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Szervezeti és milkodési szabalyzat Budapest X VI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 5.

1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatasi intézmény
miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabilyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.]. Az
SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.]. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban:
SZMSZ) az intézmény igazgatdja késziti el a nevelbtestiilet bevondsaval.

Az SZMSZ az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan id6re szol, ezzel egyidejiileg
érvénytelenné valik az Ovoda el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

L.1. A szervezeti és miikiédési szabdlyzat célja

Célja,
e hogy meghatirozza
o a Budapest XVI. Keriileti Margaréta Ovoda — mint koznevelési intézmény —
szervezeti felépitését,
o az intézményi mikodés belsd rendjét,
o abelsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megéllapitisokat
o mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
e azintézmény jogszerii miikodésének biztositasa,
e 3 zavartalan miiktdés garantaldsa,
e agyermeki jogok érvényesiilése,
e asziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti kapesolat erdsitése,
e az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantaldsa.
Az SZMSZ helyi dokumentum, eléirdsai a pedagogiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldémunkank eredményes megvaldsulasat segitdé 6vodai szervezet, valamint
miikddési rend kialakitdsat szolgalja.

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat feladata

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Budapest XVL keriileti
Margaréta Ovoda miikddésének szabalyait a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetve
azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A szervezeti és miikédési szabdlyzat kodifikdcios eljdrdsa

Az SZMSZ-t az 6voda igazgatdja késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4) bek.].

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint az dvoda Sziildéi Szervezete eldzetes
véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 122. § (9) bek.]. Jelen Szervezeti
és Miikddési Szabalyzat az intézmény neveldtestiiletének jovahagydsdaval 1ép hatalyba, és ezzel az ezt
megeldzo Szervezeti és Milkodési Szabélyzat érvénytelenné valik.

1.4. Hatdlyos jogszabdlyok

Az SZMSZ a kivetkezé torvények alapjan késziilt:

= 2011, évi CXC. torvény (Nkt.) a nemzeti kéznevelésrol

@ A 2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyvérdl (Mt.)

@ 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol szold térvény és annak végrehajtasi
rendelete

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. Kerbleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolisa nem megengedett.
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@ 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

@ 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
végrehajtasardl

=  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabdlyairol

& 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol.

4

§

Az STMSZ alapjdul szolgalo rendeletek:

2 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet363/2012. (XIL. 17.) Korméanyrendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjargl

@ 20/2012. évi (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

= 132/2000. (VII. 14.) Korményrendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl

@ 308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az europai zaszl6 és eurdpai lobogo hasznalatanak részletes
szabalyairol

#  26/1997. évi (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol

& 3 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiaddsarol.

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

= 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol

1.5. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban és az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak megismerése
és eldirasainak betartisa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval,
részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az intézmény
létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke.
Megtartisaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal
szemben az 6voda igazgatoja, illetve a helyettese — munkaltatéi jogkorben eljarva — hozhat
intézkedést. A sziilét vagy mas, nem az 6vodaban dolgozé személyt az ovoda dolgozojinak
tajékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén az
igazgat6 vagy helyettese az 6voda épiileténck elhagyasara szolitja fel.

1.5.1. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed

az ovoddba jaré gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
a nevel6testiiletre,

az intézményigazgatora, a vezetés tagjaira,

a neveldémunkat segitdkre,

az dvodanak szolgaltatast nyujtokra,

az Ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre,
egyvéb munkakdrben dolgozokra.

§ 8 § 99 49 499

1.5.2. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed

# az Ovoda épiiletére, udvarara,

A Szervezeti és mikodési szabalyzat a Budapest X V1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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@ az ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra,
eseményekre,
% az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

1.5.3. Az SZMSZ idébeni hatdlya kiterjed

@ az ovodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az dvoda kiils6
képviseleti alkalmaira,

# Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 2026. oktober 01-jén lép hatalyba, és hatarozatlan id6re
sz0l. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény el6zé Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és miikodés tekintetében
valtozas 4l be, illetve, ha a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalméaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése hatérozza meg.

A nevelbtestiilet altal jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példinya az évoda t5bbi dokumentumaval
(Hazirend, Pedagogiai program) az igazgaté irod4jdban, tovabba a mindenki altal elérhetd neveldi
szobaban, valamint az 6voda honlapjéan lesz megtalalhato.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.Elldtando alaptevékenységek

A nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 5. § (1) bekezdés a) pontja és a 8. §
(1)-(2) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankstelezettség kezdetéig neveld
intézmény — az Nkt. 45. §-anak (2) bekezdésében meghatéarozottak szerint.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodai nevelés keretében a pedagégiai szakszolgalat szervezésében logopédiai és dyslexia-
megel6z6 foglalkozasok szerepelnek, valamint az alapité okirat szerinti sajitos nevelési igényii
gyermekek felvételét is vallaljuk.

Ovodank 2017. augusztus 1-jét6] gyogypedagdgusi haldzatot is miikddtet. A halozat feladata a XVI.
kertileti Snkorményzati fenntartasu 6vodéakba jard, szakértdi bizottsagi szakvéleménnyel rendelkezd.
sajatos nevelési igényii gyermekek szakszer(i gyogypedagogiai ellatasa, fejlesztése.

2.2. Az intézmény jogdlldisa

Ovodank 6nallo jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint részben onalléan mikodd
koltségvetési szerv.

Onkormanyzati intézmény, fenntartdsarél az allam és a helyi &nkormanyzat gondoskodik (a
térvényben meghatarozott aranyban).

A biztositott koltségvetésbél részben onalloan gazdilkodik. Anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az alapellatast.

Az 6voda szakmai tekintetben nallé. Szervezetével és milkodésével kapesolatos minden olyan
ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

A miikddésével kapesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében részt vesznek
a pedagoégusok, a sziilok, illetve képvisel8ik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.3. Az intézmény illetékességi és miikidési teriilete

Budapest Févaros XVI. keriiletének az 6nkormanyzat altal meghatarozott kirzete.

A Szervezeti és miikodési szabélyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasoldsa nem megengedeti.
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Az 6voda mas telepiilésen allandé lakhellyel rendelkezd Ovodaskori gyermekek nevelését és
fejlesztését is felvallalja férohelyeinek fiiggvényében.

A Szervezeli és mitkodési szabélyzat a Budapest XVL. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

Budapest XVL. keriileti Margaréta Ovoda

3.AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB, AZ
INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO

SZABALYOZAS

3.1. Az intézmény adatai

Az 6voda neve

Budapest XVI. Keriileti Margaréta Ovoda

Székhelye Péterke utcai 6voda (1162 Budapest, Péterke u. 10-12.)
Telephelye Monoki utcai 6voda (1162 Budapest, Monoki u, 58.)
Alapité Budapest Fovaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Az alapitas idépontja

1997. 01. 01.

Az alapitd okirat kelte, szima:

2023. 11. 30.; A6/2023.

Az intézmény fenntartoja

Budapest Févéaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

A fenntarté6 székhelye

1163 Budapest, Havashalom u. 43,

Intézmény jogallasa

Onallo jogi személy, 6nalloan mitkodd kdltségvetési szerv

Intézmény tipusa

Kdznevelési intézmény: évoda

Intézmény alapvetd tevékenységi
kire

Az alapité okiratban meghatarozottak szerint dvodai nevelés, nem
haszonszerzésbél végzett, ingyenesen biztositott alapszolgaltatas.

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszeri mitkodését az aktudlisan érvényben lévd
alapito okirat €s az ezzel valé nyilvantartasba vétel biztositja. Az
intézmény tartalmi miikédését az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és a pedagogiai program hatarozza meg.

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok
megvalositasanak konkrét tevékenységeit és a munkafolyamatot
tartalmazza az id6pontok és a hataridok kitlizésével, valamint a
feladatok megjelolésével.

Szakdgazati rend besoroldsa

851020 Ovodai nevelés

Az alaptevékenység Kkormanyzati
funkcid szerinti megjeltlése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok miikadtetési feladatai

Az alaptevékenységet meghatirozé
jogszabily:

*  Anemzeti koznevelésrol sz616 2011. CXC. tv. ésa 20/2012. (VIIL
31.) szamli EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, a
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramjardl, a mindenkori kéltségvetési torvény, 77/2025.
(IV. 15) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,
valamint  egyes koznevelési targya  korményrendeletek
modositasarol, a gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI.
térvény, a 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajitos nevelési
igényl_gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajitos

A Szervezeli és mitkidési szabdlyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

és az intézmény jovahagyott pedagdgiai programja alapjan latja el.
Az intézmény egy nevelési évre szolo munkaterve a feladatok
megvalésitasinak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatot tartalmazza
az idépontok és a hataridok kitiizésével, valamint a feladatok
megjeldlésével.

Az intézmény torzsszama:

681623

Az intézmény OM azonositéja:

034617

Az intézmény adészdma:

16923546-2-42

Az intézmény szamlaszama:

11784009-16923546-02130000 (Orszagos Takarékpénztar és
Kereskedelmi Bank Zrt. 1057 Budapest, Bathory u. 9.)

Az ovodai csoportok szima: 9
Felvehetd maximalis

— 252
gyermeklétszam;
Alkalmazottak létszama: 51

3.2. A gazdilkoddssal dsszefiiggd jogositvinyok

A szerv gazdalkoddsa megszervezésének modjara tekintettel Gnallo koltségvetéssel rendelkezd

koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatait az alapito szerv altal jovahagyott
egyiittmiikodési megéllapodas alapjan a Budapest Févaros XVL Keriileti Onkorményzat Gazdasagi
Miikodtetd Ellato Szervezete latja el (a tovabbiakban GAMESZ).

3.3. Az intézmény igazgatdjdnak kinevezési (megbizdsi) rendje

3.3.1. A pdlyaztatas

Az igazgatoi dllast nyilvanos palydzat Otjan kell betdlteni. A palydzati eljaras el6készitésével és
lefolytatasaval kapesolatos feladatokat a jegyz6 végzi.

3.3.2. Az igazgatoi megbizds

Az igazgatoi megbizast az alapité helyi énkormanyzat képvisel6-testiilete adja. Az igazgato feletti
egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az igazgaté magasabb vezetd beosztast
koznevelési foglalkoztatott. Az igazgaté megbizatisa hatarozott idére szol.

3.3.3. A vezetés személyi feltétele

& Igazgatod
& [gazgatohelyettesek

@ Szakmai munkakozosség-vezetd (3 £0)

3.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett igazgato, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott

helyettesitési rend az irdnyado.

Alairasi joga az igazgaténak van, tavollétében a megbizott helyetteseknek.
Az igazgaté jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, Budapest
Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Gazdasagi, Miikodtet6-Ellato Szervezete (a tovdbbiakban

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a Budapest XV1, kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett,
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GAMESZ) ¢s az intézmény kozotti Egyiittmiikodési megallapodas hatérozza meg (kotelezettség
vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités és utalvanyozas stb.).

3.5. Az intézményi feladatelldtdst szolgdlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg

# A Péterke utcai 6voda (1162 Budapest, Péterke u. 10-12.) és a Monoki utcai 6voda (1162
Budapest, Monoki u. 58.) alatti helyiség Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzatdnak
tulajdona, melyet a Budapest XVI. kerilleti Margaréta Ovoda ingyenesen hasznal feladatanak
ellatasa érdekében.

# Az intézmény rendelkezésére dllnak az intézményi leltir szerint nyilvantartott vagyontargyak,
targyi eszkozok

Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznalni.

# Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejii bérbeadasira,
amennyiben ez alaptevékenysége ellatdsat nem akadalyozza.

Egy¢b alloeszkozok, vagyontargyak, ingosagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan megallapitott
vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatasahoz az ovodanak rendelkezésére all a székhelyen 1év6 ingatlan a rajta talalhato
0voda épiilettel és a telephelyen 1évé ingatlan a rajta taldlhato dvodaépiilettel.

Az intézmény épiilete az 6nkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy az
ovoda a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhasznalni.
A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény nevelé-fejleszté feladatainak ellatasahoz
szabadon felhasznalhatja, egyéb céli hasznositishoz a fenntart6 hozzajarulasa sziikséges.

3.6. Az intézmény gazdilkodisi jogkore

Ovodank onkormanyzati intézmény, fenntartasarol a pedagogiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszkozokrdl az llam, illetve Budapest Févaros X VI. Keriileti
Onkormanyzata gondoskodik (t5rvényben meghatarozott aranyban).

Az intézmény Budapest Fovaros XVI. Keriileti Onkormanyzat koltségvetési rendeletében szereplo
ondlldan mifkodd koltségvetési intézmény.

Jogkbre a képviselo-testiilet 4ltal jovahagyott eldiranyzat felhasznaldsara, illetve eldirdnyzat-
modositas kezdeményezésére, onallé bérgazdalkodasra terjed ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldirdnyzatok felhasznalisa a megéllapitott
keretszamon beliil sajat intézményi hataskdrben torténik.

3.7. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasdaval kapcsolatos elGirdsok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény az
alapito, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente
osszeallitott és a fenntart6 altal megallapitott kiltségvetés tartalmazza. A kiltségvetés betartasaért az
ovoda igazgatoja a felel6s. Csak az 6voda igazgatoja vagy a helyettesek vallalhatnak kotelezettséget
a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet folytathat, de az nem
veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabily keretei kozt torténik. Az évoda igazgatdja onalld
munkaltatoi jogkorrel rendelkezik, ez irdny feladatait a Paétv. eldirasainak megfelelden latja el. A
koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak és a beszamolasnak szabalyozasat az Onkormanyzat és az
Ovoda altal megkotott Egyiittmiikédési megallapodas tartalmazza.

Meghatarozott pénziigyi és gazdaségi feladatokat az Gvodatitkar lat el munkakéri leiras alapjan.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XV keriileti Margaréta Ovoda tulajdona. masolasa nem megengedett.
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Az dvodatitkdr feladata és jogkore

Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitisa szerint és ellenGrzése mellett onalléan, a kapcsolodo
intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzi. Az igazgaté kozvetlen munkatarsa. Onallé
intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leirs tartalmazza.

A munkakorébe tartozd ovodai gazdasagi, tgyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.

Feladatai:

% az intézmény gazdasagi, ligyviteli és adminisztracios feladatainak, jogszabélyoknak, belsd
szabalyoknak megfelelé maradéktalan ellatasa,

& az intézmény ésszeril, takarékos gazdalkodéasdnak segitése,

@ az alkalmazottak munkaiigyi, bérrel, addzassal, tavolmaradassal kapcsolatos iigyeinek

intézése,

a gyermeklétszamok, nyilvantartdsok naprakész vezetése,

@ a dologi koltségvetés felhasznaldsanak analitikus nyilvantartdsa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése,

% anyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetot, hogy az 6voda gazdalkodasa
a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil torténjen,

& fegyelmi feleldsséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazddlkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéert,

% gondoskodik a ki- és befizetések id6ben torténd teljesitésérdl, az ado- €s tarsadalombiztositasi
kotelezettségek teljesitésérol,

@ részt vesz az dnkormanyzat Pénziigyi Irodajaval és a GAMESZ-szal torténd rendszeres
egyeztetésen,

= az igazgatd utasitisinak megfeleléen végzi a selejtezés, leltarozds megszervezeset,
elokészitését, lebonyolitasat, adminisztraldsat,

2 az dvoda miikddését akadalyozé miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges megrendelés
iigyviteli lebonyolitasat megszervezi,

 az étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijakkal kapcsolatos ligyeket intézi, magasabb
jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen nyilvantartja, a megrendeléseket, lemondasokat
nyilvantartja.

4

3.8 A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés
¢) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgdlatban allo személy, aki —
onalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Az ovodaban vagyonnyilatkozat tételére kistelezett személyek:
s azigazgato
s azigazgatohelyettesek.

4.AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1. Az dvoda miikidésének folyamata

4.1.1. Az ovoda tigyintézése

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Az 6voda tigyintézését a mindenkori térvényi elSirasok betartasa mellett egyszemélyi felel6sséggel
az igazgato latja el.

Az tigyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgato, 6vodatitkdr és az igazgatohelyettesek
kozott.

Munk4jukat munkakéri leiras tartalmazza.

Az ligyintézés konkrét tennivaldit az 6voda Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

4.1.2. Az évoda iigyvitele

Feladatcsoportja:

® az 6voda bels6 ligyviteli munk4ja

* jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodé iigyviteli feladatok ellatasa.
A bSvebb szabalyozist az 6voda Adatkezelési szabalyzata tartalmazza (Nkt. 43. §)

4.1.3. Az 6voda miikodése sordn keletkezd iigyirat kezelése

Kezelését az erre vonatkozé rendelkezések, szabdlyok hatarozzék meg. Az 6voda munkajarol,
dolgairol, belsd életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatésagoknak adhat. Az adatszolgéltatés
valodisagaért, pontossagaért az igazgato a felelds.

4.1.4. Kotelezd nyilvdantartas vezetése — Nkt. 41. §

Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:
% alkalmazottakrol,
®  gyermekekrol.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntarténak, kifizetdhelynek, birésagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozod
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
névvaltozas, telefonszam-valtozas, gyermeksziiletés, iskolai végzettség valtozas).

4.2. Az ovoddnk tartalmi munkdjdt és miikodését meghatdrozo helyi dokumentumok

Alapito okirat

Az dvoda pedagdgiai programja

Az dvoda éves pedagdgiai-miik6dési munkaterve

Jelen SZMSZ és mellékletei

Hazirend

Az dvoda tovabbképzési programja és beiskolazasi terve

= A mikodést rendez6 tovabbi belsé szabalyzatok (igazgato utasitas)

§9 49§99

4.2.1. Alapito okirat

Az alapité oKirat: tartalmazza az 6voda és a fenntarté nevét, székhelyét, az dvoda hivatalos nevét,
az intézmény tipusat, feladat-ellatédsi helyét, alapfeladatait, szakfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezését, a feladat-ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszamot, a feladatellatast
szolgalé vagyont €s a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyokat,
az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i
miikodését.

Ovodink jogszerii miikodését az A6/2023. hatdrozatszamu és 2023. 11. 30. keltezésii alapito okirat
¢s az ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja.

A Szervezeti ¢s miikodési szabélyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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4.2.2. Az évoda pedagdgiai programja

Az 6voda pedagégiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.

Tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendeletben meghatarozottak szerint:

% az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

# azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitesét,

a szocialis hatranyok enyhitését segits tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel dsszefiiggd pedagogiai tevékenységeét,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait,

az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a nevelotestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

9 § 9 § § 9

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, €s az igazgat6 jovahagyasaval valik legitimme.
A pedagogiai program elfogadasa eldtt a Sziil6i Szervezet eldzetes véleményezési jogot gyakorol.
[20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 122. § (9) bek.] A pedagdgiai program azon rendelkezéseihez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése szitkséges. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

Célja: megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek ovasat,
védelmét, fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocialisan hatrinyos helyzetben lévok
felzarkoztatasat. Az Gvodaban valamely nemzetiséghez tartozas, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet,
testi fogyatékossag alapjan tilos a hatranyos megkiilonboztetés.

4.2.3. Az évoda teljesitmény értékelése

A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl kimondja, hogy az értékeld
vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozéan értékeli az értékelend6 személy
teljesitményét.

Célja:
% aneveldémunka mérhetden eredményes és hatékony ellatasara,
% a folyamatos fejlodés garantaldsara.

A munkaterv tartalmazza:

& a térértékelési folyamat szakaszait,

& az elvégzendd feladatokat,

& gz id6beni iitemezést,

# g végrehajtasért felel6s személyek nevet.

4.2.4. Az évoda éves pedagdgiai-mitkodési munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre szo016 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti
a munkatervben az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az
intézményi célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési terve a felelosok megjeldlésével.

Az éves munkatery tartalma:

& helyzetkép
# apedagdgiai munka hangsulyos teriiletei
& g konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezése

A Szervezeti és mikodési szabalyzat a Budapest XV kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett,
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@ aKkitiizott idépontok és hataridok datuma
# a munkatevékenységet ellat6 feleldsok felsorolasa;

" a programterv, mely az alabbi pontokra terjed ki:

* apedagoégiai program nevelési évre lebontott feladatai

e a human er6forrasok fejlesztésének feladatai

a felel6sok-megbizottak, a szakmai munkakozosség feladatai
iinnepek, programok idétervei

kapcsolattartasi formak, programok

szakmai programok

neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, idépontja

e atargyi er6forrasok fejlesztési feladatai

¢ azellendrzés, értékelés programterve, iitemezése

@ anevelési év rendje:

az igazgatd, az alkalmazottak munkabeosztasa
e az dvodai sziinetek id6pontjai
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalisa
e aziinnepek, megemlékezések id6pontja
* aneveldbtestiileti értekezletek idépontja.

A munkatervet az igazgaté késziti el, a neveltestiilet a nevelési év nyit6 értekezletén fogadja el. A
munkaterv elfogadasa elétt elézetes véleményezési jogot gyakorol a Sziildi Szervezet [20/2012. (VIIL.
31.) EMMlI-rendelet 3. § (1) bek.].

Az clfogadas tényét hatarozatban kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtiasa a munkaterv elfogadasa utan minden
dolgozénak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az dvodapedagdgusok rogzitik a
csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket,
eszkdziket.

Az oOvodapedagogusok felelosek a megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

4.2.5. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik az
Ovoda-csalad egyiittmiikodését, és lehetévé teszik a gyermekek, a sziilék, az alkalmazottak szamara
kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az 6vodéba felvett gyermek sziil6je a Hazirend egy
példanyat kotelezoen megkapja, illetve takarékossagi okok miatt kérjiik a sziil6ket, hogy amennyiben
moédjukban all, az 6voda honlapjaro] trténd letdltéssel ismerje meg a hazirendet; errl a sziil$ irasban
nyilatkozik a beiratkozas alkalmaval.

A Hazirend elfogadasa eldtt elozetes véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet. [20/2012.
(VIIL 31.) EMMI-rendelet 122. § (9) bek.]

4.2.6. SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzéit, és meghatérozza az
intézményi miikddés belsd rendjét, az intézmény belsé és kiilsd kapesolatait az intézmény jogszerti
¢s zavartalan mikddésének biztositdsa érdekében.

A Szervezeti és miikodeési szabalyzal a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedetl.
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Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el [Nkt. 70. § (2) bek. b) pont]. Amennyiben az SZMSZ
rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez a fenntartora tébbletkdtelezettség harul, a fenntarté egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek. és Nkt. 85. § (1) bek.]. Az SZMSZ-t a
honlapunkon hozzuk nyilvanossagra [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 82. § (3) bek.]. A fenntarté
ellen6rzi az SZMSZ-t [Nkt. 83. § (2) bek. i) pont].

Ki kell kérni a Sziiléi Szervezet véleményét az SZMSZ elfogadasa elétt. [20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rend. 122. § (9) bek.]

Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagdgus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagogiai €s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

4.2.7. Az évoda tovabbképzési programja, mely tartalmazza

9

a pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait

a tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozd szabalyokat, rangsoroldsi szempontokat

a tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait

az intézmény igazgatoja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenkent
a beiskolazasi tervet, mely a nevel6testiilet szavazatai alapjan valik érvényessé.

§ 9§

4.3. Az elektronikus iiton elédllitott papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Gton el8allitott dokumentumokat néhany esetben papiralapi formatumban is kell
eléallitani.

A kinyomtatott nyomtatvanyt:

& az igazgato hitelesiti, tehat alairja és lebélyegzi.

r ¥

4.4. Az elektronikus iiton elddllitott, hitelesitett és papiralapon tdrolt nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és papiralapon tarolt nyomtatvanyokat nem tarolunk.

A felvételi eldjegyzési naplét az igazgatd, tavolléte esetén az igazgatohelyettesek toltik ki. A gyermek
beiratkozasa soran elektronikus aton allitjuk el6 az ovikréta rendszerben.

A csoportnaplét az 6vodapedagdgusok a torvényben eldirt ovikréta rendszerben vezetik, a 2011. évi
CXC. térvény 57. § (6) alapjan.

A felvételi és mulasztdsi napldt is a torvényben eldirt ovikréta rendszerben vezetik, a 2011. évi CXC.
térvény 57. § (6) alapjan.

A felvétel ideje az a nap, amikor a gyermek a tdrvényi el8irdsok alapjan megkezdheti az 6vodat. [Nkt.
49. § (1) bekezdés, miszerint az 6voddba a gyermek — az e térvényben foglalt kivétellel — harmadik
életévének betoltése utan veheto fel.]

A fejlédést nyomon kivetd dokumentumot is a torvényben eldirt ovikréta rendszerben a 2011. évi
CXC. torvény 57. § (6) alapjan sziikséges vezetni.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolisa nem megengedett,
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5.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az igazgat6 iroddjdban kell elhelyezni az igazgato altal hitelesitett masolati példanyokat, s a
hirdetétablan kozoIni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint az 6voda honlapjan.

A sziil6k és mas partnerek szimara nyilvinos dokumentumok

# az dvoda pedagogiai programja (PP)
® aszervezeti és miikodési szabéalyzat (SZMSZ)
¥ az Ovoda hazirendje

A sziilok tajékoztatasival kapesolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziil5k a beiratkozasnal, illetve barmikor az év folyaman
megismerhetik, attanulmanyozas céljabol barmikor elérik az dvoda honlapjan

A beiratkozés utdni elsé sziil6i értekezleten az dvoda igazgatdja a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden uj kisgyermek sziilje kézbe kapja, illetve irasban
nyilatkozik arrél, hogy az 6voda honlapjar6l torténd letdltéssel hozzafért-e a hazirendhez. A
dokumentum atvételét vagy az internetrdl valo letoltést alairasaval igazolja, melyet az intézmény a
felvételi, eldjegyzési naploban irattaraz.

