) A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

a.) kozremiikddik a gyermek testi épségének megdvasdban, erkodlesi védelmében,

személyiségének fejlodésében,

b.) a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges

ismeretek atadasat segiti, és ezek elsajatitasardl meggyd6zodik; ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megteszi,
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c.) kozremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek

fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen

kortilmények kialakuldsanak megelézésében,

d.) a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a

kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartasara,

e.) tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait

tiszteletben tartja,

f.) a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2.) Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek
napirendjének betartasarol.

Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartdsara, a specialis biztonsagi
el6irasok alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az eszkdzok és Dberendezési targyak folyamatos
ellendrzeésérol.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

3.) A dajka egyéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit naponta a munkamegosztas rendje szerint tisztan tartja
(sOprés, torlés, felmosas, porszivozas).

Hetente végez fertdtlenito takaritast a csoportszobakban, 6ltozokben,
mosddkban.

Folyamatosan vezeti (meghatarozott rend szerint) a HCCP adminisztraciot,
hoé végén leadja az irodaban.

A portalanitast minden nap elvégzi (viragok, butorok, eszk6zok). A
jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint

elvégzi.
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o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektdl, a kijelolt biztonsagos helyen
tarolja.

e A textilidkat mossa, vasalja, javitja, rendben tartja a kialakitott rend szerint.
Nyaron agyakat, plédeket mos, valamint 4&tmossa a szényeget, tavasszal és
karacsony elott takaritogéppel tisztitja.

e Azudvaron az esztétikum és a balesetveszEly elkeriilése érdekében igény
szerint lesopri a jardat, a kerti kitilok padlozatat, az titésgatlo téglakat, a
homokoz6 sz¢1ét. Részt vesz a kertgondozasban, a gyermekkel egyiitt
,munka jellegii tevékenységekben” a nevelési folyamat részeként: asas,
iiltetés, gyomlalas, sziikség szerint locsolas.

e Elvégzi az évszakonkénti, ill. a festés utani nagytakaritast.

e Elelmiszer-biztonsagi szabalyok elsajatitasa érdekében oktatason vesz részt

e Betartja a személyi higiénia szabalyokat

e Epiiletenkénti HACCP kézikonyvben rogzitett miikodési modell alapjan
latja el a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos teenddket: készételek atvétele,
melegen/hiitve tarolasa, Gjra hokezelés, ételminta elhelyezés, adagolas,
hulladékkezelés

e A konyhdaban torténé mosogatast a rendelkezésre allo feltételek (kézi
¢és/vagy gépi) szabalyzatban rogzitett modon, a vegyszerek adagolési
utmutatoja szerinti végzi

o Az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat az intézményi
nyomtatvanyokon vezeti

e A konyha és a hozzétartoz6 helyiségek tisztitasat, takaritasat a szabalyzat
szerint végzi kiilon megjeldlt eszkozokkel

e A konyha takaritdsi munkalatainak elvégzése utan a Takaritas ellendrzd

lapon régziti a megvalosulast

4.) Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoléddéan)
o Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.
e Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo

teenddk csoportszobai €s udvari feltételeit.
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e Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt az 6ltozokben, feliigyeletet

tart.

e Ugyel a balesetek megeldzésére. Ha balesetveszélyt okozd meghibasodast

észlel, azonnal szolni koteles a kézvetlen felettesének.

o Sziikség szerint feliigyel a gyermek tevékenységére. Tilos a gyermekeket

felnétt feliigyelete nélkiil hagyni.

e A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertdz6 betegség esetén a fokozott

egészségiigyi eldirdsok szerint jar el.

5.) Egyéb rendelkezések

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos

eloirasok:

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo eldzetes

meghallgatisa utdn — a munkaltatod az 6vodaban jalius 1-jétdl augusztus 31-¢ig

tartd id6szakban adja ki.

Az alapszabadsdg mértéke ¢évi Otven munkanap, amelybdl a
munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet a nevelési-
oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati  intézmény
tevékenységi korébe tartozd pedagdgiai szakszolgélati tevékenység
céljara, tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi
1dében, dvodapedagogus esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-¢€ig
tart6 idoszak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

A munkaviszony els6 harom honapjat kivéve — a munkavallalo
kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia legfeljebb két részletben
hét munkanap szabadsagot — a igazgatonak. A dolgozonak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irasban.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
A munkaltatd a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl

megszakithatja, de a munkaval t61tott id0 a szabadsagba nem szamit

bele.
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e Nevelési ¢év alatt koznevelésben foglalkoztatott esetében
Osszefliggben csak néhany nap kiadasa lehetséges az igazgatd
mérlegelése alapjan.

e Eves szabadsigolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése
érdekében késziil.

e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése
elétt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak, vagy a

helyettesnek, illetve a kozvetlen munkatarsnak.