A felvetodott szobeli kérdésekre lehetoség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irasban
torténik a valaszadds. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irdsban torténik a valaszadas.

6. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

6.1. Az 6vodai miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsdnak (nyitva tartds) rendje

6.1.1. Nevelési év

Az dvodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg, mely szeptember 01-jéto] a
kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az dvoda hétfstdl péntekig tart dtnapos munkarenddel egész éven
at folyamatosan mikadik.

6.1.2. Nyari zdrds

Az 6voda lizemeltetése a fenntartoi rendelkezések jovahagydsa szerint sziinetel (nyari idészakban),
melyrdl a szildk a falitijsagon ¢s az 6voda honlapjan hirdetmény formajéban értesitést kapnak.
Ilyenkor torténik az ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritis. A
zérasok elott legkésobb 15 nappal ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozod
igényeket, és a sziiléket a gyermeket fogado 6vodardl a zarast megeldz6en tajékoztatni kell. Az
Ovodai nyari zaras alatt a sziil6 kérésére a gyermekrol valé gondoskodast, elhelyezést, ellatast az adott
iddpontban nyitva tart6 €piiletben biztositjuk. A nyari életet meghatarozoé 6vodai nevelés a jinius 1 —
augusztus 31. kozotti idészak Sleli fel, mely idészakban 6sszevont csoportokban torténik a nevelés.
Az Ovoda nyari zarva tartésarol jogszabdlyban eldirtak szerint legkésdbb februar 15-ig a sziiloket
hirdetmény formajaban tdjékoztatjuk.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Budapest XV, keriileti Margaréta Ovoda tulajdona. masolasa nem megengedett.
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6.1.3. Téli zards

Az iskolai téli sziinet iddtartama alatt a fenntarté engedélye alapjan lehet zarva az intézmeny.

6.1.4. Csoportosszevonds

Iskolai sziinetek alatt, valamint rendkiviili helyzetekben torténd gyermeklétszam csdkkenés esetén az
6vodai élet zavartalan mitkdését biztositva az igazgatd dont a csoportdsszevonasokrol (huzamosabb
id6re torténd dsszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot). Az dsszevont csoport létszama nem
haladhatja meg a 2011. évi CXC. torvény 4. melléklete szerint meghatarozott maximalis
csoportlétszamot. A feliigyeletet a rendkiviili munkarend szerint beosztott pedagégusok biztositjak,
mely munkarend a Titkdrsdgon és minden csoportban megtaldlhato. A rendkiviili munkarend
beosztasaért és betartasanak ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelés. A rendkiviili munkarend
nem tartozik a helyettesités fogalmaba.

Reggel 6,00 és 7,30 6éra kozott, valamint este 16,30 és 18,00 6ra kozott Osszevont csoportban
helyezziik el a gyermekeket. Ez mindenkor a sziilsk munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggben
madosithato, melyet az 6voda igazgatdja a fenntarto engedélyével rendel el.

6.1.5. Technikai sziinet

Az dvoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgato a fenntarto
tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

6.1.6. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti szakmai céllal szervezett kirandulas céljara
hasznal fel. Err6l a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak (legkés6bb 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap elott).

6.1.7. Nyitva tartds

o reggel 6 oratol délutan 18 oraig (a fenntarto rendelkezése szerint).

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tol valo eltérést az ovoda igazgatoja engedélyezi. A
gyermekeknek reggel 9 oraig kell beérkezniiik az intézménybe.

6.2. Az évodai miikédés rendje, ezen beliil az intézményre vonatkozo szabdlyok

6.2.1. A biztonsdgos intézmény feltételeinek megteremtésérdl valé rendelkezés

@ A biztonsagos intézmény miikddtetésének megteremtése céljabol az épiiletek bejdrati ajtaja
elektromos zarral van felszerelve a gyermekek védelme érdekében.

6.2.2. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti szinii zaszl6t és unios zaszlot kell elhelyezni.

A Szervezeli és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, mdsolasa nem megengedett,
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&

6.2.3. Az épiilet haszndlatinak rendje, a gyermekek és az alkalmazottak
benntartozkodadsdnak rendje

Az intézmény teriiletén tartozkodé személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszerlien hasznalni, az intézmény tisztasagat meg0rizni, a tliz- és balesetvédelmi
eldirasokat, a munka- €s egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény
zavartalan miikodéséhez sziikséges energidval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

Az o6voda helyiségeinek haszndlatira vonatkozé eldirasok a kiilsé igénybe vevékre is
vonatkoznak, Oket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli (a pedagogiai
szakszolgalat alkalmazottai, eléadok, egyéb).

Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

A gyermekek az intézmény teriiletén csak felndtt feliigyelete mellett tartézkodhatnak.
Biztonsaguk érdekében az udvari élet alatt a dajkak kételesek elkisérni a csoportot az udvarra, és
ellatjak a gyermekek épiiletbe torténé ki- és bekisérését.

Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyek csak a résziikre engedélyezett helyiségeket
hasznalhatjak az eldirdsnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban, mosokonyhéaban, az
ovoda raktdrjdban csak az ott munkat végzok tartozkodhatnak. A mosokonyhat és azokat a
helyiségeket, ahol tisztitoszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal vagy olyan retesszel kell zarni,
amely a gyermekek szdmara nem elérheté helyen talalhato.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapit6
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda épiiletét és helyiségeit ez id§ alatt is csak a
rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet. [Nkt. 24.
§ (3) bekezdés]. Part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céld
tevékenység nem folytathato.

Az Ovoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgat6 hatirozza meg.

Az 6voda épiiletében és kertjében — a kertész kivételével — szombaton és vasarnap, illetve egyéb
munkasziineti napokon csak igazgatoi engedéllyel lehet tartézkodni. A hétvégi munkalatokhoz is
az igazgatd engedélye sziikséges.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

0.2.4. A berendezések haszndlati rendje

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbél a helyiségbol,
amelynek a helyiségleltarjaba tartoznak. (Kivételes esetekben az igazgaté engedélyezheti ezt.)
Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elSidézett kart a
karokozénak meg kell tériteni.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem 4116 személyek nem
hasznalhatjak, valamint az 6vodaval jogviszonyban 4116 gyermekek csak addig, amig sziileik meg
nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

6.2.5. Az dvoda létesitményeinek bérbeaddsi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre irnyulé tevékenységet is folytathat, melynek egyik fo formaja az
ingatlan bérbeadasa.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat — az igazgat6 dont, mely bérlés az intézmény dolgozbira nem vonatkozik.

A letesitmény kiadéasakor ki kell kotni az épiiletben tartozkodés idejét, a rendeltetésszerii haszndlat
maodjat, a bérleti dij dsszegét és a bérlo kartéritési kdtelezettségét.

6.2.6. A dohdanyzasrol szol6 rendelkezés

A Szervezeti €s mikodési szabalyzat a Budapest X VI kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett.
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Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l sz6l6 1999. évi XLIL torvény 2. § (4) bekezdés
a) pontja szerint kozoktatasi intézményben sem zart, sem pedig nyilt légtérben nem jelolheté ki
dohanyzohely. Dohéanyzohely az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil nem
jeldlhetd ki.

6.2.7. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgdltatdsok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlddését eldsegitd, neveldmunkankon kiviili, térites
ellenében igényelhetd szolgaltatisokat biztositunk az 6vodai idGkeretbe 4gyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgéltatis megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd
pedagbgiai programunk szellemiségével, a neveldtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
neveldmunkankat, és sziil6i igényt elégitenek ki. A szolgaltatisok forméjat, tartalmat, iddpontjat
hirdetmény form4jaban tessziik kdzzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatison valo részvétel ne gatolja meg a
gyermeket abban, hogy az 6voda éltal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a szillé dont. A szolgiltatisok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra a jelentkezés irdsban torténik, mellyel a szillk a tanfolyam koltséget
is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgéltatas nyujtoja az erre kijelolt helyen tartja.
6.3. Nevelési iddben szervezett, ovoddn kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok
Tlyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirdndulas, séta Budapest Fovaros XVL

Keriilet teriiletén vagy annak kozvetlen kornyezetében, kirandulds, kulturdlis és sportprogramok,
iskolalatogatas stb.

A sziil6k tajékoztatdsa

A tajékoztatas a nevelési év elején torténik az 6szi sziil6i értekezleten.

Az igazgato tdjékoztatdsa

A tervezett sétarol, kirandulasrél tajékoztatast kell adni az igazgato részére a kisérok alairasaval, a
gyermekek névsoraval, az uti céllal, az indulas és a koriilbeliili érkezés id6pontjanak megaddsaval a
kiils6 foglakozas megkezdése elott.

Az ivazeatoi engedélyezés feltétele

= 25 fs gyermekesoportnal a kiséretet két dvodapedagogus, egy dajka és lehetdscg szerint tovabbi,
legalabb egy-két felnott latja el;

% sajatos nevelési igényli gyermekeket neveld csoportban, valamint magatartasi, beilleszkedési
zavarral kiizdé gyermekek esetében a pedagégiai asszisztens is részt vesz a programban, ¢s az
ovodapedagdgusoknak kell mérlegelniiik, hogy hany f& segitsége kell a kisérethez;

% mindkét ovodapedagogus kotelessége a séta, kirdndulas megkezdése elétt a megfeleld
ismeretatadas a helyes viselkedés, magatartas tekintetében, mellyel a csoportot felkészitik a
kirandulason torténd feliigyelet szabdlyaira (pl. hogyan kell biztonsagosan kozlekedni, hogyan
torténik a kozlekedési eszkdzokre torténd fel- és leszdllas, milyen szabalyokat kell betartani a
gyalogos kozlekedés soran, hol és mikor lehet étkezni, folyadékot fogyasztani, hogyan lIehet a
baleseteket megel6zni, a felnétt kisérok hogyan tudjak biztositani az egészséges és biztonsagos
feltételeket, a gyermekek testi épségének megovasat és erkolesi védelmét stb.)

% mindkét pedagogus kotelessége a séta, kirandulas megkezdése el6tt elmondani a résztvevoknek,
hogy

o baleset esetén a torténtek silyossagat mérlegelve mentdt, orvost kell hivni, ha arra
sziikség van;

A Szervezeti és mikodési szabalyzat a Budapest XV1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedetl.
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o az 6vodat és a sziilét haladéktalanul értesiteni kell.

A pedagigus kitelessége

A kiilsé programok, foglalkozisok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan betartisa
valamennyi, az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

6.4. A fakultativ hit- és valldsoktatds idopontjdt és helyét biztosito eljdrds rendje

Az dvoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhéz 4ltal biztositott hitoktato.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat.

Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak Ilelkiismereti és
vallasszabadsagat.

7.A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi ideje alatt. A vezetés
valamelyik tagjanak ez id6 alatt az Ovodaban kell tartdzkodnia. Az igazgatok napi
benntartézkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgaté munkaijat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, a munkakéri leiras, valamint az 6voda
bels6 szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges intézkedéseket akadalyoztatésa, varatlan tavolléte miatt nem
tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatok ellatdsa a helyettesités rendje cimii fejezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitasandl figyelembe kell venni az évoda nyitva tartasanak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkez vezetd (igazgatohelyettes, masod helyettes) az
intézményben tartdézkodjon.

Az 6voda igazgatdja altalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti munkajat
ettdl eltéré munkarendben és az 6vodan Kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés,
vasarlas stb.).

Kotelezd o6rdja, melyet gyermekcsoportban kételes letolteni: heti 8 ora [Nkt. 5. sz. melléklet].
Munkaid6-beosztasat az éves munkatery tartalmazza.

8.AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

8.1. Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitisdval, zdrdsdval kapcsolatos

rendelkezés

A riasztOberendezést belépés utan az ott tartdzkoddé munkavallalok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztis koltségei a
mulasztot terhelik. A riasztéhoz tartozd kodot titokban kell tartani, err6l nyilatkozatot ir ald a
munkavallalo.

Az ¢voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: igazgato, igazgatohelyettesek, a technikai dolgozok,
illetve az igazgaté altal engedélyezett személy.

A Szervezeti ¢s milkodési szabalyzat a Budapest X VI, keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méaselisa nem megengedett.
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Az 6voda kulesanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a sziikséges
intézkedést.

8.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvdrt feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére, munkara készen rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha/véddruha, munkacipd
hasznalata.

A munkavégzés elétt a ruhait, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges, melynek
rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az igazgaté-helyettes feladata.

Koteles jelenteni munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap
valtétarsanak és kozvetlen felettesének (Ovodapedagdgus, dajka és az igazgatohelyettes), de legkésdbb az
adott munkanapon 7 éraig az igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessenek.

Munkajat személyesen, az ltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eléirasok, utasitisok és szokdsok szerint koteles végezni.

8.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddasdanak rendje

Ovodapedagégusok:

% Heti munkaidejiik: 40 ora.
& Az dvodapedagdgusok kitelezo oraszama: heti 32 ora.

o A nemzeti kbznevelési torvény értelmében az dvodaban a kotott munkaiddt (32 ora) a
gyermekekkel valé kozvetlen, teljes Gvodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell
forditani.

o A tovabbi 8 6raban a pedagogus feladata tobbek kozt, hogy a pedagogiai programban €s
valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan
és aktivan vegyen részt a nevelStestiilet értekezletein, a fogadodrakon és az dvodai
rendezvényeken [62. § (1) m)-n) pont]

o Az 6vodapedagégusnak a kotstt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania. A munkaid6 fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiged egycb
pedagogiai feladatok, a nevelétestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. [2013. évi
CXXIX. torvény 35. § (1) bekezdése]

#  Munkarendjiik:
o Akotelezé 6raszamot az 6vodapedagdgusok hétfotél csiitortokig 6 €s 2 oraban, pénteken
6 oraban dolgozzak le.

o Déleldttés munkarend:
* 6,00 -12,30 6rdig
*  7,00-13,30 oraig
= 7,30 - 14,00 draig

o Délutanos munkarend:
= 10,00 - 16,30 oraig
* 10,30 - 17,00 ordig
= 11,30 - 18,00 oraig

Abban az id6szakban, amikor a gyermeklétszam lecsokken, rendkiviili munkarend szerint végzik
feladatukat a pedagégusok.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett,
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A nevel6- és oktatomunksit kozvetleniil segité alkalmazottak

Pedagdgiai és gydgypedagogiai asszisztens:

#  Munkaideje: heti 40 ora
#  Munkarendje: 8,00 — 16,00 6raig.

Ovodatitkdr:

#  Munkaideje: heti 40 ora.
@ Munkarendje: hétfotol csiitortokig 8,00 — 16,00, pénteken 7,00 — 15,00 6raig.

A csoportos dajkdk munkarendje:

= Munkaidejiik: heti 40 6ra.

#  Munkarendjiik:
e délelottds miiszak: 6,00 — 14,00 oraig
e koztes miszak: 8,00 — 16,00 6raig
¢ délutanos miiszak: 10,00 — 18,00 oraig.

A munkarendet az igazgatohelyettesek készitik el, és az életbe 1épés eldtt 10 munkanappal kell 4tadni a
munkavallaloknak. Az igazgatéhelyettesek a fent meghatarozott munkarendet az intézmény érdekeinek
megfeleléen modosithatjdk. A csoportos dajkak Y4 évente valtjdk a miiszakrendjiiket annak érdekében,
hogy mindkét csoportos dvodapedag6gusukkal azonos miiszakban dolgozhassanak.

A konyhdsok munkarendje:

= 8,00 — 16,00 6riig.

8.4. Egyéb, a dolgozdkkal kapcsolatos szabdlyozdsok

@ Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavéllalo dolgozhat.

@ A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitva tartasi idoben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

% Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi id6n tl igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az igazgatotdl (a rendezvény lebonyolitasa elStt 7 nappal) kell kérvényeznie a haszndlat
céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

8.5. A berendezések haszndlati rendje az alkalmazottakra vonatkozéan

" Haaz 6voda dolgozoja kdlesonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie az 6voda igazgatojaval. A kdlesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felel6sségrol elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az igazgaté alairasaval
érvényes.

Az 6voda igazgatOhelyettese €s az dvodatitkar felelés az dvoda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

# Az eszkdzok, berendezések hibajat az dvodapedagdgusoknak kotelességiik az i gazgatohelyettes
vagy az ovodatitkar tudomasara hozni.

= A hibas eszkozoket le kell adni az dvodatitkarnak a hiba megjeldlésével. Ujbdli hasznalatba
vételrol az dvodatitkar tajékoztat.

@ A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.

# Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elbidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

8.6. Az intézményi bélyegiok haszndlatinak rendje

A Szervezeti és mitkodesi szabalyzat a Budapest XV1. kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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@ Az alabbi tipusu bélyegzoket hasznaljuk az 6vodaban:
o Alairas-bélyegzd (korbélyegzo)
o Fejbélyegzé (hosszubélyegz)
o Erkeztet bélyegzd
o Datumbélyegzd
o Hitelesit6bélyegzo
@ Az intézményi bélyegzok tipusait és darabszamat nyilvantartasban vezetjiik.
& A bélyegzéket a székhelyen a pancélszekrényben, a telephelyen az irodai zarhato szekrényben
kell tartani.
# A bélyegziket az alabbi személyek hasznalhatjak:
o lgazgatod
o Igazgatohelyettesek
o Ovodatitkar.
A bélyegz8 hasznal6ja felelds annak rendeltetésszeri hasznalataért és azok biztonsagos drzésécrt.
A bélyegzdt az 4tvevd (hasznald) harmadik személynek nem adhatja at.
A bélyegz6t csak hasznalat esetén lehet a tarolasi helyérél kivenni, s hasznalat kozben is
gondoskodni kell az drzésérol.
= A bélyegzét hasznalaton kiviil elzirva kell tarolni (pancélszekrényben, zarhat6é irodai
szekrényben).
# Ha a bélyegzd megrongalodik, vagy elvész, azt az igazgaténak haladektalanul irdsban jelenteni
kell.
Betorés esetén a jogszabalyoknak megfelelden intézkedni kell.
@ Az dvodan kiviili hasznalatardl és céljarol nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzd eltiinése esetén a lefolytatott eljaras utan a bélyegzot érvényteleniteni kell.

g

§

§
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g

8.7. Az udvar haszndlati rendje

@ Az 6voda udvardn az 6vodas gyermek csak felndtt feliigyelettel tartézkodhat, az oft Iévd
jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel és rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

8.8. A telefonhaszndlat szabdlyai

@ A munkavallalok szaméra maganjellegii telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek,
akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

% Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekesoportokban a mobiltelefont el kell zarni a gyermekek zavartalan nevelése-fejlesztése
érdekében. A gyermekek kozott mobiltelefont hasznalni tilos.

8.9. A fénymdsolds szabalyai
Az intézményben a szakmai munkdval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.

Magancéllal torténd fénymasolasra az igazgatd engedélyével keriilhet sor.

8.10. A szdmitdgép haszndlatinak szabdlyai

Az igazgat6i szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo személyes adatokat is tartalmaz —
csak az 6voda igazgat6ja, helyettesei és a titoktartasra kotelezett ovodatitkdr hasznalhatja. Az
igazgat6i irodét az igazgato tivollétében zarni sziikséges.

Az dvodapedagogusok és a pedagogiai asszisztensek munkéajukkal dsszefliggésben téritesmentesen
hasznilhatjak a rendelkezésiikre bocsatott szamitogépet. A Péterke utcai 6vodaban a Titkarsagon

A Szervezeli és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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talalhaté szamitogép, a Monoki utcai évodaban az igazgatéi irodaban talalhaté hordozhatd
szamitogép hasznélhato.

Az igazgats, a helyettesck, az oOvodatitkirok és a pedagogiai asszisztensek altal haszndlt
szamitogépeket az 6voda tobbi dolgozdja nem hasznalhatja.

8.11. A széf és a pancélszekrények haszndlatinak szabdlyai

A széf és a pancélszekrény nyitasat és zarasat a kovetkezd munkavallalok végezhetik:

e igazgatd

* igazgatOhelyettesek

e ¢vodatitkarok.
A széfet és a pancélszekrényt zrva kell tartani. A kulesokat biztonségos, illetéktelen személyek altal
hozza nem férhetd helyen kell elhelyezni.

8.12. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomdsara, és
amelynek kozlése a munkaéltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felviligositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely
nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovoddankban hivatali titoknak minSsiilnek a kovetkezdk

5

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek €s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz8dd adatok [Nkt. 42. § (1) bek.],

" tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott iigy vagy a zavartalan mitkodés biztositésa, illetve az
dvoda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban annak mindsit,

q §

8.13. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A televizio, a radio, az irott sajté képviselSinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A _témegldjékoztaté eszkizik munkatdrsainak tevékenységét az dvoda doloozdinak az aldbbi szabdlyok
betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

@ Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatésra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.
¥ Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon.
# A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.
“ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.
¢ Nem adhat¢ nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
elétti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mitkodésében zavart, anyagi vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzal a Budapest XV, keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett.
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e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

8.14. Az intézmény feleléssége a dolgozok dltal az intézmény teriiletére bevitt

targyakban, értékekben keletkezett karért

A koznevelési foglalkoztatott az intézmény teriiletére behozott — a munkdba jarashoz szitkséges és
szokasos — személyi tulajdonat képezd dolgokat az oltozoben, illetve a csoportszobaban zart
szekrényben koteles elhelyezni.

= A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jardshoz nem sziikséges targyakat
(ékszer, pénz, értékpapir, radié stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért
az intézmény nem vallal felelosséget.

& Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magéaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

@ Személygépkocsival kizarolag az intézmény parkolasra kijelolt teriiletére lehet beallni. Az
ovodaépiilet elétti, melletti, valamint a kijelolt parkolé haszndlata esetén az intézmény anyagi
feleldsséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért,

9, A DOLGOZOK KIVALASZTASANAK, BETANITASANAK
FOLYAMATSZABALYOZASA

a stratégiai dokumentumok minél hamarabb torténé értelmezése, elfogadasa
az intézményi elvarasoknak megfelelé munkaveégzés megvalositasa

e a pedagdgiai program szellemében olyan szakember keriiljon intézményiinkbe, aki leginkabb
megfelel

e olyan palyaztatasi, kivalasztasi és betanulasi folyamat kialakitisa és mikodtetése, amely
biztositja azt, hogy az intézményben ne legyen iires allashely, és az (j munkatérsak az intézményi
hagyoményok és az elfogadott értékek, valamint a biztonsdgos munkavégzeés szabalyait és
feltételeit a mentor segitségével megismerjék, és a gyakorlatban alkalmazzak.

Ervénvességi teriilet:

¢ ateljes alkalmazotti kdzosség.
Hivatkozas:

e anemzeti kdznevelésrol sz016 2011. évi CXC. trveény

o amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

e 2023. évi LIL torvény a pedagégusok 0j életpalyajardl sz6lo torvény és annak végrehajtasi
rendelete

a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

a Kjt. végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet

az intézmény kozalkalmazotti szabélyzata

pedagdgiai program

Hazirend

e Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

Folyamatgazda: igazgato.
Gyakorisag: alkalomszerii.

A Szervezeli és miikodési szabdlyzat a Budapest XV, kerileti Margarcta Ovoda tulajdona. masolasa nem megengedett.
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Folyamatleiris allishely megiiresedése esetén:

1
2

&

oo

10.
11.
12.

13.

14.

16.

Az intézményigazgatas feltérképezi az iires 4lldshelyeket.

Megiiresedés esetén az igazgaté bizottsagot hoz létre, amelynek tagja az igazgato és az altala
szOban vagy irdsban megbizott pedagégusok vagy technikai dolgozék. A bizottsag tagjainak
azokat a munkaviéllalokat kéri fel, akik a felvételt nyert munkavallalé kozvetlen munkatarsai
lesznek,

Az igazgat6 a megiiresedett allashelyet tobbféle forumon (internet, helyi ujsag, szaklapok, egyéb
hirdetési Gjsagok) megjelenteti.

A jelentkezd a hirdetésben megjelent feltételek alapjan megpalyazza az iires allashelyet: beadja
a sziikséges dokumentdciét, amelynek alapjén az igazgato eldonti, hogy a palyazo megfelel-e a
torvényi elbirasoknak (iskolai végzettséget, képzettség, erkolesi bizonyitvany, Gnéletrajz, az
sszes addigi munkaviszonyrdl sz616 hivatalos dokumentum) és az intézményi elvarasoknak (a
palyazat formai és tartalmi elemei megfeleldek legyenek). Amennyiben nem érkezik érvényes
palyazat, az igazgat6 (ij palyazatot ir ki.

A palyazatokat a titkarsag gyijti be, majd atadja az igazgatonak.

A palyazokat az 6vodatitkar interjuira hivja be. Ezen a forumon interjut folytatnak le a palyazoval.
A fent leirtak alapjan és a kivalasztasi szempontsort figyelembe véve a bizottsag donti el, hogy a
munkakor betoltésére mely személy alkalmas.

Tobb jelentkezé esetén a szempontok figyelembe vételével, mérlegeléssel torténik a dontés.

Az igazgaté 3 hénap probaidével veszi fel a sikeres palyazot, ez az idétartam megegyezik a
betanitasi id6szakkal. Az dvodatitkar elkésziti az 4j munkatirs munkaszerzédéséhez sziikséges
nyomtatvanyokat, és eljuttatia a GAMESZ szamdra. Munkakori lefrast ad 4t az 0j
munkavallalonak, és aliratia a GAMESZ altal elkészitett kinevezési okmanyokat.

Az 11 dolgozo6t a www.kir.hu honlapon jelentjiik be a pedagégus-nyilvantarté rendszerben.

Az igazgat6 kivalasztja a mentor személyét, és felkéri a mentori tevékenység elvégzésére.

A betanitasért az igazgato altal irdsban megbizott személy, azaz a mentor a felelés. Ez a személy
segiti a dolgozot a dokumentumok megismerésében és a gyakorlati munka soran torténd
alkalmazasaban (pl.: ovodakép értelmezése, mindségpolitika, vezetéi elkotelezettség, mérési
feladatok). A megbizashoz formanyomtatvanyt tltiink ki: Megbizas mentori feladat elvégzésére
cimmel.

A probaidé elsé hetében az 0j alkalmazott megfigyeli az 6vodai élet minden tevékenységét,
mozzanatat. Ez id6 alatt az 0j pedagégus, illetve a csoportos dajka 5 alkalommal hospital az
intézményben. Az igazgat6 legalabb 3 alkalommal megfigyeli az uj dolgozét.

A probaidd alatt a pedagogusok esetében a mentor, technikai dolgoz6 esetében az évodatitkar
biztositja a ,,Hivatkozas™-ban felsorolt dokumentumok attanulméanyozasat.

A dokumenticiokkal kapcsolatos kérdésekkel a jelentkezé az igazgatohoz vagy az éltala irdsban
megbizott dolgozéhoz fordulhat.

A bizottsag a probaidd lejarta elétt 1 héttel dont arrél, hogy az 0j munkavallalé megfelel-e az
elbirt feltételeknek, teljesitette-e a véglegesitési szempontsorban foglaltakat, és ezek alapjan
Javaslatot tesz arra, hogy véglegesitik-e munkaviszonyat,

MEGBIZAS MENTORI FELADAT ELVEGZESERE

MEGBIZOLEVEL
L% (51515 1.3, 1) RPN pedagégust/nem pedagégust mentori tevékenység
ellatasara.
Tevekenys€ge a....cocoevvvvvcrceeeceeceeeeeee e, id6szakra terjed ki.

A Szervezeti és miikodesi szabalyzat a Budapest X VL. kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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A MENtOTAlt SZEMELY NEVE: ..oveereeccciiiiiiiiin st

A mentor feladatai:

v Az intézményi feladatokkal megismerteti az uj kollégat (iigyelet, a helyettesités rendje).

v Az intézményi dokumenticiokat megismerteti az (j dolgozéval, segitséget nyujt azok
értelmezésében.

v Ot alkalommal biztositja a mentor, hogy az 1ij kolléga hospitalhasson.

v A hospitalasokrol jelenléti ivet vezetnek.

v A Kkitsltott formanyomtatvanyokat a mentor az dvodatitkarnak atadja.

v A mentor részt vesz a betanitdsi id6szak letelte el6tt 1 héttel az 0j dolgozé véglegesitésének
eldontésében.

BUdapest, .....ooceeeriinimiiniinee e

igazgatd

A Szervezeli és milkbdési szabalyzat a Budapest XV1, kerileti Margarcta Ovoda tulajdona, méasoléasa nem megengedett.
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HOSPITALASI JELENLETI iV

A hospital6 személy neve

A mentor neve
A hospitélas helye

- A hospitalds ideje év ho nap | oratol oraig |

A megfigyelt
- tevékenységek

mentor hospitalé

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X VI, keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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VEZETOI ELLENORZESI LAP

Az ellendrzott  személy
. neve :

- Az ellen6rzé személy neve
- Az ellen6rzés helye

Az ellendrzes ideje oratol oraig

i H 1
i i |
] i
i H

H

§

i

A megfigyelt
tevékenységek

ellendrzdtt személy ellentrzo személy

A Szervezeti és mitkidési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett.
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10. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informdcié az intézménybe érkezdk szamdra

Az ovodaval jogviszonyban nem 4llokat az intézménybe Iépésiikkor a fogadd személy kdszonti, s
felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tajékoztatjak az 6vodatitkart latogatésuk indokarol,
aki a feladatat meghalad6 ligyekben az igazgatohoz kiséri a latogatét. Az igazgatd tavollétében az
igazgato helyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az & feladata.

F

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos ltogatas az igazgatoval val6 egyeztetés
szerint torténik.

Az intézmény teriiletén csak az igazgatd vagy a megbizottja engedélyével lehet tartdzkodni.
Killon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekét hozo és az

elvitelre jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket atoltozteti, és atadja az
ovodapedagdgusnak.

10.1 A biztonsdgos miikodést garantdlo szabdlyok az intézmény teriiletén tartézkodo sziilok

E

és az intézménnyel kapcsolatban nem dllé mds személyek szimdra

Az 6voda miikddésérdl, az intézményben folyo tevékenységekrdl, a berendezések allapotarol
csak az igazgat6 vagy az dltala erre felhatalmazott személy adhat személyesen tajékoztatést.

Az intézményben atmenetileg munkat végz6 szakemberek (szereldk, stb.) a tevékenység
megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazdsukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjak a munka elvégzését az 6voda igazgatojaval. Az igazgatd vagy a megbizottjanak
feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végz6 személy egyediil vagy munkatérsi
feliigyelettel tartozkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végzo
személy mozgasterének biztositasaért.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezheti [Nkt. 72. § (5) bekezdés e) pont].

Amennyiben az intézmény teriiletére érkezd személy — szemmel lathatéan — a gyermekekre nézve
veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal fel kell szolitani, hogy tdvozzon az intézmény teriiletérdl.
Amennyiben ezt Onként nem teszi meg, az intézmény alkalmazottja az igazgatét vagy a
vezetShelyettest, sziikség esetén a rendorséget értesiti.

Az intézmény dolgozoinak hozzatartozéi nem allnak jogviszonyban az Gvodaval, ezért az
¢piileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben lehetséges az igazgaté vagy megbizottja altal
engedélyezett annyi idore, ameddig halaszthatatlan tigyiiket el nem intézik, és nem zavarjak a
gyermekek ellatasat.

Az ovodaval jogviszonyban nem &ll6 személy az intézmény telefonjit csak abban az esetben
hasznélhatja, ha erre az igazgatd vagy megbizottja engedélyt ad.

Az 6voda beléptetd rendszerrel mitkodik mind a bejéarati kapundl, mind a bejarati ajtonal. A kapun
kodos rendszer talalhatd, mely a gyermekek egyediil torténé tavozasat akaddlyozza meg. A

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XV1, kerlileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett,
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bejarati ajton kodos magneszar védi a gyermekeket az 6nallé tivozastol. A gyermekek a kodot és
nyitd gombot nem hasznalhatjak annak elkeriilése érdekében, hogy ondlléan és egyediil
tavozzanak az intézménybol.

@ A jelen Szervezeti és mitkddési szabalyzat 13. pontjaban leirt védd-6vo elbirasok betartasa
kotelezé az intézmény teriiletén tartozkodd, de az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyek tekintetében is.

11.AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézményben nem folytathaté reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek vagy a
csaladoknak szdl, és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A rekldmtevékenység engedélyezésének intézményi szabdlyai
A reklamtevékenység folytatisanak minden formaja, modja csak az igazgato engedélyével Iehetséges.

Az igazgato koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktol, a gyermekektol €rkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézménvben folvtathato reklamtevékenység lehelséges formdi, modjai:

@ {ijsagok terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdetidabla haszndlatanak szabalvai

A hirdetStablara csak az intézmény igazgatdja dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének ¢€s a
vezet alairasanak. Sziilé, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigoruan tilos.
A falinjsag-felel6s mellett a vezetd, illetve a helyettes a hirdetétablat rendszeresen ellendrzi.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az dvoda egészségvédelmi szabdlyai

Az évoda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (a tovabbiakban
ANTSZ) altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (ferttlenités, takaritas, mosogatas
stb.). Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatoval az igazgato tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntartd éltal kijeldlt
orvos és védono latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmasséagi-orvosi
véleménnyel kell rendelkezni.

Az igazeald és helvettesének feladatai az egészségiigyi elldids lerén

@ az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabdly szerinti egészségiigyi alkalmasségi
vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasardl;
&  biztositja az Ovodaban az orvosok és védénék munkafeltételeit;

A Szervezeti és miikodési szabalyzal a Budapest XV1. kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedet,
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# gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol;
@ sziikség szerint a vizsgalathoz szitkséges dokumenticiokat eldkésziti/elokészitteti;
#  gondoskodik az 6vonoi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekvizsgalatok eldkészitésérol.

A gvermekek egészségiiovi elldtdsa

A gyermekek egészségiigyi felligyeletét — mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast — az
intézmény biztositani koteles. A szolgiltatas dijat a fenntart tervezi. A fenntarté a gyermekek
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltato bevonasaval oldja meg:

- A védono havonta latogatja az Gvodat, tetvességi vizsgalatot végez.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges feliigyeletrol és
sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo elokészitésérol.

A fenntarto éltal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer torténik fogorvosi sziirés.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errél irisban kell
nyilatkoznia. Az 6vodaban kételez6 oltdst nem adunk.

A szolgaltatast a szolgaltaté szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek, melyet a fenntarté sajat
hatéskorében intéz.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben rogzitik a szerzodo felek.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszeriien évente végez ellenbrzést.
Az Ovoda minden dolgozdja csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. Az 6voda
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres {izemorvosi szlir6vizsgalaton koteles részt venni.

A dolgozok egészségvédelmi szabdlvai

Az dvoda konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.

Az egészségligyi eldirdsok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvényiiek.

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

A mosogatasi, talaldsi, tisztasagi eldirdasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast, ételminta
eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP elbirasainak megfelel6en kell elvégezni. A maradék
tarolasa az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6en torténik.

§ 9 8 4 4

A sziilktol elvart egészségiigyi szabdlvok

@ Csoportszobdban szill§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, sziil6i
értekezlet, stb.)

® Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni, és dohanyzéhely sem jelslheté ki a nemdohanyzok
vedelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l szold
1999. évi XLII torvény 2. § (2) bekezdésének b) pontja szerint.

= Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elétt szeszesital fogyasztasa tilos.

13. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Altaldnos eléirdsok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitdsa allandd feladata az dvoda valamennyi dolgozdjanak.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat a Budapest X VI, kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolisa nem megengedett,

34



Szervezeti és miikodési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

Az évodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feltigyeletérél, valamint a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol. [Nkt. 25. § (5) bek.]

Az ioazoatd feladata az intézmény ovo-védd eldirdsainak betartdsa érdekében

& A biztonsagi eldirasok betartdsahoz sziikséges eszkozok, felszerelés biztositasa.

% A munkavédelmi felelds és a vezetdi ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

& Az 6vo-védd eldirasok betartasanak ellendrzése a helyettesek és munkavédelmi feleldsok
bevonasaval.

@ A gyermek- és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

Az évodapedagdgusok feladata az intézmény dvo-védd elbirdsainak betartdsa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozés, kirandulas stb. elott
ismertetni kell a kovetkez6 véds-ovo eldirasokat:

& az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok;
@ a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok;
# g tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozdsa, ismertetése.

A véd6-6vo eldirasokat a gyermekek életkorinak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell

ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok elétt,
rendkiviili események utan.

A védi-ové elbirdsok a kovetkezdk:

# Az 6voda kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok.

= A gyermeki magatartas szabalyai.

@& A hazirend balesetvédelmi elirdsai.

@ A gyermekek figyelmének felhivasa a veszélyforrasokra, a tilos €s elvarhato viselkedés
szabalyaira.

#  [dénybalesetekre felhivni a figyelmet.

& A gyermekek kotelességeinek ismertetése a balesetek megeldzésével kapesolatosan,

# Az Ovoda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnétt kisérot (ovondt vagy dajkat) kell
biztositani.

% Az Ovoda elhagyasa esetén a tdvozast az erre rendszeresitett nyomtatvanyon regisztralni kell
(melyik csoport hany fével és kisérovel hova tavozott, mikor érkezik).

# A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (pl. ollchasznélat...).

@ A szervezett mozgasos tevékenység alkalméaval fokozott figyelemmel kell iranyitani a
tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

& A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

@ A csoportok szamara Kizarolag olyan jatékszerek biztosithatok, amelyek rendelkeznek az europai
megfelel6ség, azaz a CE€ jelzéssel.

# A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelel6en kell alkalmazni.

# Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartézkodnia az 6vondnek.

= Az udvari tartézkodas esetén védjilk a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV sugarzas
ellen.

A Szervezeli ¢s mitkidési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett,
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Az ovodasok nem hasznédlhatjdk, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszkdz6khoz. Ennek ellenérzése, betartatasa az évodapedagdgusok
feladata, kotelessége.

Haézi készitésli vagy hasznalati elektromos berendezéseket az Gvodaba nem lehet behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznélatban, védett allapotban legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

Az o6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védoé, ovo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az Ovodasok testméretéhez,
sziikségleteihez.

Forré viz és forro ételek kozelében a gyermekek nem tartzkodhatnak.

Az ovoda dolgoz6i a gyermekek kozott utcai ruhdban nem tartézkodhatnak, kételezd a munka-,
védbruha, munkacipd hasznalata.

13.1A4 gyermekbalesetek megelozése érdekében elldtando feladatok

Az intézmény igazgatojanak és az dssze dolgozonak feladata, hogy ellendrizze az aldbbi elGirdsokat:

F
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az ovodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd,

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

az Ovoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

biztositani kell a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését,

ellendrizni kell a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

A pedagogusok feladata:

E

&

Haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, amelyek ellendrzésében az
igazgato vagy helyettesek felelések.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére. A
gyermekek kozott ne tartézkodjanak utcai ruhdban, kételezé a munka- vagy védéruha, munkacipd
hasznalata.

A dajkak kézosségének feladata:

ol

o

A munkateriiletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A munkakori leirdssnak megfeleléen a gyermekek feliigyeletét ellatjak az 6lt6zéi, fiirdészobai
hasznélat és a pedagogussal egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitOszerek rendeltetésszeri haszndlata, tarolasa kotelez, a gyermek kozelében (fiird6szoba,
01t6z0, csoportszoba. ..) vegyszert, takaritasi eszkozoket, vegyszeres vizet tarolni TILOS!!

A Szervezeti és mitkodési szabalyzal a Budapest XV1. keritleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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@ Balesetveszélyek elhdritasat segité magatartas, a keletkezett balesetveszélyes helyek, eszkdzok
észrevételekor azonnali kézlés a munkavédelmi felelds és az intézményvezetés felé.

= A hibaelharitasban tevoleges segitségadas!

= A kovezet, miianyagpadlo cstiszasmentesen tartdsa.

# A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

A konvhai dolgozo kolelezettségei az intézmény ové-védd eldirdsainak betartdsa érdekében

% A melegitd konyhdban gyermekek nem tartozkodhatnak!

@ Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sériilést okozhatnak (szur6-vago eszkozok, csorba, repedt
edény...) a gyermek szdmara odaadni nem szabad.

= QOvni kell a gyermekeket a forro ételektdl.

% Az ételmaradék tarolasat Ggy kell megszervezni, hogy a gyermekek semmilyen koriilmények
kozott se férhessenek hozza.

# A munkajaval dsszefliggd balesetveszélyes helyekrol, eszkozokrol az 6vodavezetést értesitenie,
tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcesolatos feladatai

@ a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teenddket az igazgato utasitasai szerint ellatja
# részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében,
# nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

13.2A4 gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

Az igazgald feladatai:

& Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem suilvos balesetekkel kapcsolatos feladatok

= intézkedik a 8 napon tal gyogyuld, sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl a jegyzOkonyvet feltolti az Oktatdsi Hivatal informacios
felilletére, valamint atadja a gyermek sziilojének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

" ha a kivizsgalas elhizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

A sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

@ azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartGja felé,
# gondoskodik a baleset legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sitlvos az a gyermekbaleset, amely:

& g sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),
@ valamely érzékszerv (érzékel-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

A Szervezeti és mitkédési szabdlyzat a Budapest XV keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett.
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# sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

@ a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

woor

Az igazgato lehetdvé teszi az dvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
tovabba intézkedik minden gyermekbalesetet kivetden a megeldzésrél, azaz arrél, hogy a megtdrtént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

Nem sulvos balesetekkel kapcsolatos feladatok

“ A gyermek feliigyeletét elldtdé pedagogusnak a sériillt gyermeket haladéktalanul
elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

¥ Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6 kiséri el
az ellatas helyszinére, és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.

@ Koteles a sziil6t megnyugtatoan tajékoztatni a térténtekrol.

@ Kozremiikodik a 8 napon tal gyégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

# A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl.
= Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

@ Kozremilkodik az Ovodai sziildi szervezet tajékoztatdsaban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétel biztositasaban.

# Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre; az igazgatd
megel6zéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

# A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Az alkalmazotti kizésség feladata:

“ Az igazgatd utasitisdnak megfeleloen mikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A gvermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcid, jelentés

" A 8 napon tal gyogyul6 sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehat6 személyi, targyi és szervezési problémaékat.

“ Ezekr0l a balesetekrél a térvényben meghatdrozott nyomtatvanyon az ovodatitkar az
igazgatohelyettessel jegyzokonyvet vesz fel, valamint az érintett pedagogussal, ennek egy-
egy peldanyat a Kivizsgalas befejezését kovetden legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a a
gyermek sziiléjének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

#  Silyos baleset esetén telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre

all6 adatok kozlésével az 6nkormanyzat jegyzdjének.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaban a Sziiléi Szervezet jelenlétét lehetové kell tenni.

# Minden balesetet kdvetéen az intézmény igazgatdja koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

A Szervezeti ¢s miikddesi szabalyzal a Budapest X V1. kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Egyvéb balesetvédelmi szabdlyok

@ az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az igazgatd
végzi az igazgatohelyettes segitségével,

& a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi felel6s latja el mindkét épiiletben,
feladatait és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza,

9

a munka-, tiiz-, katasztréfavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintli oktatdst
minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, errdl jegyzokonyvet
készitenek. Az oktatason mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul
vétele, melyet aldirasukkal hitelesitenek,

# az 0j dolgozok munkaba dllasukkor részesiilnek oktatasban.

14. A RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOKKEL
KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az ovoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, feln6tt
dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilénosen:

= ailz,

¥ az arviz,

# g foldrengés,

% 3 bombariado, tiizriadd

@ egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat mas modon akadilyozo, nehezitd
koriilmény.

Az 6voda minden dolgozoja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgat6 dont a szitkséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkiviili
esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozo utasitdsara az épiiletben
tartdzkodo személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A legfontosabb teend6 a gyermekek mieldbbi biztonsigba helyezése a veszélyeztetett teriilettol a
lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra
csokkenteni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok Kinyitasardl;

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerzési helyek szabadda tételérol;

az elsosegélynyjtas megszervezésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

9 4 § 9 9

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

A Szervezeli és mikodési szabalyzat a Budapest XVI. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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¥ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

& aveszélyeztetett épiilet jellemzbirl, helyszinrajzarél;

@ az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

® a kozmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

=" az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol;

F  az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja kiteles betartani.

A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért, valamint
¢venkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiizvédelmi felelés és az
igazgato felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérél (fenntarto,
renddrség, tiizoltdsag).

A jogszabaly érvénybe lépésének idejétdl a tiiz- és munkavédelmi felelds feladata a bombariaddval
kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotti k6zosség oktatasa).

14.14 bombariado és rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

# az 6voda dolgozdi és dvodasai biztonsaganak megdrzésére kell torekedni,

@ a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a
minimalisra kell csékkenteni,

= a bomba tényérdl valo értesiilés esetén az igazgatot, valamint a tiizvédelmi felelSst azonnal
értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

= honnan, milyen forrasbol van az értesiilés,

& hol lattak, illetve talaltdk a bombat,

addig milyen intézkedés tortént,

@ az ¢piilet kiliritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda tiizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivalo rendkiviili esemény esetén

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgaté utasitisra az épiiletben tartézkodd személyeket
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6é gyermekcsoportnak a tiizriadd terv mellékleteiben
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6] vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa és a dajka a
felelds.

A veszélveztetett épiilet kijiritése sordn fokozottan sigyelni kell a kovetkezdrkre:

# az ¢piiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen kiviil
(mosdéban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell,

% a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

A Szervezeli és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett,
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#  a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az dvodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zbdni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,

@ a gyermekeket a terem elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
Ovondnek meg kell szamolni.

A gyermekek elthelvezése a kovetkezlk szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkozelebb eso kozintézményt, a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités sordn nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a
gyermekek ¢s felndttek épségére, a Tiiz- és Munkavédelmi Szabdlyzatban elbirtak betartasara.

Az egvéb intézkedést kiveteld rendkiviili eseménvek

Az egyéb intézkedést kiveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgat6 a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

15.AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

135.14z7 dvoda vezetési szerkezete

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleloen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az igazgato ill, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

Vezetd beosztdsu kiznevelési foglalkoztatottak az dvoda vezetdsége:

Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztisu kiznevelési foglalkoztatott: az igazgatd és az
igazgatéhelyettesek.

Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai kozé az alabbi, vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatottak
tartoznak:

#  jgazgatohelyettesek
#"  a Teljesitményértékelési csoport vezetdje,
#  szakmai munkakozosség-vezetok.

# Az ovoda alkalmazotti kozosségét az ovoda székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
valamennyi kdznevelési foglalkoztatott alkotja.

® Az ovoda nevelétestiiletét az ovodaban foglalkoztatott valamennyi pedagdgus alkotja.

# Az dvodapedagdgusok szakmai munkakszosséget hozhatnak létre az azonos szakmai feladatok

ellatasara.

A szakmai munkakozosség latja el a nevelémunka fejlesztéséhez szilkséges feladatokat,

értekezleteket szervez, szakmai kiadvanyokat allit 6ssze, mellyel segiti a pedagdgiai program

minél magasabb szintli megvalositasat.

# Kisegitd alkalmazott a konyhasok és a kertész-karbantartok.

Y
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15.2Az intézmény szervezeti struktiirdja

lgazgato

| ~

/
Igazgatdhelyettes * | Igazgatohelyettes Gydgypedagogiai Halozat
Klinikai szakpszichologus
Ovodapedagégus L > Ovodapedagégus Gyogypedagogus
Ovodapszichologus e Pedagogus asszisztens Konduktor
Pedagogus asszisztens > Dajka
Dajka > Ovodatitkar
Ovodatitkar L Konyhas
Konyhas Ly Kertész-karbantarto
Kertész-karbantarto
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15.347 ovodavezetés

Az igazgatohelyettesek, a teljesitményértékelési csoportvezetd és a szakmai munkakozdsseg-
vezetok segitik az igazgatot az ovoda vezetésével Osszefliggd feladatok ellatdsiban. Az évoda
vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd, illetve dontési jogkorrel
rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsigok szerint. Az d6voda
vezetOsége rendszeresen, havonta megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti elé és vezeti. Az igazgatohelyettesek a havonta tartando
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd szervezeti egységek miikodésérdl, illetve
tovabbitjak az informécidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrél az iranyitdsuk alatt 1évo
szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektol a vezeto fel€.

Feleliosségi korok

15.4Igazgato

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetdi beosztasu
igazgaté all. [Nkt. 69. §.] Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kérében helyettesére
vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az intézmény igazgatoja felelés az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe. Az igazgato
felelos a szabalyzatok elkészitéséért; jovahagyja a pedagogiai programot, és képviseli az
intézményt. [Nkt. 69. §.]
Az intézmény igazgatoja felel:

& a pedagogiai programért

& anevelOtestiilet vezetéséért

# a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért
@ a rendelkezésre allo6 koltségvetés alapjan a milkddéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

= a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a sziiloi szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért
a gyermekbaleset megel6zéséért
a gvermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezeéséért
a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért [Nkt. 69. §.].

4 9 9 9

§

Az igazgat6 szakmai ellendrzést indithat a neveld €s oktaté munka, az alkalmazotti munkavégzés
szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol. [Nkt. 69. § (3) bek.]

Az igazgaté munkdjat a neveldtestiilet és a szillok kozossége a vezetdi megbizds masodik €s
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. [Nkt. 69. §.]
Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas, elhdrithatatlan ok miatt az dvoda
miitkddése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgaté — a
fenntartd egyidejii értesitése mellett — rendkiviili sziinetet rendelhet el. Amennyiben a keriiletre
kiterjedd vészhelyzet all fenn, abban az esetben a jegyzd, ha pedig a megyére kiterjedd vészhelyzet
all fenn, akkor a kormanyhivatal vezetdje rendelheti el a rendkiviili sziinetet.

Az igazgatd dontései és utasitdsai elétt — a jogszabalyokban meghatirozott egyeztetési
kotelezettségén tal — meghallgatja az 6voda mas tisztségviseldit (igazgato-helyettes, szakmai
munkakdzosség-vezeto stb.), illetve az érdekelt dolgozdkat.

A Szervezeti és milkodesi szabalyzat a Budapest XV, kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Az igazgat6 jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozé jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan.

Dént az intézmény miikodésével kapesolatos minden olyan figyben, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hataskdrbe.

Képviseli az intézményt,

Az igazgato feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok

& pedagogiai feladatok

#  munkaiigyi feladatok

#  gazdilkodési feladatok

#  taniigy-igazgatasi feladatok

Tovabbi feladatai még:

" kapesolattartas, koordinald tevékenység a fenntartdval, kozvetlen és kdzvetett partnereivel.
® a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok
maradéktalan ellatasa.