6.) Foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok, elvarasok:

A munkavallalo kételes olyan idépontban megjelenni a munkahelyén, hogy
munkaidejének kezdetére mar atdltozve, munkavégzésre készen alljon.
Hianyzas esetén, az igazgatd rendelkezése alapjan meghatarozott
idépontban ¢€s idétartamban koteles a torvény altal szabalyozott moédon a
helyettesitést szakszerlien ellatni.

Munkaid9 alatt az intézménybdl csak igazgatdi engedéllyel tavozhat.
Koteles a munkakezdést és annak végét a jelenléti ivben feljegyezni, és
alairasaval hitelesiteni. A munka megkezdését akadalyozo okot, a lehetd
legrovidebb iddn beliil, koteles az intézmény igazgatdanak jelezni (pl.:
betegség esetén), gydgyulas esetén el6z6 nap jelezni kell a munkakezdést.
Munkaideje: délel6ttds miiszakban: 6.30-14.30 délutanos miiszakban 9.30 —
17.30
A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Felel6ssége: a biztonsagos, koriiltekintd zaras, riasztd kezelése.
Munkabeosztas alapjan az 6voda elhagyésakor ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast, és a riaszto betizemelését.

Teljes felelosséggel tartozik az 6voda kulcsaiért.
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e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a
csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az atfedési iddben, amikor a
valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2
perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki
kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

e Részt vesz a munkatarsi értekezleteken.

o Titoktartasra kotelezett, nem adhat informaciét a tudomaésara jutott belso
6vodai dolgokrol.

e Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani id6északban nem fejleszto,
iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

7.) A munkavallalo jogai és kotelességei:
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
¢ A munkafegyelem betartasa
e J6 munkahelyi légkor alakitasa
e Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése,

megvaldsitasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacio szolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban all az Igazgatoval, az Igazgato-helyettessel és

a csoportos 6vodapedagogusokkal, pedagogiai asszisztenssel.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Erdokertes, 2025. 09.01.

a kinevezési jogkor gyakorloja koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4llo

Egvéni megbizatas

Nevelési év Megbizatasok Az ez évi
munkakori
leirast
tudomasul
veszem

2025-2026

2026-2027

2027-2028

KARBANTARTO-UDVAROS

Munkakori leiras

Név:
Munkakor megnevezése: udvaros-karbantartd

A munkakorhoz sziikséges iskolai végzettség: § altalanos
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Oktatasi azonosito:
Munkavégzés helye: Barka Baptista Ovoda
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Az intézmény Igazgatoja
Kozvetlen felettese: kizarolag az Igazgato rendelkezései alapjan latja el a munkéajat
Helyettesitdoje: dajka
Munkaideje: 20 ora/hét
Besorolasa: fizetési osztaly
Utasitast ado felettes munkakorok:
o Igazgatd

e Igazgatd-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakoér célja: Az udvar rendjének, tisztasdganak megdrzése, illetve eljard, beszerzd
feladatok ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e apedagogusok 0j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény
e a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény
e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet

e Alapito okirat,

e SzMSz,

e Helyi pedagogiai program,
o Eves munkaterv

e Hézirend

e ¢s az intézmény életét meghatarozo belsé szabalyzatok kore.

Az eljaré-udvaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

1.) Munkakori feladatok
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Munkajat kozvetleniil az Igazgatd, a helyettes és az 6vodatitkar irdnyitja, eljard, beszerzo
feladatait 6k adjak.