Kizarélagos jogkirébe tartozik:
& az intézmény képviselete;
¥ anevelotestiilet vezetése;
¥ ataniigy-igazgatdsi déntések meghozatala;
" a munkaltatoi jogok gyakorldsa;
#  avezetd beosztash alkalmazottak kézvetlen iranyitasa;
@ a gazdalkodasi feladatokban kézremiikod6 dvodatitkar kozvetlen iranyitasa;
® a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

15.5Az ovoda igazgatéhelyettesei és az igazgaté kozotti feladatmegosztds rendje

Az igazgatohelyettesek az igazgaté kozvetlen munkatarsai, a vezetés felelos tagjai, akik iranyitassal,
de &nélloan latjék el a feladatkoriikbe utalt feladatokat, az irdnyitasuk ala esd szervezeti egységek
vezetését. Az igazgaté tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat. Munkajukat
azok a pedagogiai €s egy¢b feladatok alkotjak, melyeket — kozds megbeszélés és egyeztetés utan —
az igazgato irasban meghataroz. Az igazgatot tartos tavollétében helyettesitik, és teljes jogkorrel
ellatjak a vezet6i feladatokat.

Az igazgaté tavollétében képviseleti és aldirasi joguk van. Az igazgatohelyettesek nem
fiiggetlenitett munkatarsak, munkajukat csoportos 6vodapedagogusi munkakor mellett végzik. Heti
valtasban dolgoznak, igy az igazgaté tavollétében mindig van teljes felelésséggel felruhazott vezetd.

Az igazgato feladataibol, hatdskirébdl dtruhdzza az igazgatéhelyettesekre:

# anevelomunkat segitd alkalmazottak 6nallo, felelosségteljes iranyitisat.

Az igazgato feladataibol, hatdskorébdl dtruhdzza a Monoki utcai évoda igazgatéhelyettesére:

# a rész-alkalmazotti koz6sség munkdjanak iranyitasat, a Budapest XVI. keriileti Margaréta
Ovodaban a sziilékkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos események, rendezvények
szervezését.

Az igazgato feladataibél, hataskorébdl dtruhazza az igazgatohelyettesekre:

A Szervezeli és mitkddési szabalyzat a Budapest XV1, kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masol4sa nem megengedett.
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a neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak elvégzését;

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatisara, az é€let- ¢€s
munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében;

# az Ovodai innepek megszervezését, a nevelbtestillet jogkorébe tartozé dontések
végrehajtasanak ellendrzését;

felelsok, megbizottak ellendrzését;

az alkalmazottak munkarendjének elkészitését, a helyettesitési feladatok 6nallo szervezéset, a
jelenléti iven torténd dokumentalas ellendrzését;

az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;

az 6vodapedagogusok iigyeleti rendszerének megszervezését, ellenorzését;

a felvételi és mulasztasi naplok havonkeénti atfogo ellendrzését;

az Gvodai téritéses szolgéltatasok szervezését, felligyeletet;

a HACCP rendszer szervezését, miikodtetését, ellenorzését.

9§ 9 9

§ 99§ 9

Tovabbi feladataik:

# Részt vesznek az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kézép- és hosszi tavu terveinek
elkészitéseben.

# Részt vesznek a munkakori leirasok feliilvizsgalataban.

# Tranyitjak, szervezik a sziilokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Felelnek:

# g szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért;

@ a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;

& a dajkdk és a nem pedagogus munkakdrben dolgozok munkajanak szervezéséért,
iranyitasaért.

Az igazgatohelyettesek megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az igazgatohelyettesek munkakori leirasat az igazgatd késziti el. Az igazgatohelyettesek feladat-
és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre terjed ki, melyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Kotelezd oraszamukat, helyettesi potlékukat a mindenkori jogszabaly hatdrozza
meg. Beszamolasi kotelezettségiik — figyelembe véve a munkakori leirdsukat — az aktuélis
feladatokrol az el6zéekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Munkaidejiiket, a megilletd juttatasokat a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével a
munkakéri leirasuk tartalmazza.

15.6A szakmai munkakézosségek vezetdi, a munkakozosségek egyiittmiikédésének és

kapcsolattartdsdnak rendje, részvételiik a pedagogusok munkdjdiban

Szakmai munkakozisség-vezetd

Az igazgatd bizza meg a nevelbtestiilet egyetértésével hatdrozott idére. Megbizatdsa t6bbszdr
meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelos tagja, aki munkajat megbizasa és az éves
munkatervben szabalyozottak alapjan felelosséggel, onalléan, munkakori leiras, tovabba a jelen
SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan végzi. [Nk.t 71. § (2) bek.]

Megbizasanak elvei az 6vodaban

#  legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
# g neveldtestiilet altal elismert tekintély,
@ tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat a Budapest X V1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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¥ 6 szervezd, irdnyito és kivalo pedagogiai érzék,
& az igazgaté szakmai, modszertani segitése.

Az igazgaté feladataibél, hataskdrébél atruhazza a szakmai munkakozésség vezetdjére

" a szakmai munkakdzosség onallo felelos vezetését, _

" aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzését,

“ az ¢éves munkatervben meghatdrozott modon a pedagégiai munka szinvonalinak
megorzését, emelését.

A szakmai munkakézisség vezetéjének feladata

az dvoda szakmai €s modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének segitése,

a palyakezdd pedagégusok munkajanak segitése,

a tervez6 munkéban segitségadas,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, a palydzatok neveldtestiileti konszenzuson
tortend megirdsa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszdmolasa,

sszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat,

modszertani ¢rtekezletet és bemutaté foglakozasokat tart és szervez,

irdnyitja a szakmai munkakdzosség munkajat

segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznaldsat,

Jjavasolja az igazgatonak a pedagogusok, egyéb alkalmazottak jutalmazasat, kitiintetését,
képviseli a szakmai munkak6zosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil,
minden nevelési év elején felméri, hogy a neveldtestiilet tagjai koziil kik kivannak a
munkakdzosség tagjai lenni, és err6l irdsban nyilatkoztatja a pedagégusokat,

@ ¢értékeli a nevelGtestiilet tagjainak szakmai munk4jat.

§ 499944

984949

§

A szakmai munkakézisség vezetéjének felelossége

“ A szakmai innovaciok dlljanak Osszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval, mindségiranyitasi programjaval.

# A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

Beszamolot, sszefoglalod elemzést, értékelést, készit a nevelbtestiilet szamara az éves feladatterve
szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az igazgaté részére a szakmai
munkakozosség tevékenységérol.

15.74 szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartdsdnak rendje

A minden hénap elsd hétfojén tartandé vezet6ségi értekezleten a szakmai munkakdzosség-vezetdk
egyeztetik az adott nevelési év feladatainak megvalosulasat. Egyéb esetekben személyesen vagy
telefonon tartjak a vezetdk a kapcsolatot,

15.84 kiadvinyozds szabdlyai

Az intézményi kiadvdnyok tovibbkiildésére és irattdrazasinak engedélyezésére az igazgato
Jogosult. Kimend leveleket az igazgato irhat ala. Kivételes esetben az igazgatéval tortént egyeztetés
utan irhat ala az ovodatitkar.

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén a kiadvanyozasi jogot magasabb vezetd beosztast alkalmazott
irhatja ala.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XV, kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Az ligyintézéssel kapesolatban keletkezd iratok az alabbiakat tartalmazza:
e az intézmény neve, székhelye,
e iktatdszam
e az iigyintézd megnevezése
e aziigyintézés helye és ideje
e az irat alairdjanak neve €s beosztdsa
e az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni.
15.94 képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, azonban ezt a jogat meghatarozott esetekben mas
személyre vagy szervezetre atruhazhatja.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
o az 6vodai jogviszonnyal
o az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
¢s felbontasaval
o a munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottal:
o hivatalos tigyekben
o a keriileti Snkormanyzattal valé ligyintézés soran
o 4llami szervek, hatosagok és birésag elott

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapesolattartds soran:
o az intézményben mikoddd egyezteté forumokkal, tehat a neveldtestillettel, az
alkalmazotti kdzosséggel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziildi szervezettel
o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasagi és civil
szervezetekkel
o azintézmény belsé és kiilsé partnereivel
o akeriileti egyhazakkal
o a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
e az informaciogylijtés engedélyezése tudomanyos Kutatds vagy szakmai anyagok
elkészitésének céljabol.

16. A HELYETTESITES RENDJE AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATO-
HELYETTES AKADALYOZTATASA ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetéi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi
ideje alatt. Torvényi eléirds, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell
tartozkodnia. Az igazgaté tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasat az altalinos
igazgatohelyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizirolagos hataskorébe tartoznak. Az igazgaté tartos
tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az egy hénapnal hosszabb
idétartam minésiil. A megbizis a fenntarté jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozdk
tudomaséara kell hozni (értesités, kifliggesztés). A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az
alabbiak szerint kételes gondoskodni arrol, hogy & vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a
vezetdi, vezetdhelyettesi feladatokat ellassak: az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi
intézkedéseket akadalyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja

A Szervezeli és mikodési szabalyzat a Budapest XVL kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.
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megtenni. A vezetdi feladatokat a telephely évoda igazgatohelyettese litja el. Az igazgato és a
telephely 6voda igazgatohelyettes egyidejii tévolléte esetén a helyettesitést a székhely
igazgatohelyettese litja el. Az igazgato, a székhely és a telephely igazgat6-helyettesének egyidejii
tavolléte esetén az igazgat6 helyettesitésének rendje a kovetkez6: a bent tartézkodé vezetoségi
tag, tovabba a legmagasabb végzettségii és leghosszabb szolgilati idével rendelkezd
6vodapedagogus kitelessége a vezetdi feladatok ellatisa. Intézkedési jogkorik az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsaginak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
ugyekre terjed ki. A reggel 6"-161 - 8"-ig. ill. 16"-t61 -18"-ig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kozremiikddnek a munkarend szerinti beosztasban dolgozé pedagégusok. Intézkedési
Jogkdriik az intézmény miikdésével, a gyermekek biztonsiganak megdvésaval Osszefliggd azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki. Amennyiben az igazgaté vezetéi megbizatasa barmely okbdl
megsziinik, az 0] igazgaté megbizasaig az igazgatoi feladatokat a telephely igazgaté-helyettes latja
¢l a fenntarto pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.
évi XXXITII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL.
30.) Kormanyrendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjén.

177A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

17.1Az  intézmény alkalmazottainak (koznevelési Sfoglalkoztatottak) kozossége,

kapcsolatuk a vezetéssel

Az alkalmazotti kdzdsséget az 6voda nevelbtestiilete és az 6vodanal koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4l16 dolgozék alkotjék.

Az dvodai kdznevelési foglalkoztatottak jogait és kitelességeit, juttatasait, valamint az évodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok — elsésorban a 2023. évi LIL torvény
a pedagogusok (] €letpalydjarol, a munka torvénykdnyve, a nemzeti kdznevelési, valamint az ehhez
kapcsol6 rendeletek — rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgat6 hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az 6voda egész miikddését érintd kérdések targyaldséra keriil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaméan két alkalommal az igazgaté hivija
Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja az 6voda dolgozoit az
Ovoda tevékenységérol, és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az alkalmazotti kizdsség kapesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartisnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egylittm{ikodést:

= ¢rtekezletek

= megbeszélések

#  forumok.

A belsd kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
Jegyz6kdnyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyz6konyvét az dvodatitkar vezeti. Az értekezletek
Osszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevdi a témaban érdekeltek.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X V1. keritleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedell.
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Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatdrozott jogok illetik
meg:

w pészvételi jog

illeti meg az 6voda minden dolgozdjat és kozossegét azokon a rendezvényeken, amelyeket az éves
munkaterv tartalmaz, illetve amelyekre meghivot kap;

& javaslattételi és véleményezési jog

illeti meg az 6vodinkkal kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 minden személyt €s
kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozdlnie kell;

T egyeltértési jog

az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kézosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért:

& ddntési jog

a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben —
testiileti jogkor esetén a testiilet abszoliit t6bbsége (50%+1 szavazat) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Déntési jog illeti meg az intézmény minGségiranyitdsi programjénak elfogadasakor, illetve
médositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal egyszer(i tobbséggel dont.

Az 6voda dolgozobit a torvény eldirasai alapjan megéllapitott munkakorokre a fenntarté altal
engedélyezett létszimban az Ovoda igazgatdja alkalmazza. Az oOvoda dolgoz6i munkajukat
munkakéri leirasuk alapjan végzik, melyet munkéba allasukkal egyidejiileg az ovoda igazgatdja
alafrasuk megtételével részikre atad.

A munkakiri leiras tartalmazza

«  a munkahely, a munkavéllalo, a munkakdr megnevezését

& g munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatds- és jogkoreét
az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat

# a munkakére szerinti ellen6rzését

# g munkakore szerinti alap- és specifikus elvarasokat.

9 §

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisahoz specifikus
munkakéri leirasok keriilnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott vagy hatarozatlan
idejli megbizas mellett:

# gyermekvédelmi megbizott
% szakmai munkakozosség-vezeto
# egyéb, a szervezet milkodésének megfeleloen.

Az alkalmazotti kozosség kapesolattartdsanak rendje

A nevel6testiilet meghatdrozza a szakmai egyiittmiikodés forumait, a talalkozasok gyakorisagat, a
dokumentalds formajat és az egyiittmiikodés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittmiikodok kore | Forumai |  Gyakorisig ] Dokumentailas |

A Szervezeti és mitktidési szabalyzat a Budapest X V1. kerilleti Margaréta Ovoda tlajdona, masolasa nem megengedett,
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S S Nevelési évet nyitd Evente 2 Jegyzokonyv
Leljes alkalmazotti kot €s zard értekezlet alkalommal Jelenléti iv

Nevelotestiilet Szakmai nap Eyents.2 Jegyzo[j(o.n'y ¥
alkalommal Jelenléti iv

Az 6vondi megbeszélés

A déleléttos miiszakban dolgozé Ovonoi Havonta 1 :
dvodapedagdégusok megbeszélés alkalommal ernlckeztetoje
Jelenléti iv
) Ehavenis 1 Az 6vOndi megbeszélés
Dajkak Ertekezlet emlékeztetdje
alkalommal s
Jelenléti iv
Az 6voda vezetdsége Veze‘ro"se’g; Havonta 1
megbeszélések alkalommal
;g ; Vezetoi Havonta 1
Igazgato és igazgatGhelyettesek megbeszélések e

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsd kapcsolattartas 4ltaldnos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelotestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
JjegyzOkonyvben kell rogziteni.

17.2A neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A nevelési intézmény pedagogusainak kozossége (nevelbtestiilet) a torvény alapjan meghatérozott
dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezd testiilet.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedag6gusa.

A testillet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapesolatos minden kérdést illetéen. Ha a
Javaslat elbirdldsa nem tartozik a nevelétestiilet hatdskorébe, a dontésrél a vezetd 30 napon beliil
koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a neveltestiilet altal elfogadott pedagégiai program egységes megvalositasa.
Velemeényezd ¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 iigyben.

Dintési jogkire

A pedagogiai program elfogadasa, modositésa, az SZMSZ és a Hazirend Jjovahagyasa, médositasa,
a nevelési év munkatervének jovahagyasa, atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa, a
nevelotestiilet tigyében eljaro pedagogus kivalasztasa, igazgatoi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

Katelezd a nevelétestiilet véleményét megkérni

& az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasaban.

A nevelétestiilet kapcsolattartasanak rendje

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest XV keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett.
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A nevelétestiilet az év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatirozott idopontban az 6voda igazgatdja hivja
Ossze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az dvoda lényeges problémadinak megoldasara,
ha a testillet egyharmada vagy a koznevelési foglalkoztatott képviseld kéri, vagy az igazgato
sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési idon kivill a kezdeményezéstdl szamitott nyole
napon beliil kell 6sszehivni.

Mikré értekezlet szitkség szerint barmikor tarthatd a nevelStestillet aktudlis problémainak
megoldasara. A mikré értekezletek allandé iddpontjait a munkaterv rogziti a felelosokkel, és ezen
csak az adott pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel, melyrol sziikség szerint emlekeztetd
késziil. '

A nevelotestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzObkonyvvezeto és a neveldtestillet altal valasztott két hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozza az
alairt jelenléti vet, fejlécén az adott értekezlet téméjaval és iddpontjaval.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatérozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezet$ szavazata
dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek hatarozati forméaban.
A testillet 50% +1 szavazat esetén hatarozatképes. Titkos szavazis esetén a nevelStestillet
szavazatszamldzo bizottsagot jeldl ki.

A hatdrozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:

# akinek kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel
# aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, iiléseket az igazgatd vagy a témamegbizott vezeti.

A neveldtestiilet irdasos eléterjesztése alapjan targyalja az alabbiakat

# pedagogiai program

& SZMSZ

#  hdazirend

%  munkaterv

# az ovoddra vonatkozo atfogo elemzés
% a beszamolo.

Az igazgatd az értekezlethez kapesolddo irasos anyagot a nevelbtestiileti értekezlet el6tt legalabb 2
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkOr esetén az Erintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifuiggesztésérdl.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott
véleményt a nevelétestiilet eldtt, irasos beszamoldjat benyjtja az 6voda igazgatdjanak.

Az 4t nem ruh4zhaté jogkorii neveldtestilleti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelotestillet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevelbtestilleti értekezletek idopontjat és napirendjét az évoda munkaterve hatdrozza meg.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet dsszehivasa térténhet

% az igazgaté kezdeményezésére, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
& g nevelotestiilet egyharmadanak kérésére,
& g sziiléi szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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18. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO {UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIiZOTT
SZEMELY BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet feladatai ellatdsa sordn dontései eldkészitésére, véleményének kialakitasahoz
szilkséges elozetes kutatasok, dsszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok
elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a neveldtestiilet altal megbizott munkacsoport
vezetdje is megteheti.

A megbizott a rdbizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A megbizott beszamoltatdsa (tématol fiiggden) az éves munkatervben meghatérozott idében
torténik, ahol az elvégzett feladatrdl tartozik irdsban szamot adni. A neveldtestiilet a feladatksrébe
tartozé ligyek elokészitéscre vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hoz Iétre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a mevelGtestiiletet tijékoztatni koteles — a neveldtestillet altal meghatérozott
id6kdzonként és modon — azokrél az iigyekrdl, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar.

Az intézmény nevelStestiilete — feladatkdrének részleges ataddsaval — allandé bizottsagokat hozhat
létre feladat- és hataskdrrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezé jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

& apedagdgiai program elfogaddsa,

@ aszervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasa,
“ a hazirend elfogadasa,

# a munkaterv elfogadasa,

# az 6vodara vonatkozo atfogé elemzés elfogadasa,
#  a beszamolok elfogadasa.

18.1A4 nevelitestiilet a kovetkeid jogkireinek gyakorldsdt dtruhdzza a siakmai

munkakdzosségre

A szakmai munkak6z6sség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja, személyére az igazgato tesz
Javaslatot. A munkakozosség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai
valasztjak meg. A szakmai munkakozosség vezetGjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat
nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az évzard neveldtestiileti értekezleten szamolnak be az
atruhazott hataskorok gyakorlasarol — szoban szitkség szerint, frasban évente egyszer.

A szakmai munkakdzosség mellett a torvényben eldirtak szerint méas szakmai munkakozosségek is
alakulhatnak. A szakmai munkakozosség létrehozasanak feltétele, hogy minimum 3 6 pedagdgus
kezdeményezze.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kizotti munkakozosség is létrehozhato.
Miikodesi rendjér6l €s munkaprogramjarol a szakmai munkakézosség dont. Gyakorolja a
koznevelési tdrvényben és a végrehajtasi rendeletben megéllapitott dontési, véleményezési,
javaslattételi jogosultsagait.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasoldsa nem megengedetl.

52



Szervezeti és miikodési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

Munkakozosségiink célja

a pedagogiai program célkitiizéseinek megvalositdsaban valo aktiv részvétel,

az intézményen beliili kdvetelményrendszer és értékrend dsszehangolasa,

a munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
nevelémunkank hatékonysaganak ndvelése, mindségének fejlesztése,

1j modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

a munkakozosségi tagok onképzésének eldsegitése.

§ 949§ 498§

Jogkire

# meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét
" vezet6jét az igazgatd bizza meg a szakmai munkak6zosség kezdeményezése alapjan, a megbizas
t6bbszdr meghosszabbithato.

Dint szakteriiletén:

& g mikodési rendjérdl,
# g nevelbtestiilet altal Atruhazott kérdésekrol.

Véleményezi szakteriiletén

& g pedagdgiai programot

@ g hazirendet

% a minoOségiranyitasi programot

= anevelémunkat segitd eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

A nevelétestiilet altal atruhazott jogkor

% a probaidés pedagogus-munkakorben dolgozé kdznevelési foglalkoztatottak munkdjanak
véleményezése, amennyiben arra a felvételi bizottsag igényt tart,

@ a pedagogiai program megvaldsitasahoz szilkséges eszkozok, szakkonyvek, segédletek
kivalasztasa,

% az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatottak
munkajanak véleményezése,

@ a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, modszertani programok dsszeallitdsa,

a munkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel.

‘;ﬁ"

4

A szakmai munkakézisség feladatai

hazi bemutatok szervezése,

a munkakozosségi tagok 8n- és tovabbképzése,

a munkakozosség témajaban a tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvetel,
kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, értékelése,

a modszertani eljarasok fejlesztése, tokéletesitése,

az intézményben folyo nevelémunka szakmai szinvonalanak, mindségének, javitasa,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tamogatasa,

a kiilsnbozé programok elkészitésében valo segitségnyijtds, szitkség szerint annak
feliilvizsgalata és hatékonysagvizsgalata

javaslattétel az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznaldsara.

99999989

g

A Szervezeti és mitktdési szabalyzat a Budapest XV1. keritleti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett.
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19. A TELEPHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

§

A ket épiiletben (a székhelyen és a telephelyen) miitkodd 6voda nevelbtestiilete dnalldan
miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az iigyekben, amelyek kizarélag sajat szervezeti
egységiiket érintik.

Az Ovoda két épiiletében dolgozé neveldtestiilet kozott rendszeres szakmai kapesolattartas a
munkaterv szerint itemezett Ovodapedagdgusi és gyOgypedagégusi megbeszéléseken,
neveltestiileti értekezleten, illetve szilkség szerint szakmai megbeszéléseken az intézmények
kozott miikdé munkakozosségi foglalkozasokon valdsul meg,

@ Az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja az Svodapedagdgusok, valamint az 6voda tobbi

dolgozoja kozotti egyiittmiikddést. Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak az egyik

épiiletben  dolgozékat érintik, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket.

A telephely igazgatohelyettese részt vesz a rendszeresen tartott vezetéségi megbeszéléseken. Ez

alkalommal beszdmol az intézményben folyé munkardl, illetve atveszi a sziikséges

informéciokat. Napi kapcsolatot tart az igazgatéval, igy az igazgat6 is 4t tudja adni a sziikséges
szakmai és egyéb informaciokat.

@ A telephely igazgatohelyettese a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az igazgatonak.

@ Az igazgato és az igazgatohelyettes egyiittesen felel azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és a
sziilok az Oket érintd informéciokat iddben megkapjék, megismerjék.

¥ Azellatandé feladatok fliggvényében és sziikség szerint az igazgato a két feladat-ellatasi helyen
felvaltva tartézkodik.

@ Egyéb kapcsolattartsi forméak: koz6s iinnepek, hagyomanyok, alkalmazotti kirandulas.

4

A feladat-elldtdsi helyek pedagdgus kozosségének szakmai egyiittmiikodési lehetségei

®° kozds neveldtestiileti értekezletek

#® hospitalasok

% megbeszélések

% szakmai Kirandulas

"Z" csapatépit tréning

“  kozds munkakozosségi foglalkozasok.

A telephely pedagoguskiziosségének ionalldsdgot bigtositunk

az egységet érintd megbeszélések szervezésére
eldadasok szervezésére

a rendezvények idejének meghatarozasara
rendkiviili fogado6rak megtartdsara.

944

g

Az igazgatot ezen ligyekben meg kell hivni, vagy értesiteni kell.

20. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellenériésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellen6rzését az igazgaté irdnyitja, az ellendrzés a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagégiai munka belsé
ellenérzésének célja az esetlegesen eléfordul hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja masrészrdl a pedagogiai munka
hatékonysdganak fokozasa, valamint a teljesitmény értékelés hatékony megvaldsitésa.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kivetelmények:

Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonald ellatasat.

A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értekelje a

pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

¥ A sziil6i kozosség (6vodai szillbi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse a nevelés valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

# Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

@ Tamogassa a Kkiilonféle szintli vezetSi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

= Hatékonyan miikddjon a megeldzés szerepe.

# Az igazgato és a helyettesek, valamint a vezetdségi tagok a pedagdgiai munka eredményessége

¢s az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak

munkajat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

% 4

o

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd ellendrzése sordn

a pedagdgusok szakmai kompetencidja, munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége.

§§ 9

9 9§

A tanuldsi folyamatok szervezése

& elGzetes felkésziilés, tervezés,

& felépités és szervezés,

& az alkalmazott modszerek,

@ a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa, az
eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

= a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A belsd ellendrzés kiterjed

% a munkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre,
# a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az ellendrzési terv
alapjan.

Az igazgat6 a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabdl éves munkatervet készit. Az ellen6rzési
tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzésrdl az igazgato dont.

Az igazgaté minden dvodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az egves nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatia

& az igazgatohelyetteseket
= aszakmai munkakdzosség-vezetot.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki irasban észrevételt
tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett,
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Rendkiviili ellendrzést kezdeménvezhet:

F  az igazgatod,

az igazgatohelyettes,

a szakmai munkakdzosség,
a sziilok kozossége,

§ 9 4

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formdi:

F  szdbeli beszamoltatas,

% irasbeli beszamoltatas,

F  ¢rtekezlet,

®  csoportlatogatas,

& specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtdi:

& tervszeri, elére megbeszélt idopont és szempont szerinti ellendrzés
= spontdn, alkalomszerti ellenérzés:

o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XV, keritleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett.
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21. A HUMAN EROFORRAS ERTEKELESENEK, AZ OSZTONZO RENDSZER

MUKODTETESENEK SZABALYZATA

Cél: 6sztonzd rendszer miikodtetése, amely az intézményi alapelvekre és szabalyzokra épiilve a
munkatérsak anyagi és erkolcsi elismerését segiti, és biztositja a j6 munkahelyi légkor fenntartasat.

Ervényességi teriilet: alkalmazotti kozosség.

Gyakorisdga: évente fijra ismétlodo cselekvési sor.

Az sztonzd rendszer leirdasa:

Jutalmazisi szempontrendszer:

% =W

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

A munkavallalo a munkakori leirasban foglaltaknak maradéktalanul eleget tesz.

A gyermekekkel valo viszonya példaértéki.

Neveldmunkajat a pedagégiai program szellemében végzi, munkaja soran alkalmazza az IMIP-
ben leirtakat.

frasbeli munkai hataridore, precizen elkésziilnek, a pedagdgiai program és az IMIP eldirasait e
teriileten is betartja.

A vezet6i ellendrzések alkalmaval kifogasolt hibakat korrigalja, a feladatokat elvégzi.

Az etikai kddexben megfogalmazott normakat betartja.

Az 6voda hagyomany6rzd programjaiban teljes értékiien €s aktivan vesz részt.

Az alkalmazotti kozosség rendezvényein minden alkalommal részt vesz (karacsonyi felnott
innepség, kirandulas...).

Szakmai teriileten agilis, allandoan képezi magat, konferencidkon, tovabbképzéseken vesz
részt.

A sziil6kkel pozitiv viszonyt alakit ki, partnernek tekinti oket.

A tilmunkabél aktivan, a gyermekcsoportok és a kozosség érdekeit figyelembe véve veszi ki
részét.

A nevelési évben csak nagyon indokolt esetben hianyzik.

Megbizasait, reszortfeladatait példaértékiien, hidnytalanul, koriltekintden végzi.

Dajkdk esetében a csoport életében aktivan részt vesz, a lehetS legtobb idét tolti egylitt
csoportjaval.

Az bsszes csoport napirendjének zokkendmentességét el6segiti.

Korrekt, harmonikus munkatarsi kapcsolatokat apol.

Az intézmény dokumentacios rendszerét napra készen vezeti, frdsos munkdja megbizhato.
preciz, pontos.

Egy éve az alkalmazotti kozosség tagja, ez alol kivételt képezhet, ha az elézéekben felsorolt
szempontokat maradéktalanul, példamutatoan teljesiti.

A jutalomkeret elosztasat bizottsag végzi, melynek tagjai a kovetkezd személyek:

F  jgazgatd

&

igazgatohelyettesek

% szakmai munkak6zdsség-vezetok.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. kerileti Margarcta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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22. AZ OVODAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Ovoda tinnepeit, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozéan az Gvoda pedagdgiai
programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelosoket az igazgatdé az éves munkatervben hatirozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben Jjeldlt hatéridore elkészitik, és tartalmuk
szerint felelosen szervezik meg az iinnepségeket.

A hagyoményapolds célja az intézmény hagyomanyainak apolasa. Ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének megérzése az 6voda egész kozdsségére nézve kotelezod.

Az intézmény helyi hagyoményai kozé tartozé rendezvények a kozdsségi élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti linnepekrdl valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti iinnepek megiinneplésének iddpontjat a jelen szabdlyzat, a
pedagoégiai program, tovabba az voda nevelési év rendjére vonatkozé 6vodai munkatery hatirozza
meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldIni azt az dvodapedagogust, aki az {innepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapol6 rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felels.

A hagyomanydpolds érvényesiilhet az alabbi médozatokban:

@ Jelkép hasznélatival — az voda hivatalosan hasznalt logéja:

lagrt KV aerliten
. Margarera Ovedda
# a gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

# az intézmény belsd dekoraciojaval

= kozos kesziilodés a pedagogiai programban meghatarozott linnepekre.

A nevelGtestillet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poldsan til ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon ezek apolasardl, megdrzésérdl is.

A gyermekkizosséggel kapcsolatos hagyomdnyok:

" az 6vodai linnepélyek, rendezvények megtartasa a pedagogiai program szabalyozasa alapjan.

23.A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

A sziilok az vodaban az Nkt-ban meghatéarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziiloi szervezetet hozhatnak létre [Ktv. 59. § (1.) bek.]

Amennyiben a sziil6k sziiléi szervezetet létrehoztak, azok nevét és tisztségviselbit az éves
munkaterv tartalmazza. Az 6vodai sziillsi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvenyesiiléset, a pedagogiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziili szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. Minden
csoportban kiilon sziildi szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai Sziildi Szervezetet
(vdlasztmanyt), élén a megvélasztott elnokkel.

A Szervezeti és milkodési szabélyzat a Budapest X VI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett.
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A sziilék és pedagégusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjéanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatasra vonatkozo formakat és
szabalyokat a pedagdgiai program (PEP) és az éves munkaterv rogziti.

A csoportok sziili szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mitkddnek.

Az 6vodai szinti sziildi kozosséggel az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport szilldi
kozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus teriiletét meghaladé
tigyekben az igazgatohelyettesek tartjak a kapcsolatot.

A csoportok sziildi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds idSpontjat a gyermekcsoportok sziil6i
értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

Amennyiben a sziilék tamogatni kivanjak a csoportokat, errél a Sziil6i Szervezet értekezleten és a
csoportos sziill6i értekezleteken nyilatkoznak. A nyilatkozat eredeti példanyat le kell adni az
igazgatonak. Masolatot 6riznek meg a csoportos pedagogusok.

A sziildi szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok segitségével
juttathatjak el az igazgatéhoz.

Az ovodai Sziiloi Szervezet

Az édvoda igazgatoja az Gvodai valasztmanyt (Sziildi Szervezet) és annak vezetdjet €vente ket
alkalommal tajékoztatja az ovoda feladatairdl, tevékenységérol, az dvodaban folyo neveldmunkarol
és a gyermekeket érintd kérdésekrSl. Az elndkkel az igazgato, akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes tartja a kapesolatot. Az 6vodai valasztmanyi Sziiléi Szervezet értekezlete akkor
hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint dtven szézaléka jelen van. A dontéseket nyilt
szavazassal, egyszeri(i szotobbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet képviseléje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Az dvodai Sziildi Szervezet elnokét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabily vagy az 6voda szervezeti €s
miikodési szabalyzata, a sziildi szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont frasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval vagy elektronikus uton torténd
kikiildésével torténik.

Az egyiittmiikddés és kapesolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacios bézist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.
Az 6vodai Sziilsi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldséval, segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezetk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejleszto
tevékenység eredményességet.

A sziildi kozosség:

@ Megallapitasairol tijékoztathatja az igazgatot, neveldtestiiletet és szilkség szerint a fenntartot.

& A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetjétdl, az e kirbe tartozo ligyek targyalasakor képviselSje tandcskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

% Véleményezési jogot gyakorol az 6vodai pedagogiai program elfogadéasakor, tovabba az éves
munkaterv, az SZMSZ és a hazirend jovahagyasa elott.

Az 6vodai sziiléi szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

= szbbeli személyes megbeszElés,

#  gértekezletek,

@ jrasbeli tajékoztatok,

# g Sziiléi Szervezet nevére sz0l6 levelek atadasa,

# dokumentum, irat az 6vodai sziildi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az dvodapedagdgus a csoport sziiloi kozdossége képviseldjének sziikseég szerint ad tajékoztatast.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X VL keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Az dvodai Sziildi Szervezet dontési jogot gyakorol:

#  a sajat miikddési rendjében;
# munkatervének elfogadasaban;
@ tisztségviselbinek elfogadaséban.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

az dvodai SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv kialakitasaban elézetes véleményezési jog
a pedagégiai program elfogadasa elétt elézetes véleményezési Jog

a vezetOk és a Sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartas médjaban

a sziilbket anyagilag is érintd iigyekben

az igazgatoi palyazatrol véleményt nyilvéanithat, melyet irasba foglal, és az elékészitd bizottsag
elndkének atad.

94994

A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Tajékoztatis kérése a sziilok részérdl

A sziil6k és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehetéség van az
alabbi esetekben:

“ csaladlatogatasokon,

# sziiloi értekezleteken,

fogaddorakon,

a SzliSze képviseldjének részvétele a nevelbtestiilet értekezletein a Jjogszabalyok altal
meghatéarozott esetekben.

8

§

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvinossaga, a sziilék tdjékoztatasa

Ovodéank nyilvanos dokumentumai:

#~  pedagdgiai program
#  szervezeti és miikddési szabalyzat
#  héazirend.

Az 6voda hirdetdtablajan, valamint az 6voda honlapjan kozolni kell a dokumentumokat.

Az 6vodai beiratkozasok alkalmaval az j gyermekek sziilei részére a hazirend egy példanyat 4t kell
adni.

Az igazgat6i irodaban kell elhelyezni az igazgat6 4ltal hitelesitett dokumentumok egy példanyat.

24. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A fenntartéval valé kapcesolat:

Az intézmény ¢és a fenntarté kapesolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki

[NKt. 83. § (2) bek.]:

%" az intézmény nevének megallapitasara,

¥ a nagyobb létszaml gyermekek egy idészakon beliili ovodai felvételi iddpontjanak
meghatdrozisara,

@ aheti és éves nyitvatartasi idé meghatarozasara,

@ az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamanak meghatarozasara,

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X VI, keritleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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® az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre, gazdalkodasi jogkorre stb.),
@ az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara.

Az intézmény ellenérzésére:

@ gazdalkoddsi, miikodési torvényességi szempontbol, a gyermek- és ifjusagvedelmi
tevékenységre,

@ a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések  tekintetében,

@ az intézményben foly6 szakmai munka eredményességere

= apedagdgiai program, a hazirend €s az SZMSZ tekintetében.

A fenntarté az igazgatd megbizasa, kinevezése, a megbizds visszavondsa, a jogviszony
sziineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi
jogokat az igazgato felett.

A fenntarto hagyja jova az intézmény tovabbképzési programjat, értékeli a pedagdgiai programban
meghatérozott feladatok végrehajtasat és a pedagogiai-szakmai munka eredményességet.

A fenntartéval valé kapesolattartas formai

# gzbbeli tajékoztatas,

& irasbeli beszdmolo adasa,

@ egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

= 2 fenntarto altal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehajtasa céljabol,

@ specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcesolattarto személy: igazgato.

Az iskolaval valé kapesolattartas
Az Gvoda igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakokorzet szerinti altalanos
iskola igazgatdjaval, pedagogusaival.

Az iskola neve, cime:

Budapest XVI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

Budapest XVI. Keriileti Mora Ferenc Altalénos Iskola
1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés
kialakitasa, A kapcsolattartds modjat az éves munkatervben rogzitjiik.
Az 6voda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolikkal
% kdlesonds vagy egyoldalt meghivéssal
& volt dvodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.
Kapesolattarto személy: igazgato.
Mas koznevelési intézményekkel valé kapesolattartas

Az intézmény mas koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturalis, sport- és egyéb jellegliek.

A Szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat a Budapest XV keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett,
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A kapcsolatok formai

#  rendezvények,
&' versenyek,
@ latogatisok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontéargyaik hasznélatba addsakor.

Kapcsolattarto személy: igazgatohelyettesek.

Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartis

Az intézményt timogat6 szervezetekkel valé kapesolattartis kiemelt szempontjai, hogy:

" a tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, timogatéssal
megvaldsitandé elképzelésérdl és annak elényeirdl,

#" az intézmény a kapott timogatasrél és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartist vezessen,
hogy abbdl a timogatas felhasznalasanak modja, célszertisége stb. egyértelmiien megallapithatd
legyen; a timogat6 ilyen irdnyl informéacidigénye kielégitheté legyen.

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény széméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapesolattarto személy: az évoda igazgatdja.

A Napraforg6 Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal valé kapesolattartds

Az intézmény kapesolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:

# szocialis segitdvel,

“ a gyermekjoléti szolgalattal,

“ a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
€s hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal

kozvetlen kapcsolatot tart fenn, szocidlis segito ltal.

A Kkapesolattartis formai, lehetséges modjai

“ a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

" esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,

@ agyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése, lehetdvé

téve a kozvetlen elérhetéséget,
& eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattartd személy: az dvoda igazgatdja és a gvermekvédelmi feleldsok.

A pedagogiai szakszolgilattal valé kapcesolattartis

A kapcsolattartas formaja folyamatos, mely kiterjed:

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona. mésolisa nem megengedett.
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@ a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggo szakvélemény

megkérésére,

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara,

& az igazgaté és a pedagogusok konzultacids kapcsolatot tartanak a nevelési tandcsadoval a
vizsgalatra kiildott vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevs gyermekekkel kapesolatban.

5N

Az egészségiigyi feliigyelettel valé kapesolattartis
Az egészségiigyi ellatds a védond szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatisban kozremiikddik
még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

A munkavallalok egészségiigyi ellitasat a fenntarté megbizasaval rendelkezd foglalkozas-
egészségiigyi lizemorvos végzi.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed:

& az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra,
# munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésere,
# id6szakos orvosi vizsgalatokra.

Kapcsolattarto személy: egyészségiigyi felelds.

A miivelodési hazzal és a kinyvtarral valé kapesolattartas:

A kapesolattartas teriiletei: kiallitaisok megtekintése, konyvtarlatogatas.

Kapcsolattarté személy: évodapedagdgusok.

Kapcsolattartds a torténelmi egyhazak hitoktat6 nevelGjével
A gyermekek szaméra biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van — Nkt. 3. § (3) bekezdés).

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyGjtott hittan szildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz biz meg. Az Ovoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

Kapesolattarto személy: évodatitkdr.

25. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az 6voda nevelétestiiletének beleegyezésével és a Sziiloi
Szervezet véleményezése utan a kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatdrozatlan iddre szol.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda el6z0 szervezeti és miikddési szabalyzata.

A hatalyba Iépett szervezeti és miitkodési szabalyzatot meg kell ismertetni

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval, és meghatirozott korben hasznaljak
helységeit.

A Szervezeli és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolisa nem megengedett.
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A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorben intézkedhet.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikédési tekintetben
véltozas all be, illetve a sziilék vagy a nevelGtestiilet minésitet tobbséggel erre javaslatot tesz. A
mddositas alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg. Feliilvizsgalata a
torvények valtozdsanak megfeleld évenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvanossagra hozatalinak és elhelyezésének médja:

Az igazgat¢ altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya a vezetd iroddjaban megtalalhat6. Az igazgatotol és
a megbizott Ovodapedagdgustdl a dokumentum tartalmérél tajékoztatds kérheté eldzetes
megallapodas és idopont egyeztetés esetén. Tajékoztatas adhaté a sziildi értekezletek alkalmaval is.

A szabilyzat mellékletei:
a)Adatkezelési szabalyzat

Budapest, 2026. 08. 26.

Horvath-Veress Zséfia
igazgatd.,

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV, kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedell.
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26. ZARADEK

Az 6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl
veéleményt alkotott:

1. Sziildi Szervezet

2. Az ovoda nevelotestiilete

Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és miikodési szabalyzatot 2026. év augusztus ho 28. napjan
tartott hatarozatképes iilésén 30 igen szavazattal jovahagyta. A jovahagyas tényét a neveldtestiilet
képviseldi az alabbiakban hitelesito alairasukkal tantsitjak.

hitelesitd

A0 T /]/W“w( JM (Q‘J“wk

Horvéth-Veress":'Zséﬁa
igazgatd

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tul ajdona, masolasa nem megengedett.
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27. MELLEKLETEK

A BUDAPEST XVI. KERULETI
MARGARETA OVODA ADATKEZELESI

SZABALYZATA

A Szervezeti és miitkodési szabalyzat a Budapest X VI, kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett,
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ADATKEZELESI £ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkorményzat,
Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

A Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tevékenysége soran fokozottan ligyel a
személyes adatok védelmére, a kotelez6 jogi rendelkezések betartaséra, a
biztonsagos és tisztességes adatkezelésre, ezért ,,Az Eurépai Parlament és a Tanacs
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérsl és az ilyen adatok szabad éaramlasaroél, valamint a 95/46/EK
rendelethatalyon kiviil helyezésérdl” sz6l6 2016/679 rendeletében [4ltalanos
adatvédelmirendelet - General Data Protection Regulation (GDPR ) - a
tovabbiakban: Rendelet],tovabba ,az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,, sz6l62011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.)
foglaltakra figyelemmel a személyes- és kiilonleges adatok védelmének és
kezelésének eljarasrendjét azalabbiak szerint 4llapitja meg.

1. ALTALANOS RENDELEKZESEK

1.1. AZ ADATKEZELO SZEMELYE

Név:
Horvath-Veress Zsofia
Székhely: 1162 Budapest, Péterke utca 10-12.
Honlap: margaretaovi.hu
e-mail cim: margareta.ovodaa@gamesz16.hu
Telefonszam: 061 409 16 39
Képviseletére jogosult Horvath-Veress Zsofia
személy:

(a tovabbiakban: Adatkezeld, Munkaltat6)

1.2. AZ ADATKEZELO ADATVEDELMI _ TISZTVISELOJENEK NEVE ES
ELERHETOSEGE

INév: dr. Csukly Csilla

E-mail cim: dpo@bp16.hu

1.3. JELEN ADTKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT (A TOVABBIAKBAN
SZABALYZAT) HATALYBALEPESENEK IDOPONTJA. IDOBELI HATALYA,

JOGSZABALYI HATTERE
Hatalybalépés: 2026. 10. OL.
Idébeli hatalya: hatalybalépéstdl visszavonasig
Feliilvizsgalat évente
rendszeressége:

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona. masolasa nem megengedett.
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Utols6é modositas:

A médositasok jegyzékét a Szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

Verzioszam:

Vo1

Jogszabalyi hattér:

Magyarorszag Alaptorvénye

a Polgari Torvénykonyvrl sz6lé 2013. évi V.
torvény

az informéaciés  Onrendelkezési  jogrél és az
informacioészabadsagrél  szol6 2011, évi  CXIL
torvény

a munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1.
torvény (Munka tv.)

2016/679/EU  Rendelet (2016. 4prilis 27.) a
természetes  személyeknek a  személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad 4raml4sarél, valamint a
95/46/EK Rendelet hatélyon kiviil helyezésérdl

a személy- és  vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi  tevékenység  szabdlyairol  szo6lo
2005. évi CXXXIII. torvény

informécios tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatasok egyes kérdéseir§l sz6l6 2001. évi
CVIIL térvény

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok (j életpalyajarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

2023. évi CIII. torvény a digitdlis allamrol és a digitalis
szolgéaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairél

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j
életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzés rendszerérdl

1.4. Fogalommeghatarozasok és roviditések

A Szabéalyzatban alkalmazott adatvédelmi szakkifejezések a kovetkezd jelentéssel birnak:

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsol6dd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsihoz alkalmazott modszert8l és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
kotott szerzédést is — adatok feldolgozasat végzi

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. keritleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett.
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megvaltoztatisa, felhasznédldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,
osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositaséara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése

adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelGlése jovébeli kezelésiik korlatozasa
céljabol.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalloan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehaijttatja;

adatmegjelolés: az adat azonosité jelzéssel elldtasa annak megkiilonboztetése céljabol;
adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhet6vé
tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki sziméara torténd hozzaférhet6vé tétele;

adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozasa céljabol;

adatvédelmi incidens: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonségos taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok);
adatok nem biztonsigos tovéabbitésa, ligyfél- és vevs- partnerlistdk illetéktelen mésolasa,
tovabbitasa, szerver elleni timadéasok, honlap feltorése.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e.
Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unios vagy a tagallami
joggal Gsszhangban férhetnek hozzé személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak

megfelelGen az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

egészségiigyi adat: az érintett testi, értelmi és lelki allapotara, kéros szenvedélyére, valamint
a megbetegedés, illetve az elhalélozas korillményeire, a halal okara vonatkozo, 4ltala vagy rola
més személy altal kozolt, illetve az egészségligyi ellatohdlozat altal észlelt, vizsgalt, mért,
leképzett vagy szdrmaztatott adat; tovabba az elézSekkel kapesolatba hozhaté, az azokat
befolyasol6 mindennemti adat (pl. magatartas, kornyezet, foglalkozas);

érintett: bArmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil, vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval;

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo szemelyes
adatok - teljes kor(i vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

kiilonleges adat:

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. kerlileti Margaréta Ovoda tulajdona. masolasa nem megengedett.
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a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy8z6désre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra, b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozé adat,
valamint a biiniigyi személyes adat;
nyilvantartési rendszer: a személyes adatok barmely médon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;
személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilonosen az érintett neve, azonosit6
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz$ ismeret —, valamint az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkoz6
kovetkeztetés (a személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyredllithats. A személy kiilonosen akkor tekinthetd
azonosithaténak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetéleg egy vagy tobb,
fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonosségara jellemzé tényezd
alapjan azonositani lehet.).
tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

1.5. Szabalyzatban hasznalt roviditések

Adatkezeld, Intézmény:  Horvath-Veress Zsofia, Budapest XVI. keriileti Margaréta
Ovoda

Szabalyzat: a jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsig Hat6ség

1.6. A Szabalyzat célja

o x

A Szabilyzat célja, hogy meghatérozza az Adatkezel6nél zajlo adatkezelések torvényes kereteit,
biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek és az informaci6s 6nrendelkezési jognak az
érvényesitését, elGsegitse az adatbiztonsig kovetelményeinek valé megfelelést, tovabba
megakadélyozza a jogosulatlan adatkezelést. A Szabalyzat kialakitia az adatvédelem
szempontjébol fontos feladatokat, felelGsségi viszonyokat, kiilonds tekintettel a munkavallalok
szerepére az adatbiztonsagban.

1.7. A Szabdlyzat hatdlya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az Adatkezeld altal igénybe vett adatfeldolgozok felé iranyuld
adatiramlasra, valamint az Adatkezel$ és mas adatkezel6kkel vald személyes adatokat érinté
kommunikacibra.

A Szabélyzat hatdlya kiterjed az Adatkezel6 székhelyén folyé valamennyi adatkezelésre,
adattovéabbitésra, informéci6 atadésra, az ezen adatkezelés, informéci6atadés targyat képezd
adat Szabalyzatban meghatérozottak szerinti kezelésével és védelmével kapesolatos
tevékenységekre.

A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Adatkezel§ minden alkalmazottjara, valamint a vele
szerzGdéses vagy egyéb kapesolatban 4ll6, személyes adatkezelést végz személyekre.

A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed az Adatkezel§ éltal kezelt valamennyi személyes adatra, a
rajtuk végzett adatkezelési miiveletek teljeskorére, keletkezésiik, kezelésiik, feldolgozasuk
helyétdl, valamint megjelenési forméjuktol fiiggetlentil.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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1. ADATKEZELESI ALAPELVEK

2.1. Az Adatkezelére, adatkezelésre vonatkozé alapelvek

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul (hozzdjarulason alapulé
adatkezelés), vagy azt torvény, vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatérozott
korben — mas jogszabaly elrendeli (jogi kitelezettségen alapuld adatkezelés)

Személyes adatot kezelni esak meghatérozott célbél, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet, s az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhet§, amely az adatkezelés céljanak megval6sulaséhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalésulaséhoz sziikséges mértékben és
ideig.

Személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbozé adatkezelések akkor
kapcsolhat6k ossze, ha az érintett ahhoz hozzjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

A személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait — ha torvény
kivételt nem tesz — az adatkezeléshez f{iz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekdi adatok
nyilvinossagat is, nem sérthetik.

2.2. Az adatkezelés jogszeriiségének biztositdasa (jogalapja)

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes
hozzajarulason alapul) vagy kotelezd, s ez utobbi esetben meg kell jelolni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is.

A jogi kotelezettségen alapul adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd
adatok korét és megismerhet§ségét, az adatkezelés idGtartamét, valamint az adatkezeld
személyét az adatkezelést elrendeld torvény vagy oOnkorményzati rendelet az érintett
hozzajarulasatol fliggetleniil hatarozza meg.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd,
tovabba egyértelmtien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapesolatos minden
tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idGtartamarol, tovabbé arrél, ha az
érintett személyes adatait az adatkezeld a rd vonatkozé jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is.

A tajékoztatas megtorténhet az elébbi informéciokat tartalmazo jogszabélyi rendelkezésekre
valé utalas nyilvdnossagra hozatalaval is.