Gondozza az udvart, gyomtalanit, (sziikség szerint) naponta locsolja a fiivet, a bokrokat, a
viragokat, ¢és a gyermekek homokozojat, gondoskodik az udvar tisztasdgardl, a szemetes
kitiritésérdl. Az egyszerti javitasi, karbantartdsi feladatokat ellatja. A tavaszi, nyéari és kora 6szi
iddszakokban a homokozo6t koteles megfelelé nedvességi allapotban tartani, és fellazitani a
gyermekek jatékadhoz. A jarddkat naponta portalanitja, a fiivet rendszeresen lenyirja.
Folyamatosan gondoskodik annak dapolasardl, utanpotlasarol. A gyermekek udvaron valod
tartdzkodasat munkajaval nem zavarhatja. A nyari melegben a fiilocsolast csak akkor végezheti,
ha a gyermekek nem tartdzkodnak az udvaron, s mire kimennek, biztositva van a fii
felszaradasa. Télen elsepri a havat az 6voda eldtti, melletti jardardl, a bejarati ajtok eldtti
teriiletr6l. Gondoskodik a sikos jarda feliilet sézasarél. Osszel levélseprés, avartalanitas.
Elvégzi az 6voddban a kisebb javitasi teendOket. Elvégzi azokat az eljardi, beszerzoi
feladatokat, amelyekkel az Igazgatd, a helyettes megbizza. Felelds azért, hogy a rabizott anyag,
érték, hivatalos irat, stb. hianytalanul, sértetleniil jusson el a cimzetthez, vagy az 6vodaba.
Gondoskodik a reggeli és ebéd atszallitasardl a f6zokonyharol.

2.) Egyéb rendelkezések
e A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok:
e A munka torvénykonyve 122., 123. §-a szerint:
e A szabadsagot-a munkavallal6 eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté adja ki.

e A munkaltaté évente hét munkanap szabadsdgot-a munkaviszony els6 harom
hoénapjat kivéve-legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozd igényét legalabb
tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

e A szabadsagot-eltér0 megallapodas hidnyaban-ugy kell kiadni, hogy tartalma
legalabb Osszefliggd tizennégy napot elérjen.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

o Azesedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele
az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott
része nem haladja meg az 6t munkanapot.

e A szabadsagot, ha a munkavallal6 oldalan felmertiilt ok miatt nem lehetett kiadni,
az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.

e A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kozvetlentil
¢s sulyosan érint6 ok esetén.

a.) a szabadsag kiadasanak k6zolt id6pontjat modosithatja,
b.) a munkavallal6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja.

e FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében
ajanlott.
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e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval
jelezni kell az Igazgatonak, vagy a helyettesnek, illetve a kozvetlen munkatarsnak.

e Munkaideje: 7.00-tdl 11.00-ig

e Munkaidd alatt az intézménybdl csak igazgatdi engedéllyel tdvozhat. Koteles a
munkakezdést és annak végét a jelenléti ivben feljegyezni, €s aldirdsaval hitelesiteni. A
munka megkezdését akadalyozé okot, a lehetd legrovidebb idon beliil, koteles az
intézmény igazgatdjanak jelezni (pl.: betegség esetén), gyogyulas esetén el6z6 nap
jelezni kell a munkakezdést.

e Ha balesetveszélyt okozd meghibasodast észlel, azonnal koteles szolni az igazgatdnak,
tavolléte esetén a helyettesnek.

e Titoktartasra kotelezett, nem adhat informdciét a tudomdsdra jutott belsd oOvodai
dolgokrol.

e Munkaidd alatt maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalhat telefont.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje: 2024. aprilis 15.

Erdokertes, 2025. 09.01..

Igazgatd Munkavallalo
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Barka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

elfogadédsahoz elbirt egyetértési jogat | el6irt véleményezési jogét gyakorolta.
gyakorolta.
Az Ovoda Nevelbtestiilete 2025.08.25.-¢n | 2025.09.01.
megtartott  értekezletén az =~ SzMSz-t
megtargyalta és az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

2025.09.01. /
/ % /4

Hegediisné Barna Szilvia Judit

Nevelotestiilet nevében il S L

Sziiléi Szervezet elndke

A Fenntart6 képviseletében a Barka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az

Nkt.32.§ (1) i) pontja alapjan jovahagyom.
2025.09.05.

acs6 Benjamin

Fenntarto képviseletében

Intézményvezetdi nyilatkozat
Az Intézmény felelds igazgatdjaként Csanyiné Zalantai Dorottya, nyilatkozom, hogy a
Barka Baptista Ovoda miikod ését ,meghatérozé Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
rendelkezéseinek érvénytyz[ép%saeqvgfeq%fenntartém tobbletkotelezettség nem hérul.
& \
{ o
| 0 \

o \
L

“ o0 Igazgato

A dokumentum jellege: nyilvanos

Hatalyos: kihirdetés napjatol, 2025.09.05. | Ervényes: visszavonasig
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