Az Adatkezel§ a t6le szolgaltatast igénybe venni kivind természetes személyek, és a vele
szerzédéses kapesolatba 1épni kivand személyek elGzetes tdjékoztatdsa céljabol a honlapjan
altalanos tajékoztatast (,A Budapest XVI. kertileti Margaréta Ovoda altalanos adatkezelési
tajékoztatdja”) tett kozzé az ltala folytatott adatkezel8i gyakorlat megismertetése céljabol.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X V1. kertiletn Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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2. AZADATKEZELONEL MEGVALOSULO ADATKEZELESEK

3.1.AZ ADATKEZELO MUNKAVALLALOIHOZ ADATKEZELESEK

3.1.1. Felvételre jelentkezd munkavallalék adatainak kezelése, onéletrajzok

Az adatkezelés célja: jelentkezés elbirdlasa, munkaszerz6dés kotése.

Az érintettek kore: az Adatkezel6h6z munka-, vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
létesitése céljabol jelentkezd természetes személyek.

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés jogszertinek mindsiil, ha arra valamely szerzédés
vagy szerz6déskotési szandék keretében van sziikség, ha az a szerz6dés megkotését megel6zGen
az érintett kérésére torténd 1lépések megtételéhez sziikséges [Rendelet 6. cikk (1). albekezdés

b) pont]
A kezelt személyes adatok kére: az érintett neve, sziiletési ideje, helye, anyja neve, lakcime,

képesitési adatai, fényképe, telefonszima, e-mail cime, a jelentkezérél készitett munkaltatéi
feljegyzés.

Az adatkezelés idétartama: a jelentkezés elbirdlasaig. A ki nem valasztott, illetve a
jelentkezést visszavono jelentkezGk személyes adatait is meg kell semmisiteni.

Adatfeldolgozé igénybevétele: az Adatkezeld az adatkezeléssel jaro tevékenységhez nem vesz
igénybe adatfeldolgozot.

A személyes adatok megismerésére jogosult személyek kére: a munkaltatdi jogok
gyakorlaséra jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellaté munkavallalé.

Az adatszolgaltatas elmaradasanak kévetkezménye: a Budapest XVI. keriileti Margaréta
Ovodénak nem all médjaban értesiteni a felvételre jelentkezét jelentkezése elfogadasérol.

Adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan

Az érintett jogai: az érintett
a) kérelmezheti a ra vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést,
b) kérelmezheti azok helyesbitését,
¢) visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozzajarulast,
d) kérelmezheti a rd vonatkozo személyes adatok torlését,
e) kérelmezheti a Rendelet 18. cikkében foglalt feltételek fennallisa esetén a személyes
adatok
kezelésének korlatozasat,
f) tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés sziikségtelen
vagy
jogellenes,
g) megilleti a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyudjtasanak joga és a birésaghoz
fordulas joga a VII.14. pontban irtak szerint.

Tekintettel arra, hogy a jelen adatkezelés esetén nem keriil sor adatok rogzitésére, nem
alkalmazhat6 az adathordozhatdsaghoz valo jog.

Egyéb rendelkezések: az érintettet tajékoztatni kell arrél, ha a Munkaltatd nem 6t valasztotta
az adott allasra.

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett,
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2.1.2. Munkaiiguyi, személyzeti nyilvantartdas

Az adatkezelés célja: a munkaviszony vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése,
teljesitése vagy megszlinése-, tovibba szocidlis-joléti juttatasok biztositasa céljabél kezeli a
munkavallal6 adatait.

Az érintettek kére: 2 Munkaltaté munkavallaloi.

Az adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazis [,,A munka térvénykonyvérol” szolo 2012.
évi L. torvény (Munka tv.) 10. § (1)-(3). bek.], illetve a munkavallal6é hozz4jarulasa [Rendelet
6. cikk (1). albekezdés a) pont]

A kezelt személyes adatok kore:

a) csaladi- és utonév

b) sziiletési csaladi- és utonév

c) sziiletés helye

d) sziiletés ideje

e) anyja sziiletési csaladi- és uténeve

f) lakeim

g) addazonosito jel

h) TAJ szim

1) telefonszam

j) e-mail cim

k) bankszamlaszdm

1) munkéba 1épés kezd§ és befejezd idGpontja
m) munkakor

n) iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolé okmany masolata
0) fénykép

p) onéletrajz

illetmény, munkabér 0sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsokkal kapcsolatos adatok
a munkavallal6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozz4jarulasa alapjan levonandé tartozas, illetve ennek jogosultsagat alatdmaszt6 okirat,
r) a munkaviszony, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének modja,
indokai

Az adatkezelés idétartama: a Munkiltaté a munkaviszonnyal 6sszefliggé iratokat nem
selejtezi ,,a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl” szolé
1995. évi LXVI. torvény 3.§-4ra figyelemmel.

Adatfeldolgozé igénybevétele: az Adatkezel6 az adatkezeléssel jaro tevékenységhez nem vesz
igénybe adatfeldolgozot.

A személyes adatok megismerésére jogosult személyek kore: a Munkaltatd vezetd
tisztségviselSje, mint a munkaltatéi jogkor gyakorlgja + munkaiigyi feladatokat ellaté
munkavallalé.

Az adatszolgaltatas elmaradasdanak kévetkezménye: a Budapest XVI. kerlileti Margaréta
Ovodianak nem 4ll médjiban teljesiteni a munkavallald6 munkaviszonyidhoz kapecsolodé
jogszabalyi kotelezettségeit, s igy a munkaviszony nem hozhato létre.
Az érintett jogai: az érintett
a) kérelmezheti a ra vonatkozo személyes adatokhoz valé hozzaférést,
b) kérelmezheti azok helyesbitését,
¢) visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozzajarulast,
d) kérelmezheti a ra vonatkozo személyes adatok torlését,
e) kérelmezheti a Rendelet 18. cikkében foglalt feltételek fennallasa esetén a személyes
adatok
kezelésének korlatozasit,

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest XVI. kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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f) tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés sziikségtelen
vagy jogellenes,
g) megilleti a feliigyeleti hat6saghoz cimzett panasz benyujtisdnak joga és a birdsaghoz
fordulas joga

a VII.14. pontban irtak szerint.
h) gyakorolhatja az adathordozhatésaghoz valé jogat,

Adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan.

A munkavéllal6tol kizarolag olyan adatok kérhet6k és tarthaték nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgélatok végezhetdk, amelyek jogviszony, munkaviszony
vagy koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony létesitéséhez, fenntartisihoz és
megsziintetéséhez, illetve a szocilis-joléti juttatisok biztositasiahoz sziikségesek és a
munkavallal6 személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

Betegségre vonatkozo adatokat a munkaltaté csak a Munka tv-ben meghatarozott jog, vagy
kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

A munkavallalo személyes adatainak kezelésérdl és személyhez f(iz3d6 jogairél sz616 kotelezd
tajékoztatot - amelyet részére a munkaszerz6dés megkotésekor kell dtadni — a Szabalyzat 2.
szamui melléklete tartalmazza.

3.1.3. Munkavdllalé hozzdtartozéja adatainak kezelése munkaviszonnyal dsszefiiggésben

A Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda munkaviszony kapesin a munkavéllald
hozzatartozbinak adatait is kezeli a kedvezmények érvényesitése céljabol. A harmadik személy
igy beszerzett adatai a szilikséges adattartamot meg nem halad6an kezelhetdk.

Az adatkezelés célja: munkaviszonnyal Osszefiigg6 kedvezmények biztositdsa (csaladi
adokedvezmény, potszabadséag igénybevétele)

Az érintettek kore: a munkavallald 18 életévét be nem toltott hozzatartozoja.
Az adatkezelés jogalapja: érintetti hozzajarulas [Rendelet 6. cikk (1) albekezdés a) pont]

A kezelt szemelyes adatok kore:

i) csaladi- és utonév

j) sziiletési csaladi- és utonév

k) sziiletés helye és ideje

1) adéazonosito jel

m) TAJ szam

Az adatkezelés idétartama: visszavondsig / a munkavéllalé munkaviszonyanak
megszlinéséig.

A személyes adatok megismerésére jogosult személyek kére: a munkiltatéi jogok
gyakorlaséra jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallalé.

Adatfeldolgozé igénybevétele: az Adatkezeld az adatkezeléssel jaro tevékenységhez nem vesz
igénybe adatfeldolgozot.

Az adatszolgaltatis elmaradasanak kévetkezménye: a Budapest XVI. keriileti Margaréta
Ovodanak nem 4ll médjaban teljesiteni a munkavallalé munkaviszonydhoz kapesol6do
jogszabélyi kotelezettségeit.

Az érintett jogai: az érintett
a) kérelmezheti a ra vonatkozo személyes adatokhoz valé hozzaférést,

b) kérelmezheti azok helyesbitését,
c¢) visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozzajarulast,

A Szervezeti és mitkddési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedeti.
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d) kérelmezheti a ra vonatkozo személyes adatok torlését,

e) kérelmezheti a Rendelet 18. cikkében foglalt feltételek fennallasa esetén a
személyes adatok kezelésének korlatozasat,

f) tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés
sziikségtelen vagy jogellenes,

g) megilleti a feliigyeleti hat6sdghoz cimzett panasz benytjtasanak joga és a

h) birésaghoz fordulas joga a VII.14. pontban irtak szerint.

Tekintettel arra, hogy a jelen adatkezelés esetén nem keriil sor adatok rogzitésére, nem
alkalmazhat6 az adathordozhat6saghoz valé jog.

Adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan.

Az érintett hozzajaruldsinak megadisat a Szabalyzat 3. szamdG melléklet szerinti
nyilatkozattal kell igazoltatni, s a nyilatkozatot a munkavallal6 személyi aktajahoz csatolni.

2.1.4. Adé- és jarulékkotelezetiségek teljesitéséhez kapcsolodo adatkezelés

Az adatkezelés célja: a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda a jogszabalyi rendelkezés
alapjan el§irt ado- és/vagy tarsadalombiztositasi-, jarulékkotelezettségeinek teljesitése (ado-,
adoelbleg, jarulékok megéllapitasa, bérszamfejtés, tArsadalombiztositasi, nyugdij tigyintézés).

Az érintettek kore: a munkavillalok, csaladtagjaik, akikkel a Budapest XVI. Kkeriileti
Margaréta Ovoda kifizet6i [,Az adézds rendjérél” sz616 2017. évi CL. torvény (Art.) .§ 31.]
kapcsolatban all.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése [Art.50. § (1) bek.]

Az adatkezelés iddétartama:

Az Art-ban meghatarozott személyes adatokat, igy a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
(kifizetd) altal megéllapitott ad6, adbelSleg alapjaul szolgald bizonylatokat az ado esedékessége
naptari évének utolsé napjatél szamitott 5 évig [Art. 8. § (3)-(4) bek.], mig ,a
tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magdnnyugdijra jogosultakrél, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl -sz0l6 1997. évi LXXX. torvényben meghatirozott személyes
adatokat [42.88. ().bek.], és ,a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen
ellatasok fedezetérdl” szolo 2019, évi CXXIN. térvényben meghatarozott személyes adatokat
[9.8.(2).bek.] a munkaviszony, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszi{inésének évét
kovetd 8. naptari év utolsd napjaig jogi kotelezettsége a fenntarténak kezelni.

A kezelt személyes adatok kore: a kezelhetd adatok korét az Art. 50.8-a hatarozza meg, kiilon
is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosito adatait (ideértve az
el6z6 nevet és a titulust is), nemét, dllampolgarsagat, a természetes személy adéazonosito jelét,
tarsadalombiztositdsi azonositd jelét (TAJ szdm). Amennyiben az adétérvények ehhez
jogkovetkezményt fiiznek, a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda kezelheti a munkavéllalé
egészségligyi [,A személyi jovedelemadordl” szol6 1995. évi CXVII. torvény (Szja tv.) 40.8.] és
szakszervezeti [Szjatv. 4 .§8. (2).bek. pontja] tagsidgra vonatkozé adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi iigyintézés) céljabal.
Adatfeldolgozé igénybevétele: az adatkezelés soran nem keriil sor adatfeldolgozo
igénybevételére.

A személyes adatok megismerésére jogosult személyek kore: a Budapest XVI. keriileti
Margaréta Ovoda konyvviteli, bérszamfejtési tevékenységet munkakori feladatként ellato
munkavallaloi.

Adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan
Az érintett jogai: az érintett
a) kérelmezheti a r4 vonatkoz6 személyes adatokhoz val6 hozzaférést,
b) kérelmezheti azok helyesbitését,
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c) kérelmezheti a Rendelet 18. cikkében foglalt feltételek fenndllasa esetén a személyes
adatok kezelésének korlatozasat,

d) tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés sziikségtelen,
e) megilleti a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyijtisanak joga és a birdsighoz
fordulés joga a VIIL.14. pontban irtak szerint gyakorolhatja az adathordozhatés4ghoz valé jogat.

3.1.5 Szamitogép ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

A Munkdéltaté édltal a munkavallalo részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocséatott
szamitogépet a munkavallalé kizdrdlag munkakori feladata elldtdsdra hasznalhatja, ezek
magancélt hasznalatdt a Munkéltaté megtiltja, ezen eszk6zokon a munkavéllalé semmilyen
személyes adatot, levelezést nem kezelhet és nem tarolhat.

A munkaltaté az el6bbiekben hivatkozottak szerinti eszkozon tarolt adatokat ellendrizheti.

3.1.6 Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

A Munkéltaté 4ltal egyes munkavéllaléinak biztositott n. céges mobiltelefon csak
munkavégzéssel Osszefliggé célokra hasznalhat6, annak magéincéli hasznalatira csak a
Munkaltatd kiilon engedélye alapjén van lehetGség. A mobiltelefon rendeltetésszeri
hasznalatanak ellendrzése céljabdl s a Munkéltaté valamennyi kimend hivas hivdszamat és
adatait, tovabba a mobiltelefonon térolt adatokat jogosult ellendrizni.

A munkavallalé koteles bejelenteni a Munkaltaténak, ha a céges mobiltelefont magancélra
hasznalta. Ez esetben az ellendrzés akként folytathaté le, hogy a Munkaltat6 hivasrészletezét
kér a telefonszolgaltat6tol és felhivja a munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a magancéla

hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A Munkaltat6 el8irhatja, hogy a
magéncéla hivasok koltségeit a munkavallalé viselje.

3.1.7. Munkaltato altal biztositott eszkozok _ellenérzésére és jogkovetkezményeire vonatkozd

szabalyok

Az ellendrzésre és adatkezelésre a Munkaltat6 vezetdje, vagy a munkéltat6i jogok gyakorléja
jogosult.

Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy
a munkavallalé jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellendrzés el6tt tjékoztatni kell a munkavallal6 arrol, hogy milyen munkaltat6i érdek miatt
kertil sor az ellenérzésre, s a Munkaltat6 részérdl ki végezheti az ellenérzést, - milyen szabélyok
szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatosség elvének betartésa) és mi az eljaras menete, -
milyen jogai és jogorvoslati lehet@ségei vannak az ellendrzéssel egyiitt jarod adatkezeléssel
kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. ElsGdlegesen a cim és targyadatokbol
kell megallapitani, hogy a tartalom a munkavallal6 munkakori feladataval kapcsolatos, és nem
személyes céli. Nem személyes célt tartalmakat a Munkaltaté korlatozas nélkiil vizsgalhat.

Ha a Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az éllapithat6 meg, hogy a munkavallalé az
eszkozt személyes célra hasznélta, fel kell szélitani a munkavéllalét, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul torolje. A munkavallal6 tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hiinya esetén a
személyes adatokat az ellenérzéskor a Munkaltat6 torli. Az eszkoz szabalyzattal, munkaltat6i
utasitassal ellentétes hasznalata miatt a Munkéltaté a munkavallaléval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavéllalo az eszkéz ellenGrzésével egyiitt jiré adatkezeléssel kapcsolatban a
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Szabélyzatnak az érintett jogairdl szol6 fejezetében irt jogokkal élhet.

A Munkaltaté a munkavégzéshez altala biztositott céges eszkozok hasznalatdnak szabalyairol,
s az azok ellen6rzésével kapcsolatos eljiras szabalyair6l a Szabalyzat 4.szamv melléklete
szerinti tajékoztaté atadasival tdjékoztatja a munkavéllalojat, aki annak megismerését a
tajékoztatd aldirasaval igazolja.

2.2. AZ ADATKEZELO SZERZODESES PARTNEREIHEZ KAPCSOLODO
ADATKEZELESEK

2.2.1. Szerz6dé partnerek, kapesolattarték adatainak kezelése - vevék, szalliték képviselbinek
nyilvantartasa

Az adatkezelés célja: az Adatkezeld kezeli a vele szerzddéses kapcsolatban 4ll6 vallalkozok-,
illetve cégek kapcsolattartdinak adatait a szerz6dés teljesitése, kapesolattartas, a szerz6désbol
eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa-, illetve a szerzédéses kapcsolat fenntartdsa,
erdsitése érdekében.

Az érintettek kore: a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda szerzédéses kapesolatban allo
gazdasagi tarsasag, gazdalkodo szervezet természetes személy kapesolattartoja.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezeld jogos érdekének — az érintett munkaaddjaval kotott
szerz6dés teljesitése — érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1). albekezdés f) pont].

A kezelt személyes adatok kére: a kapcsolattartd neve, telefonszdma, e-mail cime, és a
kapesolattarto altal esetlegesen megadott tovabbi személyes adat.

Az adatkezelés idétartama: visszavonasig /a kapcsolattartd munkaaddjaval létrejott
szerzddéses kapesolat fennéllasaig.

Adatfeldolgozé igénybevétele: az adatkezelés soran nem keriil sor adatfeldolgozo
igénybevételére.

Az adatok megismerésére jogosult személyek kore: az Adatkezel6 konyvelési,
kapesolattartési feladatot ellaté munkavillaloi.

Az adatszolgaltatias elmaraddasanak lehetséges kovetkezményei: az adatszolgiltatas
onkéntes, az adatok szolgéltatasdnak elmaradisa megneheziti az érintetten keresztiil torténd
akadalytalan kapesolattartast az AdatkezelG szerz6déses partnerével.

Adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan.

Az érintett jogai: az érintett

f) kérelmezheti a ra vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést,

g) kérelmezheti a rd vonatkoz6 személyes adatok helyesbitését,

h) visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozzajarulast,

1) kérelmezheti a ra vonatkozo személyes adatok torlését,

j) kérelmezheti a Rendelet 18. cikkében foglalt feltételek fennallasa esetén a személyes
adatok kezelésének korlatozasat,

k) tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés sziikségtelen
vagy jogellenes,

D)  megilleti a feligyeleti hatésdghoz cimzett panasz benytjtasanak joga és a birésighoz
fordulés joga a 7.15. pontban irtak szerint.

m) gyakorolhatja az adathordozhatdsaghoz valé jogat,

A szerz6dé partnernek nyilatkoznia sziikséges arrdl, hogy a kapcsolattartéi mindséghez
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kapesolodo6 adatkezelésrél az érintett kapesolattartot tajékoztatta.

3.2.2. Szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

Az adatkezelés célja: szimla kotelezd adattartalminak megallapitdsa, szamla kiboeséatasa,
kapcsol6do konyvviteli feladatok ellétésa.

Az érintettek kére: a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda természetes személy iigyfelei,
vevoi, szallit6i

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (,Az altalanos forgalmi adérél” sz6l6
2007. évi CXXVIL. torvény (Afa tv.) 159. § (1) bek.)

A kezelt személyes adatok kire: az Afa tv. 169. §, és 202. §-a alapjan kiilonosen: ad6szam,
név, cim, adozasi statusz; ,a szamvitelrél” sz616 2000. évi C. torvény 16 .§-a alapjan: név, cim,
a gazdasagi miiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjelolése, az utalvdnyoz6 és a
rendelkezés végrehajtasat igazol6 személy, valamint a szervezettdl fiiggSen az ellendr alairasa;
a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevé, az ellennyugtakon
a befizet6 aldirdsa; ,a személyi jovedelemadérdl” szolé6 1995. évi CXVII. torvény alapjan:
vallalkozéi igazolvany szdma, Gstermel6i igazolvany szdma, adbazonosité jel.

Az adatkezelés idétartama: a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda a szerzédés (iizleti
kapcsolat) megsziinésétdl szamitott 8 évig jogosult az fentiekben megjelolt jogi kotelezettség
teljesitése soran rogzitett személyes adatok kezelésére.

Adatfeldolgozé igénybevétele: 1sd. a Szabalyzat 4.1. pontjat.

Az adatok megismerésére jogosult személyek kiére: a szamla kibocsatast munkakori
feladatként ellaté vezetd, illetve munkavallalo, a konyvviteli tevékenységet ellatd
munkavallalé.

Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: az adatszolgéltatis
kotelezd jellegébdl eredGen annak elmaradisa esetén onkéntes, az adatok szolgaltatisanak
elmaradasa megneheziti az érintetten keresztiil torténé akadalytalan kapcsolattartast az
Adatkezeld szerz6déses partnerével.

Adatkezelés modja: papiralapon és elektronikusan.

Az érintett jogai: az érintett

a) kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz val6 hozzaférést,

b) kérelmezheti azok helyesbitését,

¢) kérelmezheti a ra vonatkoz6 személyes adatok torlését,

d) kérelmezheti a Rendelet 18. cikkében foglalt feltételek fennalldsa esetén a személyes
adatok kezelésének korlatozasat,

e) tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés sziikségtelen,
f) megilleti a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga és a birésighoz
fordulas joga a VII.14. pontban irtak szerint,

g) gyakorolhatja az adathordozhatésighoz valé jogat.

2.2.3.8Szerzédésekhez kapcsolodo adatkezelések

A természetes személy szerz6dd fél szerzGdésben megadott adatai szamviteli, adézasi cél
kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az adattérolas id6tartama
8 év.

Az Adatkezel§ a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljaré - a szerzédést alaird -
természetes személy szerz6désben megadott személyes adatait, e-mail cimét és telefonszamét
kapcsolattartas, a szerz6désbél eredé jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapesolattartas
céljabol jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tarolasanak idStartama a szerzédés
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megsz(inését kovetd 5 év. A jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga,
hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

Az adatkezelés jogszer(inek mindsiil, ha arra valamely szerzGdés vagy szerzédéskotési szandek
keretében van sziikség, ha az a szerz6dés megkotését megelGzben az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges. Igy szerzédés teljesitése jogcimén az e pontban irtak szerint
kezelhet6k a szerz6dési ajanlatok keretében gytjtott személyes adatok is. Ajanlattételkor,
illetve fogadaskor errdl az Adatkezel§ kételes az ajanlattevét, illetve az ajanlat cimzettjét
tajékoztatni.

Az Adatkezel Aaltal kotendd szerz6désekben alkalmazand6 adatkezelési kikotéseket és
tajékoztatasokat a Szabélyzat 5. szami melléklete tartalmazza. Az Adatkezel§
munkavallaléjanak feladata és kotelezettsége, hogy ezen kikotések a szerzédés szovegébe
belefoglalasra keriiljenek.

3.3. AZ ADATKEZELO ALTAL UZEMELTETT INTEZMENYben évodai jogviszonyhoz
KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

ermekhez kapcsolodo sziildi, torvények

képvuiseldi adatok kezelése

Az adatkezelés célja: az Ovodai jogviszonnyal oOsszefiiggd, a jogszabalyokban eldirt
dokumentélasi kotelezettségek teljesitése — kiilondsen az allami normativa igénybevételére és
elszamolasara tekintettel —, valamint az 6vodai jogviszony jogszabalyi formaban elGirt
teljesitése.

Az érintettek kore: a Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkorméanyzat altal fenntartott, 6vodai
ellatast nyajt6 intézményekbe jelentkezd, illetve azokkal 6vodai jogviszonyt létesitd
természetes személy, illetve térvényes képviseldje;

Az adatkezelés jogalapja: a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, a229/2012. (VIIL.
28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol, az 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol, a 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet a pedagbgusok 0j életpalydjarol szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol, a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatirél, a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a
pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl, és a 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a
digitélis szolgéltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol sz6l6 jogszabalyokban az Adatkezeldre
rott kotelezettségek.

A kezelt személyes adatok kore:

A természetes személyazonosito adatok (azaz csaladi és utonév, sziiletési csaladi és utonév,
sziiletési hely, sziiletés ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve); TAJ szadm, személyi
igazolvanyanak szam, lako- vagy tartozkodas hely, értesitési cim, telefonszdm; dllampolgérsag,
bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jogallasa, a szabad mozgas és tartozkodas
jogéara vonatkozo adat; az érintett cselekv8képességre vonatkozo adat; a kérelmezd torvényes
képvisel§jének esaladi és uténév, sziiletési csaladi és utonév, sziiletési hely, sziiletés ideje, anyja
szilletési csaladi és utoneve); TAJ szidm, személyi igazolvinyanak szama, lako- vagy
tartézkodés hely, értesitési cim, telefonszam; allampolgarsag, bevandorolt, letelepedett vagy
menekiilt, hontalan jogallasa, a szabad mozgas és tartdézkodéds jogira vonatkoz6 adat; az
érintett cselekviképességre vonatkozé adat; napi érkezési, tavozasi idépontok, hianyzasi
adatok.
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A kezelt kiilonleges adatok kore:

A természetes személyhez kapesol6do specidlis nevelést, étkezést eldird és egyéb egészségiigyi
adatok; egyéni fejlesztési terv, megfigyelési lap, fejlédési napld, kompetenciafejlesztési naplo,
fejlédési lap, évvégi értékelés, megfigyelési jegyzetek adatai; a Pedagodgiai Szakszolgalat,
Szakért6i Bizottsag, logopédus szakvéleménye; a jogviszonnyal kapcsolatban relevins
(raszorultsig fennallasa), szocilis helyzetet rogzité dokumentumok.

Az adatkezelés id6tartama: az érintett 6vodai jogviszonyanak megsziinését kovetéen 5. év,
de kotelez6, nem fenntart6i nyilvéntartisi utasitids rendelkezése szerint az abban eldirt

idétartam.

Adatfeldolgozé igénybevétele: 1sd. Szabalyzat 4. pontjat.

Az adatok megismerésére jogosult személyek kore: az Adatkezel§ é a fenntartd
tisztségvisel6i, munkavallaléi, adatfeldolgozoi.

Az adatok cimzettjei:

Adattovébbitas

Magyar Allamkincstar [Magyarorszag targyévi éves normativa csaladi és uténév,
kozponti koltségvetésérsl — ellendrzése szliletési csaladi és
sz0lo torvény utonév, sziiletési

hely, sziiletés ideje,
anyja sziiletési
csaladi és utoneve,
TAJ szam, lakeim
Budapest F6varos XVI. Magyarorszag targyéviéves normativat csaladi és utonév,

keriileti Onkorményzat

kozponti
koltségvetésérdl
torvény

sz0lo

2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrél

megalapozé adatok
szolgéltatasa

Ibeiratkozok adatai a
jelentkezések
elbiralasihoz

sziiletési hely,
sziiletés ideje,
besorolas, lakeim
csaladi és uténév,
sziiletési csaladi és
utonév, sziiletési
hely, sziiletés ideje,
anyja sziiletési
csaladi és utoneve,
lakcim

Oktatési Hivatal

2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrél,
2023. évi LII. torvény a
pedagogusok 1j
életpalyajarol

jogviszony létesitésének
rogzitése, kiilonos
kozzétételi lista,
gazdéalkodasi adatok

csaladi és utonév,
sziiletési hely,
sziiletés ideje, anyja
sziiletési csalddi és
utoneve, TAJ szam,
lakeim, étkezést
el6ird és egyéb
egészségligyi adatok,
kiemelt figyelmet
megalapozd
egészségligyl adatok

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV, kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasoldsa nem megengedett,

80




Szervezeti és mitkddési szabalyzat

Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

Keriileti Hivatal
Gyamiigyi Osztély,

Napraforg6 Csalad- és
Gyermekjoléti Kézpont

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

segitséget kapjon a
fejlédését veszélyeztetd
helyzet elharitdsdhoz

Etkeztetd cég_ 1997. évi XXXI. torvény a  |[diétas étkeztetés csaladi és utonév,
eyermekek védelmérdl és a |biztositasa az azt igényld sziiletési hely,
gyamiigyi igazgatasrol gyermekek szaimara sziiletés ideje, anyja

sziiletési csaladi és
utoneve, étkezést
el6ird és egyéb
egészségligyi adatok

Pedagdgiai 2011. évi CXC. torvénya  |a gyermek azon jogainak|csaladi és utonév,

Szakszolgalatok nemzeti koznevelésrdl, biztositasa, hogy szliletési csaladi és
2023. évi LII. torvény a kiilonleges bAnasmoéd — [utonév, sziiletési
pedagdgusok 1j keretében allapotdnak  |hely, sziiletés ideje,
életpalyajarol, 1997. évi megfeleld pedagogiai, |anyja sziiletési
XXXI. torvény a gyermekek [gyogypedagogiai, csaladi és utoneve,
védelmérdl és a gyamiigyi  konduktiv pedagogiai  [lakeim, kiemelt
igazgatasrol ellatdsban részesiiljon  ffigyelmet

megalapozo adatok,
megfigyelési lap,
fejlédési naplo

Budapest Févaros 2011. évi CXC. torvénya  |a gyermek azon joganak (csaladi és utonév,

Kormanyhivatala 16.  jnemzeti kdznevelésrdl, biztositasa, hogy sziiletési hely,

sziiletés ideje, anyja
sziiletési csaladi és
utoneve, lakeim,
megfigyelési lap,
fejlédési napld

Az adatszolgaltatas elmaradasdnak lehetséges kovetkezményei: az adatszolgaltatas
jogszabalyi elgirason alapul, annak elmaradasa esetén a 6vodai jogviszony nem jon létre, illetve

megsziintethetd.

Adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan.

Az érintett jogai: az érintett
a) kérelmezheti a ra vonatkozo személyes adatokhoz vald hozzaférést,
b) kérelmezheti azok helyesbitését,

c)

visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozzajarulast,

d) kérelmezheti a ra vonatkozo6 személyes adatok torlését,
e) kérelmezheti a Rendelet 18. cikkében foglalt feltételek fennallasa esetén a személyes
adatok kezelésének korlatozasat,

H

vagy jogellenes,

tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés sziikségtelen

g) megilleti a feliigyeleti hatésighoz cimzett panasz benyujtasanak joga és a birésaghoz
fordulas joga a VIL.14. pontban irtak szerint.
h) gyakorolhatja az adathordozhat6saghoz valo jogat.

2.4. AZ ADATKEZELO ALTAL VEGZETT EGYEB ADATKEZELESEK

.4.1. Kapcsolatfelvételhez-,

kapesolattartashoz-,

és vardlistan valé nyilvantartashoz

kapcsolodo adatkezelés

Az adatkezelés célja: a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda az 4ltala nytjtott szolgaltatas
irant érdekléds személyekkel valé kapcsolatfelvétel (személyes megbeszélés idépontjanak

A Szervezeti és mikodési szabalyzat a Budapest XV kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasoldsa nem megengedett.
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egyeztetése) érdekében, valamint az érdeklddnek a varolistara torténd feljegyzése érdekében
végez adatkezelést.

Az érintettek kére: a Budapest XVI. kerlileti Margaréta Ovoda szolgéltatasai irant érdeklsdé
természetes személy

Az adatkezelés jogalapja: érintetti hozzajarulas [Rendelet 6. cikk (1) albekezdés a) pont]

A kezelt személyes adatok kore: az érintett csaladi- és utoneve, postacime, telefonszama

Az adatkezelés idétartama: a kézhezvételt6l szdmitott 5 évig (ezen id6tartamon beliil az
érdekl6d6 hozzdjarulasinak visszavonasaig, illetve torlési kérelmének benytjtasaig vagy a
Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda az érdekl6dé halalarél torténé hitelt érdemls
tudomésszerzéséig).

Adalfeldolgozé igénybevétele: az adatkezelés soran nem keriil sor adatfeldolgozo
igénybevételére.

A személyes adatok megismerésére jogosult személyek kore: az Adatkezel§ vezets
tisztségviselGje.

Az adatszolgadltatas elmaradasdnak lehetséges kovetkezményei: az Adatkezelének nem
all modjaban értesiteni az érdekl3dét, s igy a szerzédéskotés meghitisulhat.

Adatkezelés médja: papiralapon.

Az érintett jogai: az érintett

a) kérelmezheti a ra vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést,

b) kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatok helyesbitését,

c¢) visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozz4jarulast,

d) kérelmezheti a rd vonatkozo6 személyes adatok torlését,

e) kérelmezheti a Rendelet 18. cikkében foglalt feltételek fennallisa esetén a
személyes adatok kezelésének korlatozasit,

f) megilleti a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtisanak joga és a
birésaghoz fordulas joga a VII.14. pontban irtak szerint.

Tekintettel arra, hogy a jelen adatkezelés esetén nem keriil sor adatok rogzitésére,
nem alkalmazhat6 az adathordozhat6saghoz valé jog.

Az ¢rintetti hozzajarulds megadidsa a Szabalyzat 6. szamu melléklete szerinti
nyilatkozattal torténik.

7.4.2. Kameraval térténd megfigyelés adatkezelése

Az Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda teriiletén kamerarendszer, mely személyes
adatnak mindsiil6 képfelvételt készit, nem miikodik.

Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés célja

1. kamera

A Szervezet és mikodesi szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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2. kamera

3. kamera

4. kamera

5. kamera

6. kamera

7. kamera

8. kamera

9. kamera

10. kamera

11. kamera

A Szervezeti és mitkoddési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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12. kamera

13. kamera

14. kamera

15. kamera

16. kamera

17. kamera

18. kamera

19. kamera

20. kamera

21. kamera

Az érintettek kore: a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovodaba belépé és ott tartézkodd

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest X V1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett,
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személyek, valamint az Adatkezel6 munkavallaloi.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezeldnek az intézmény biztonsagos iizemeltetéséhez
f{iz6d6 jogos érdeke [Rendelet 6. cikk (1). albekezdések f) pont], illetve az torvényi rendelkezés
[Infotv. 5.8 (1). bek. a) pont]: az érintett az intézmény teriiletére torténd be- és kilépéssel —
mint rdutalé magatartissal — hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez
[LA személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoi tevékenység szabalyairdl szolo
2005. évi CXXXIIL térvény 30.§ (2). bek. és 31.8.(2). bek. és Rendelet 6. cikk (1). albekezdés
a) pont].

A kezelt személyes adatok kére: a megfigyelt teriiletre be-, és onnan kilép6 személyek
kamerarendszeren latsz6d6 arcképmasa.

Az adatkezelés idétartama: A kamerarendszer altal készitett felvételeket 15 napig érzi meg
az Adatkezel, A kamera nem rogzit hangokat

Adatfeldolgozé igénybevétele: az adatkezelés soran nem keriil sor adatfeldolgozo
igénybevételére.

Az adatok megismerésére jogosult személyek kore: az intézmény vezetGje, az Adatkezeld
portaszolgalatot, recepciés feladatot ellaté munkavéllal6i, Budapest Févaros XVI. Keriileti
Onkorméanyzat és Budapest XVI. Keriileti Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi feladattal
megbizott munkatarsai.

Az adatszolgaltatas elmaradasdnak lehetséges kévetkezményei: az Adatkezelonek nem
4ll modjéban teljesiteni az intézmény zavartalan miikodtetése korében vallalt kitelezettségét
(lehetdvé tenni az épiiletbe torténd bejutést, illetve az épiiletbdl torténd tavozést, tovabba az
értékmeglrzé  biztonsagos {izemeltetését), illetve a munkavdllalé nem tud bejutni

munkavégzésének helyszinére.

Az érintett jogai: az érintett

a) tajékoztatast kérhet a személyes adatai kezelésérdl,

b) kérelmezheti a Rendelet 18. cikkében foglalt feltételek fennalldsa esetén a személyes
adatok kezelésének korlatozasat,

¢) tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés sziikségtelen
vagy jogellenes,

d) megilleti a feliigyeleti hatésighoz cimzett panasz benytjtasdnak joga és a birsaghoz
fordulas joga a VIL.14. pontban irtak szerint.

Tekintettel arra, hogy a jelen adatkezelés esetén nem keriil sor adatok rogzitésére, nem
alkalmazhat6 az adathordozhat6saghoz valé jog.

Az adatkezeléssel kapcsolatos egyéb informaciok: az érintettek
tajékoztatisa a KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET! feliratti tdblaval torténik, amely
tablan elhelyezésre keriil a jelen szabélyzat, és a tijékoztatd internetes elérhetdsége és a
szabalyzat és a tajékoztatd papir alapt elérhetGségnek helye (recepcio).

Erdekmérlegelési teszt: az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran az AdatkezelS jogos
érdeke, mint jogalap akkor lesz jogszerti, ha megallapitast nyer, hogy az Adatkezel§ érdeke az
adott esetben nagyobb stllyal bir, mint az érintettnek a személyes adatainak védelméhez valo
joga, illetve a személyhez fiiz6d6 joganak védelme. Az érdekmérlegelési teszt az alabbi
1épésekbd] 4ll minden egyes kamerénal:

a) az adott helyen feltétleniil sziikséges-e a kamera hasznélata, vagy 1étezik alternativa,
amellyel az adatkezelés elkeriilhetd,

b) a jogos érdek meghatirozasa, amely az adatkezelést indokolja, valamint az adatkezelés
céljanak és az ehhez kapesoloddan az adatkezelési idnek a meghatérozasa,

¢) az érdekmérlegelési teszt sordn az aldbbi koriilményeket valamennyi kamera esetében
vizsgalni sziikséges:

d) azingatlanban elhelyezett gépek, egyéb targyi eszkozok védelme, az épiiletek védelme, - az

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolisa nem megengedett.
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érintett érdekei, azaz a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 alapjog (els6dlegesen a
képmashoz fiz6d6 jog)

e) az érintett jogainak biztositésa, a jogérvényesités garanciai;

f) a megtett é az adatkezelés megkezdése el6tt megtenni tervezett adatbiztonsagi
intézkedések;

g) azadatkezelés sziik korti idSbeli korlatozottsaga;

Fentiekre tekintettel az AdatkezelS rogziti, hogy a kamerik elhelyezése az érintett
teriileteken az alabbiara tekintettel feltétleniil sziikséges:

Elhelyezkedés

T
kamera
2,
kamera

3.
kamera

4.
kamera

B,
kamera

6.
kamera

2,
kamera
8.
kamera

9.
kamera

10.
kamera

11.
kamera

12.
kamera

13.
kamera

14.
kamera

15.
kamera

16.
kamera

17.
kamera

18.
kamera

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a Budapest XV1. kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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19.
kamera

20.
kamera

21,
kamera

Adatkezeléssel kapcsolatos specidlis intézkedések

a) felvételek megtekintésére és visszanézésére szolgalé monitort gy kell elhelyezni, hogy a
felvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsigi koron kiviil méas személy ne lathassa.

b) A megfigyelés és a tarolt felvételek visszanézése kizardlag a jogsért6 cselekmények
Kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
végezhetd.

¢) A kamerak 4ltal sugarzott képekrsl a kozponti felvevs egységen kivill mas eszkozzel
felvételt késziteni nem lehet.

d) A felvétel hordozd eszkozeit elzért helyen kell tarolni.

e) A tarolt felvételekhez hozziférés csak biztonsagos moédon, és akként torténhet, hogy az
adatkezeld személye azonosithat6 legyen.

f) A tarolt felvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell.
g) Jogosultsdg indokdnak megsziinése esetén a tarolt felvételekhez a hozzaférest
haladéktalanul meg kell sziintetni.

h) A rogzits késziillékben elkiilonitett merevlemezrél fut az operécios rendszer és a rogzitesre
keriilt felvételek. A felvételekrd] kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

i) JogsértS cselekmény észlelését kovetGen a cselekményrdl készilt felvétel tarolasa és a
szilkséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése fel6l intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest XVI. kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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4. ADATFELDOLGOZO0, SZOLGALTATO IGENYBEVETELE

4.1. Az Adatkezelé tevékenységéhez az alabbi adatfeldolgozék kizremiikidését veszi

igénybe:

Név: Budapest Févéros XVI. keriileti Onkormanyzata
Székhely: 1163 Budapest, Havashalom utca 43.
Cégjegyzékszam:
E-mail cim: kabinet@bp16.hu
Telefonszam: +36 1 40-11-400
Az adatfeldolgozo 4ltal ellatott A targyév majus els§ hetében lebonyolitott 6vodai
tevékenység: jelentkezések elbirdlasa
Név: Budapest XVI. Kkeriileti Polgarmesteri Hivatal
Székhely: 1163 Budapest, Havashalom utca 43.
Cégjegyzékszam:
Telefonszam: +36 1 40-11-400
E-mail cim: jegyzo@bp16.hu
Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai
Az adatfeldolgoz6 Altal ellatott | elhelyezése, masodfoki dontés az évodai felvétellel
tevékenység: kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal
benytjtott kérelmekrél

4.1.1. Az Adatkezeld tevékenységéhez az alabbi szolgaltaték szolgaltatasait (mely sordn nem-,
illetve az egyedi szerzédésben meghatarozotiak szerint kerill sor adattovabbitasra) veszi

igénybe:

Tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatasanak szolgaltat6ja

A Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda megbizasi szerzédéssel kiilsg szolgaltatét vesz
igénybe, aki ellatja a munkabiztonsagi-, a tiizvédelemré] sz616 1996. évi XXXL. torvényben és a
vonatkozé végrehajtasi utasitisokban meghatarozott tlizvédelmi feladatokat, és kezeli az
intézménnyel munkaviszonyban (munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban) levé
természetes személyek személyes adatait is, az oktatasok nyilvantartasa céljabol.

Cégnév:

Székhely:

Cégjegyzékszam:

Postai szolgaltatasok, kézbesités, csomagkiildés

Ezen adatfeldolgozok a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovodatél megkapjdk a megrendelt
termék kézbesitéséhez sziikséges személyes adatokat (érintett neve, cime, telefonszama), és
ennek felhasznalasaval szallitjak ki a terméket.

Szolgéltat6: Magyar Posta

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XV, kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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5.AZ ADATKEZELES RESZLETES SZABALYAI

5.1. Az adatok tarolasa

A kezelt adatokat tigy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelenek — ideértve azon munkavéllalokat
is, akik nem jogosultak ezen adatok megismerésére, kezelésére — ne férhessenek hozza. Papir
alapti adathordozok esetében a fizikai tarolés, irattarazas rendjének kialakitasaval,
clektronikus forméaban kezelt adatok esetén kozponti jogosultsigkezel6 rendszer
alkalmazaséval.

Az adatok informatikai moédszerrel torténd tarolasi médjat ugy kell megvalasztani, hogy azok
torlése — az esetleg eltérd torlési hataridére is tekintettel — az adattorlési hatarido lejartakor,
illetve, ha az egyéb okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen. A torlésnek visszadllithatatlannak kell
lennie.

A papir alapi _adathordozékat iratmegsemmisitd segitségével, vagy Kiilsd,
iratmegsemmisitésre szakosodott vallalkozé igénybevételével kell a személyes adatoktol
megfosztani.

Elektronikus adathordozék (merevlemezek, optikai adathordozok, magneses adathordozok,
nyomtaték, multifunkeiés gépek hattértarai, flash (NAND) adathordozok, SIM Kkartyak,
mobileszkozok, telefonok, PDA-k, Tablet-ek, laptopok stb.) esetében az elektronikus
adathordozok selejtezésére vonatkozé szabélyok szerint kell gondoskodni a fizikai
megsemmisitésrél, illetve sziikség szerint elSzetesen az adatoknak a biztonsigos és
visszaallithatatlan torlésérdl.

Az adathordozok megsemmisitését ellendrizni, dokumentélni kell, valamint a dokumentaciot
visszakereshet modon kell megdrizni, illetve selejtezni.

5.2. Az adatok felhasznalasa

Az Adatkezel$ altal kezelt adatok kizarolag az Infotv., és a vonatkozd mds jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelelGen hasznélhatok fel.

Szamitastechnikai, tavkozlési eszkézok és programok helyességének ellendrzésére,
felhasznalok betanitasara, illetve oktatési célra valés személyi adatokat felhasznalni nem lehet.
Informatikai (funkcionalis, integraciés) tesztkornyezetekben gondoskodni kell arrdl, hogy az
éles rendszerben kezelt személyes adatok és a tesztkornyezetben hasznélt és anonimizalt
adatok kozotti kapesolat technikai Gton ne legyen visszaallithato.

Az Adatkezel$ altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kivéve, ha azt
torvény rendeli el. A tilalom nem érinti az Adatkezel6r6l sz616 statisztikai adatokat, melyek
korlatozas nélkiil nyilvAnossagra hozhatok.

5.3. Az adatok feldolgozasa

A személyes adatokon technikai miveletet az Adatkezel§ alvallalkozéja adatfeldolgozokent az
érintett hozzajarulasa nélkiil is végrehajthat, amennyiben tevékenysége soran onéall6 érdemi
dontést nem hoz.

Az Adatkezel$ koteles az érintetteket tajékoztatni — lehetSleg mér az adatfelvételkor — az
igénybe vett adatfeldolgozok személyérdl.

Az adatfeldolgozasra vonatkoz6 megbizést irasba kell foglalni.

A Szervezel és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedelt,
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A szerz6désnek a kovetkezd elemeket kell tartalmaznia:

a) az adatkezel§ és az adatfeldolgozé megnevezését;

b) az adatfeldolgozasi tevékenység megnevezését;

¢) azatadandé személyes adatok korét:

d) automatizalt adatfeldolgozas esetén az alkalmazott modszert és lényegét;

e) az adatkezel§ szavatolasat az adatbazis, az atadott személyes adatok jogszer(i kezeléséért:

f) az adatfeldolgozo nyilatkozatat, hogy kizérolag az adatkezeld utasitisa alapjan végzi az
adatok feldolgozasat;

g) az adatfeldolgozénak a sajat és a szerzédésben foglaltaktol eltéré céla
adatfelhasznalasanak tilalmét; h) azt az eldirast, hogy az adatfeldolgoz6 tevékenysége ellatisa
sordn més adatfeldolgozot az adatkezel rendelkezése szerint vehet igénybe;

i) azadatfeldolgozé kotelezettségvallalasat az adatbiztonségi szabalyok megtartasara;

j) az adatok sorsira vonatkozé rendelkezést a szerzdés megsziinésének eseteire k)
mindezekért val6 anyagi felel§sségvallalast.

Az adatfeldolgoz6 részére csak olyan személyes adatok adhatok at, amelyek szerepelnek az
adatfeldolgozoi szerz6désben vagy a konkrét adatkezelésre vonatkozé tajékoztatasban.

Az adatfeldolgozoi feladat teljesitését kovetden, illetve a szerzédés megsziinésekor az
adatfeldolgozé a birtokdban 16v6 személyes adatokat vissza kell, hogy szolgaltassa az
Adatkezel6nek. Az atadott adatok adatfeldolgozé szdmitastechnikai rendszerében talalhat6
masolatait pedig visszavonhatatlan médon téréltetni kell, melynek megtorténtérsl az
adatfeldolgozonak nyilatkoznia kell.

5.4. A személyes adatok tiorlése, helyesbitése, zarolisa

Az adatokat tordlni — manudlis nyilvantartas esetén megsemmisiteni — kell, ha

a) az adatkezelésre a tdjékoztatéban, illetve Jogszabélyban el8irt hatridé eltelt;

b) az adatkezelés jogszertitlensége megallapitést nyert

c¢) az érintett hozzdjarulasat visszavonta, kivéve, ha torvény az adatok tovabbi kezelését
lehetévé teszi; d) az adat hidnyos vagy téves, és ez az allapot jogszertien nem orvosolhaté —
feltéve, hogy torvény a torlést nem zarja ki;

e) azadatkezelés célja megsziint;

f) azadatvédelmi hat6sag vagy birésag jogerds hatéarozattal elrendelte.

Torlés helyett zarolni kell az adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a torlés sértené az érintett
jogos érdekeit. Amennyiben az adatkezelés célja megsziint, a zarolt adat torlendd. A zarolast
oly médon kell megvalésitani, hogy az adatkezelést egyébként munkakori kitelezettségeként
vegzd személy, illetve az ugyanezen célbél hozzaféréssel rendelkezd személy ne férhessen hozza
a zarolt személyes adatokhoz. A zérolt személyes adatokhoz kizarélag az adatok technikai
tarolasat végz6 személy férhessen hozzi, a zarolas felolddsa vagy a zarolt adat torlése céljabol.

Az érintett bejelentése vagy az Adatkezel§ 4ltal észlelt hibas adat esetén — a rendelkezésre allé
dokumentumok vagy kézhiteles nyilvantartas alapjén, illetve az érintettel tortént egyeztetést
kovetGen — az Adatkezeld a hibas adatot helyesbiti.

Ha a hibéis adat nem helyesbithet§, akkor torolni kell. Amennyiben a torlés vagy a helyesbités
az adatok taroldsi moédja miatt nem lehetséges, akkor az adatot megfelel§ helyesbits vagy
figyelemfelhivo feljegyzés hozzaf{izésével véglegesen zérolni kell.

Ha az adat hibas volta annak tovabbitdsa utan deriil ki, akkor ennek tényérdl, illetve -
amennyiben a hibés adatot az Adatkezel§ kijavitotta - a helyes adatrél mindazokat tajékoztatni

kell, akiknek az adatot tovébbitottak. A tajékoztatési kotelezettség az adatok zaroldsa és torlése
esetén is fennall.

A tajékoztatés mell6zhetd, ha ez az adat jellegére, az adatkezelés céljara, az id6mulasra, illetve
az adatkezeléssel Gsszefiiggd mas korilményeire tekintettel az érintett, illetve a korabbi
adattovabbitas cimzettjének jogos érdekét nem sérti.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Az érintett e fejezetben targyalt jogainak gyakorlésa esetén az Adatkezel6 30 napon beliil
koteles az tigyet elintézni.

= = Az adatkezelési folyamatok megvaltozdasa. iij adatkezelés bevezetése

Az adatkezelési folyamatok megvaltoztatasat vagy 0j adatkezelés bevezetését megel6zéen
sziikséges azok Szabalyzatnak valé megfeleléségét vizsgélni és azok csak abban az esetben
vezethetdk 4t a gyakorlatba, ha nem iitkoznek a Szabalyzat el6irdsaiba.

Az adatkezelési folyamatok megvéltoztatdsa esetén vizsgalni kell, hogy az eredeti adatkezelés
keretein beliili-e a valtozas, vagy egy mas, 0j adatkezelés jon 1étre dltala.

Tl

Az adatkezelési folyamatok megvaltoztatasat vagy 0j adatkezelés bevezetését megel6zGen az
alabbiakat kell megvizsgalni:

a) az adatkezelés céljat

b) az adatkezelés jogalapjat,

¢) az érintettek korét,

d) az érintettekre vonatkoz6 adatok leirasat,

e) az adatok forrasat,

f) az adatok kezelésének idGtartamat,

g) a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat, ideértve a harmadik
orszagokba irdnyul6 adattovabbitasokat is,

h) azadatkezeld, valamint az adatfeldolgozé nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az
adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységét,

i) az alkalmazott adatfeldolgozasi technoldgia jellegét

j) abelsé adatvédelmi felelSs alkalmazasa esetén annak nevét és elérhetdségi adatait.

k) Az adatkezelési folyamatok megvéltoztatasat vagy Uj adatkezelés bevezetését
megel8z6en az igénybe venni kivant adatfeldolgozokkal adatfeldolgozoi szerz6dést kell kotnie
az Adatkezel6nek.

) Az Adatkezeld a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljar6 - a szerzédést alair6 -
természetes személy szerzédésben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét
és telefonszamét, online azonositéjat kapesolattartds, a szerz6désbdl ered6 jogok és
kotelezettségek gyakorlasa, kapesolattartas céljabol jogos érdek jogeimén kezeli. Ezen adatok
tarolasanak idftartama a szerzGdés megsziinését kovet6 5 év. A jogos érdeken alapulé
adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

m) Az Adatkezel§ vele kotott szerzédésben kapcsolattartoként megjelolt — nem alair6 -
természetes személy nevét, cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, online azonositdjat
kapesolattartas, szerzdésb6l eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabol jogos érdek
jogeimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapesolattarté a szerz6dé féllel foglalkoztatasra
iranyulé jogviszonyban 4ll, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem érinti hatranyosan. A
szerz6d8 félnek nyilatkoznia sziikséges arrél, hogy a kapesolattart6i minéséghez kapesol6do
adatkezelésrdl az érintett kapesolattartot tdjékoztatta. Ezen adatok tarolasanak idtartama a
kapesolattartéi mindség fennallasat kovetd 5 év.

n)  Valamennyi érintett vonatkozésdban a személyes adatok cimzettjei: az Adatkezeld
vezetGije, iigyfélkiszolgaldssal kapesolatos feladatokat ellaté munkavéllaloi, kapesolattartoi,
konyvelési feladatokat ellatd munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

0) Az adatkezelés jogszertinek mindsiil, ha arra valamely szerzédés vagy szerzédéskotési
szandék keretében van sziikség, ha az a szerz6dés megkotését megelézGen az érintett kérésére
torténd lépések megtételéhez sziikséges. Igy szerz8dés teljesitése jogeimén az e pontban irtak
szerint kezelhet6k a szerzédési ajanlatok keretében gyiijtott személyes adatok is.
Ajanlattételkor, illetve fogadaskor errél az Adatkezel§ kételes az ajénlattevét, illetve az ajanlat

cimzettjét tajékoztatni.

A Szervezeti és mikadési szabalyzat a Budapest XV1. kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedetl.
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6. AJOGELLENES ADATKEZELES KOVETKEZMENYEI

A NAIH a szemelyes adatok kezelésével kapcsolatos jogsérelem esetén felszélithatja az
AdatkezelGt a jogsérelem orvoslaséra a sziikséges intézkedések megjel6lésével. Amennyiben a
jogsérelem orvosldsara a felszolitas alapjan nem keriilt sor, a NAIH jelentést készithet és
adatvédelmi hat6sagi eljarast indithat. A NAIH jelentése birosag vagy mas hatoésag el6tt nem
tamadhat6 meg. Az adatvédelmi hatéségi eljarasban hozott hatarozatdban a NAIH elrendelheti
a személyes adatok helyesbitését, zaroldsat, torlését, megsemmisitését, megtilthatja az adatok
jogellenes kezelését, feldolgozasat, kiilfoldre torténd tovabbitasat vagy 4tadasat, elrendelheti
az érintett tajékoztatdsat, valamint birsdgot szabhat ki, akdr ismételten is. A NAIH a
hatdrozatat az adatkezel§ azonosit adataival egyiitt nyilvanossagra hozhatja. Ha a NAIH
eljarasa soran fegyelmi vétség, szabalysértés vagy bfincselekmény elkovetésének alapos
gyanujat észleli, fegyelmi, szabélysértési vagy biintetd eljarast koteles kezdeményezni.

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest X VI, kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, mdsoldsa nem megengedett.
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7. AZ ERINTETT JOGAI

7.1, Elézetes tajékozédashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefiiggd tényekrdl és informéciokrol az
adatkezelés megkezdését megelGzden tajékoztatast kapjon.

7.2, Tajékoztatashoz valé joga

Az érintett az adatkezelés ideje alatt az Adatkezel6tdl tajékoztatast kérhet személyes adatai
kezelésérdl, valamint azokba betekintést nyerhet. E jogat oly modon kell biztositani, hogy az
érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

Az érintett kérelmére az Adatkezeld tajékoztatast ad az 4ltala kezelt adatairél, az adatkezelés

céljarél, jogalapjarél, idétartamérol, az adatkezelésre, valamint az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbol ismerhetik, ismerték meg az adatokat.

Amennyiben az érintett a rd vonatkozo, vele kapcsolatos, az 6 személyes adatait tartalmazo
barmilyen forméatumi adathordozon térolt adatokrodl kér mésolatot, Ggy ezt a tjékoztatashoz
valé joga gyakorlasaként kell értékelni, és az adatairdl a mésolatot szdmaéra ki kell adni.

A thjékoztatast (a masolat kiadasat) a kérelem benyijtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de
legfeljebb 30 napon beliil, kozérthetd formaban kell teljesiteni. Amennyiben az érintett ugy
rendelkezik, a tajékoztat4st irdsban kell megadni.

A t4jékoztatis megadésa, a masolat készitése, és ezek tovabbitasa ingyenes.

~.2. Hozzaféréshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t] visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informéaciokhoz hozzaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak;

d) a személyes adatok taroldsinak tervezett idGtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idtartam meghatarozasanak szempontjai;

e) ha az adatokat nem az érintettd] gytijtotték, a forrasukra vonatkoz6é minden elérhetd
informacio;

=.4. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valészinisithetGen magas kockézattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsgaira nézve, az Adatkezel6nek indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatnia
kell az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E tajékoztatidsban vildgosan és kozérthetGen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a kovetkezdket:

a) atajékoztatast nydjto kapesolattartd nevét és elérhetGségeit;

b) azadatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsitheté kovetkezményeket;

¢) azadatkezel§ ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ered§ esetleges hatranyos kovetkezmények

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedell.
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enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az tdjékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Adatkezel megfelel technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztdk, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzéférésre fel nem jogositott személyek szaméra
értelmezhetetlenné teszik az adatokat:

b) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a
tovabbiakban valészintisithet6en nem valésul meg

¢) a tdjékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvdnosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony téjékoztatasat.

7.5. Adathordozhatésdaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6 formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovéabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadilyozni az Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta.

7.6. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlétozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények -elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébél lehet kezelni.

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

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel$ ellendrizze a személyes
adatok pontosséagét;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljgbol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id8tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet elézetesen tajékoztatni kell.

7.7, Torléshez valé jog

A személyes adatot az Adatkezeld torli, ha kezelése jogellenes, az érintett kéri, az hidnyos vagy
téves — és ez az allapot jogszertien nem korrigalhaté - feltéve, hogy a torlést torvény nem zérja
ki, ha az adatkezelés célja megsziint, az adatok térolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart, vagy azt a bir6sag vagy az adat-védelmi biztos elrendelte.

Az Adatkezel6 a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiti, akiknek korabban az
adatot adatkezelés céljara tovabbitotta. Az értesités mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara

A Szervezeti és mitkodeési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

~.8. Tiltakozds a személyes adatok kezelése ellen

Az érintett személy tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizdrélag az AdatkezelSre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
vagy az Adatkezel$, adatitvev vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén; ha a személyes adat felhasznélisa vagy
tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatés céljara
torténik; valamint torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az érintett személy a tiltakozésat széban, f{rasban és elektronikus daton is
kifejezheti.

A tiltakozési kérelmet haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil ki kell vizsgalni. Az
Adatkezeld dontésérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatja.

Ha az Adatkezel§ egyetért a tiltakozési kérelemmel, az adatkezelést megsziinteti, az adatokat
zérolja, és a tiltakozasrol, illetve intézkedésérdl értesiti mindazokat, akik részére kordbban az
adatokat tovabbitotta, és egyben intézkedésre kotelesek a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében.

Az érintett tiltakozhat személyes adatédnak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizarélag az Adatkezel§ vagy az adatitvevs jogénak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el, a személyes adat
felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos
kutatés céljara torténik, a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6veé teszi.

Az Adatkezel6 — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatél szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, és
annak eredményérél a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
Adatkezel$ koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekré] értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.

~.9. Helyesbités joga

A valésagnak meg nem felel§ személyes adatot az AdatkezelG helyesbiteni koteles.

Az Adatkezel§ a helyesbitésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiti, akiknek korédbban az
adatot adatkezelés céljara tovébbitotta. Az értesités mellzhetd, ha ez az adatkezelés céljara
val6 tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

~.10. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés

korlatozasdhoz kapcsolédo értesitési kitelezetiség

Az Adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

.11. Automatizalt dontéshozatal eguyedi iigyekben, beleértve a profilalkotdst

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarolag automatizalt Adatkezelésen
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— ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatélya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonléképpen jelentds mértékben érintené.

Ez a jogosultsdg nem alkalmazandé6 abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az Adatkezel§ kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozatalat az Adatkezel6re alkalmazand6 olyan unibs vagy tagallami jog teszi lehetévé,
amely az érintett jogainak és szabadségainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfelel6 intézkedéseket-is megéllapit; vagy

¢) az érintett kifejezett hozzjérulasan alapul.

A fent emlitett esetekben az Adatkezel6 koteles megfelel§ intézkedéseket tenni az érintett
jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek
legalabb azt a jogat, hogy az Adatkezel részérél emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat
kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nytjtson be.

z.12. Korlatozasok

Az AdatkezelGre vagy adatfeldolgozora alkalmazandé uniés vagy tagallami jog jogalkotési
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek hatélyat, ha a korlatozas tiszteletben
tartja az alapvetd jogok és szabadsigok lényeges tartalmat.

7.13. A feliigyeleti hatésagndl torténé panasztételhez valé jog (hatésagi

jogorvoslathoz valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal — kiilonosen a szokésos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagéllamban —, ha
megitélése szerint a r4 vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

Az a feliigyeleti hat6sg, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tdjékoztatni az iigyfelet a
panasszal kapesolatos eljrési fejleményekrdl és annak eredményérél, ideértve azt is, hogy az
ugytél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az Adatkezel§ ellen birésaghoz vagy az adatvédelmi
hat6saghoz fordulhat. Jogorvoslati lehet6séggel, panasszal a kovetkezd elérhetGségeken lehet
élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadség Hatésag

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9—11

Telefon: 06- 1-391-1400 / Fax: 06-1-391-1410 /

E-mail:ugyfelszolgalat@naih.hu

Weboldal: naih.hu

7.14. feliigyeleti hatésdggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdségi jogorvoslatra a feliigyeleti
hat6ség ré vonatkozo, jogilag kotelezs erejii dontésével szemben, vagy ha a feliigyeleti hat6sag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon beliil nem tijékoztatja az érintettet a
benytjtott panasszal kapesolatos eljarési fejleményekrél vagy annak eredményérél.
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=15 Az Adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi

jogorvoslathoz valé jog

Minden érintett birosagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak a
Rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a személyhez fiz6dd jogait.
Az Adatkezel§vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljdrast az Adatkezel§ vagy az
adatfeldolgoz6 tevékenységi helye szerinti tagallam birosaga eldtt kell meginditani. A birosag
az {igyben soron kiviil jar el. Az adatkezel§ székhelye szerint illetékes birosag a Févarosi
Torvényszék (1055 Budapest, Marko utca 2 .), vagy az érintett valaszthatja a lak6helye szerint
illetékes torvényszéket is.
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8. AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE, AZ
ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétsl
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyulé kérelme
nyoman hozott intézkedésekrél. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szamat, ez a hatarid6 tovabbi két honappal meghosszabbithat6. A hataridé
meghosszabbitdsar6l az Adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy hénapon beliil tajékoztatja az érintettet.

8.1. ADATVEDELEM

8.1.1. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 valamennyi céla és jogalapt adatkezelése vonatkozisiban a személyes adatok
biztonsdga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv. érvényre
Juttatasahoz sziikségesek, igy a Szabalyzat alapvetd rendeltetése a személyes adatok és az iizleti
titkok megismerhet&ségének
korlatozasara vonatkozé szabalyok kialakitésa, illetve ezen adatok illetéktelen személyek altali
megismerhetGségének megakadalyozasa.

Az Adatkezel§ az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovébbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezel§ a IX. 1.1.-1.2. pont szerinti célok elérése érdekében az adatkezelések sordn - az
adatkezelés jellegétsl fiiggben - az informécié-rendszerek kovetkezd védelmi médszereit
alkalmazza

a) Ugyviteli védelem: az adatkezel§ rendszerek felelgseinek és az adatkezeléssel kapcsolatos
tevékenységnek szervezési és adminisztrativ médon toérténd nyomon kovetése, a felelGsség
koriilhatéroldsa. Kiterjed az informatikai és mas adatkezel§ rendszerekre és azok
szolgaltatésaira, valamint az adathordozok kezelésére, beleértve a hozzaférési Jjogosultsig és a
betekintés dokumentélasat is.

b) Fizikai védelem: olyan eszkozok alkalmazasa, amelyekkel azok a helyiségek védhetdk, ahol
szamitastechnikai er6forrasokat hasznalnak, vagy az adatmegGrzés szempontjabél fontosak.
Az informécids rendszer mindsitésétdl fiiggs védelemben Kell részesiteni az adathordozokat is.
¢) Algoritmikus védelem: matematikai algoritmusok alapjan mikodé védelem, amely az
egyedi szamitégépen és a halozaton is lehetévé teszi a hasznild azonositasét, a jogosultsig
ellendrzését.

Az Adatkezeld a személyes adatokat bizalmas adatként minésiti és kezeli. A munkavallalékkal
a személyes adatok kezelésére vonatkozban titoktartasi kotelezettséget ir eld. A személyes
adatokhoz val6 hozzaférést az Adatkezel6 jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

Az Adatkezel§ az informatikai rendszereket ttizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

Az AdatkezelS a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tton
folytatott bejovd és kimend kommunikécié ellenérzésérd).

Az Adatkezel§ dltal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos!
A munkahelyen és az Adatkezel§ eszkozein f4jl letlts-, jaték-, csevegl-, szexualis
szolgaltatasokat kinalé oldalak latogatasa szigortian tilos!
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Kiils6 forrasbél kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznélata tilos!

A folyamatban lev6 munkavégzés, feldolgozés alatt levé iratokhoz csak az illetékes tigyintézok
férhetnek hozz4, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb személyes adatokat tartalmazo
iratokat biztonsigosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszkozok, iratok megfelel6 fizikai védelmét.

Az Adatkezel koteles az adatkezelési miiveleteket Ggy megtervezni és végrehajtani, hogy az
biztositsa az érintettek magénszférajanak védelmét.

A kiilénbéz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatalloményok védelme érdekében
biztositani kell, hogy e kiilon nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetdve
teszi - kozvetleniil ne legyenek osszekapesolhatok és az érintetthez rendelhetdk

8.1.2. Automatizalt (informatikai) adatfeldolgozis

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran biztositani kell:

a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) arendszerek jogosulatlan személyek altali hasznalatdnak megakadélyozasat;
¢) a telepitett rendszerek iizemzavar esetén torténd helyreéllithatosagat.

Az Adatkezelének és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagit szolgdld intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazéasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tébb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, amennyiben ez nem jelent ardnytalan nehézséget az
Adatkezel6nek.

A fizikai biztonsig megteremtéséhez az alabbi intézkedéseket sziikséges megtenni:

a) az adathordozé eszkozok elhelyezésére szolgalo helyiséget gy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nytjtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tfiz vagy természeti
csapas ellen.

b) azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését — a mindsitéstol
fiiggGen - korlatozni és ellendrizni kell. A belépésre adott felhatalmazéasnak osszhangban kell
lennie az adott személy munkakori feladataival, illetSleg az ott kezelt adatokhoz torténd
hozzaférési jogosultsagaval.

c) a szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és a manuélis adathordozok tarolasat,
hozzaférését és felhasznalasat ellendrizni kell. Kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a
biztonsagos teriiletrél kivitt eszkozok maradvanyadatokat ne tartalmazzanak.

d) az adathordozokrél és mozgasukrol, azok tartalmarél és felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.
e) annak érdekében, hogy lecsokkenjen a jogosulatlan hozzaférés, az informéciovesztés

a papiranyagokat és a szamitogépek adathordozo6it megfeleld, zarhato szekrényben vagy mas,
hasonléan biztonsagos bttorban kell térolni, amikor éppen nincsenek hasznalatban,
kiilénosen a munkaidén kiviili id8szakokban, mig a személyl szamitogépeket,
munkallomasokat, nyomtatékat és fénymasolokat nem szabad ,bejelentkeztetni”, amikor
feliigyelet nélkiil maradnak, és hasznalaton kiviil kulcsreteszekkel, jelszavakkal vagy mas
6vintézkedésekkel legyenek védve (munkanap végén kikapcsolas).

Az lizemeltetési biztonsag kialakitasara az alabbi intézkedéseket sziikséges megtenni
a) az adatkezelé eszkozoket iizemeltet§ személyek feladatait egyértelmien meg kell

hatarozni. Egyéb, a feladatoktol eltérd tevékenységet csak kiilon, erre irdnyulé egyedi vezetdi
felhatalmazas alapjan lehet végezni.

b) az adatkezeld eszkozok elére nem lathatoé lizemzavara esetére olyan tervet kell
kidolgozni, amellyel annak hatasa ellenstilyozhato.
c) az adatkezelést végzd eszkozok felhasznaloi kotelesek - az aktiv keresési folyamatok
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lezérasara, ha a munka befejez8détt, hacsak alkalmas reteszeld mechanizmussal nem tehetdk
biztonsagossd, példaul jelszéval védett képernyévédével: - az adathordozd eszkozoket a
jogosulatlan hasznalattal szemben biztonsagossa tenni gy, hogy kulcsra zarjak azokat.

d) a szamitogépen talalhaté adatokhoz csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithaté
jogosultséggal - legalabb felhaszn4l6i névvel és jelszéval — lehet csak hozzaférni, a jelszavak
cseréjérdl az Adatkezel rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik;

e) az adatokkal torténé minden szamitégépes rekord nyomon kovethetSen naplézasra
keriil;
f) a hélozati kiszolgalé gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfelel§

jogosultséggal és csakis az arra kijel6lt személyek férhetnek hozz4;

g) amennyiben az adatkezelés célja megvalosult, az adatkezelés hatarideje letelt, Ggy az
adatot tartalmaz6 fajl visszaéllithatatlanul torlésre keriil, az adat Ujra vissza nem nyerhetd;

h) a személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibdl magneses adathordozora
napi mentést végez, a mentés a kozponti szerver teljes adatalloményara vonatkozik:

1) a lementett adatokat tirolé maégneses adathordozé az erre a célra kialakitott
pancéldobozban tiizbiztos helyen és modon tarolt
b)) a személyes adatokat kezel$ hal6zaton a virusvédelemrél folyamatosan gondoskodik;

8.1.3. Manudlis kezelésii (papiralapii) adatok fizikai védelme

A manuilis kezelésfi személyes adatok biztonsiga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a) az irattari kezelésbe vett iratokat j6l zarhato, széraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) a folyamatos aktiv kezelésben 1év5 iratokhoz csak az illetékes ugyintézék férhetnek
hozza.

c) hataridd elteltével haladéktalanul 4t kell adni megsemmisitésre.

d) a manudlis kezelés(i iratok archivalasat rendszeres id6kézonként el kell végezni, és a

meghatérozott adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapt
adathordozot elzérja;

e) amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a
digitalisan tarolt dokumentumokra iranyadé biztonsagi rendelkezéseket alkalmazza az
Adatkezel6.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult, tgy az
Adatkezeld intézkedik a papir megsemmisitésérél. Ebben az esetben az Adatkezeld kijell egy
munkavéllalét, aki a megsemmisftésért felel6s. A megsemmisitésért felelds munkavallalé a
megsemmisitéssel érintett szervezeti egység bevonisaval 4llitja dssze a megsemmisitendd
iratcsomagot. A megsemmisitésen haromtagi megsemmisitési bizottsag kiteles részt venni. A
megsemmisitésrdl a Szabalyzat 7. szamt mellékletében 16vé8 jegyzékonyvet kell Kitdlteni. A
bizottsdg tagjai személyesen ellendrzik, hogy valéban azok az iratok keriilnek
megsemmisitésre, amelyeket a jegyzékényvben feltiintetettek. Amennyiben a személyes
adatok adathordozéja nem papir, hanem maés fizikai eszkoz, gy a fizikai eszkoz
megsemmisitésére a papiralapi adatkezelésre vonatkozd megsemmisités szabalyai
iranyadoak.

8.1.4. Munkavdllaléi adatbiztonsagi kitelezetiségek

AKi a személyes adat és az lizleti titkot képezd adat megismerésére jogosult:

a) koteles a személyes adatok és tizleti titok védelmére vonatkozé rendelkezéseket,
valamint a Szabélyzatban meghatarozott eléirasokat megismerni, valamint ezen el6irdsokat
alkalmazni

b) a tudomdsara jutott személyes adatot és iizleti titkot az érvényességi idén beliil
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illetéktelen személynek at nem adhatja, illetve nem hozhatja illetéktelen tudomasara vagy
nyilvanossagra (titoktartasi kotelezettség);

c) koteles a hozzaférési jog megsziinésekor — ideértve a munkaviszony, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének eseteit is — az iizleti titokkd mindsitett adatot és
személyes adatot tartalmazé minden nala 1év8 adathordozot az AdatkezelGnek haladéktalanul

atadni
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9. INCIDENSKEZELES

9.1. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi elSirasok betartdsa az
Adatkezel§ vezetGjének feladata.

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

Az Adatkezel6 munkavéllal6i kotelesek jelenteni az Adatkezeld vezet§jének, vagy a munkaltatéi
Jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.

Az Adatkezeld kozponti e-mail cimén, telefonszaman a munkavéllalok, szerz6dé partnerek,
érintettek is jelenteni tudjék az adatvédelmi incidens alapjaul szolg4l6 eseményeket, biztonsagi
gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az AdatkezelS vezetdje - az informatikai és pénziigyi
vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek soran azonositani kell
az incidenst, el kell donteni, hogy valédi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van szé. Meg kell
vizsgalni és meg kell 4llapitani:

a) az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c) az incidens sordn kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittélodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elhéritasa érdekében tett intézkedések leirasat,

1) a kar megelGzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések lefrasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatamasztd
bizonyitékok begytijtésérsl és meglrzésérsl. Ezt kovetSen lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszerti m{ikodés visszaallitasat.

A Rendelet 33. cikkének elSirasa szerint az Adatkezelének adatvédelmi incidens esetén
bejelentési kotelezettsége van a feliigyeleti hatosagnak. Az adatvédelmi incidenst az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges legkésébb 72 6ran beliil az utén, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti a feliigyeleti hatésagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valészindsithetden nem jar kockéazattal a természetes személyek jogaira
és szabadséigara nézve.

Ha a bejelentés nem torténik meg 2 6ran beliil, mellékelni kell hozz4 a késedelem igazolasara
szolgalo indoklast is.

9.2. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrd] 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 orvoslisira megtett intézkedéseket,

f) azadatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
orizni, kiilonleges adatok esetén pedig 20 évig.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XV1. kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedet.
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Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsanak mintdjat a Szabalyzat 8. szamu melléklete
tartalmazza.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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10. JARVANYUGYI INTEZKEDESEK

A jarvanyiigyi intézkedések teljesitése a jarvényiigyileg indokolt esetben alkalmazanddk. A
Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén az annak kezeléséhez sziikséges adatkezelések egyedileg
kertilnek meghatarozasra, ezekhez minden esetben kiilon adatkezelési tajékoztato késziil.

A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. Szabdlyzat megdllapitasa és moédositdsa

A Szabélyzat megéllapitasara és modositasara az Adatkezeld vezet6je jogosult.

11.2. Intézkedések a szabalyzat megismertetése érdekében

A Szabélyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Adatkezel6 valamennyi munkavallalojaval
(foglalkoztatottjaval), mely tényt a munkavallal6 a Szabalyzat 9. szami melléklete szerinti
— teljes bizonyité erejli maganokiratba foglalt — nyilatkozat aldirdsaval ismer el, mely
nyilatkozatot az Adatkezel6-Munkéaltaté a munkaszerzédésekkel egyiitt koteles 6rizni.

A Szabélyzat vonatkozo6 rendelkezéseit meg kell tovabba ismertetni az intézménnyel barmilyen
jogviszonyban 4ll6 személyekkel is, mely tényt a Szabalyzat 10. szami melléklete szerinti —
teljes bizonyitd erejli magéanokiratba foglalt — nyilatkozat alairasaval ismer el, s mely
nyilatkozatot az Adatkezel§ koteles Grizni.

MELLEKLETEK:
1.szadm melléklet: Médositasok jegyzéke
I . Téjékoztaté a munkavallalo személyes adatainak kezelésérdl és személyhez
2,szamud melléklet: e
fliz6d 6 jogairdl
3.szamt melléklet:  |Hozzétartozoi nyilatkozat adatkezelésrél

4.szamu melléklet:  [Munkavallal6 tijékoztatdsa a céges eszkozok hasznalatarol

5.szamn melleklet: alkalmazando adatkezelési kikotések

Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda Altal kotétt szerzédésekben

6.szama melléklet:  [Erintetti hozz4jarulas kapesolatfelvétel soran

7.szamt melléklet:  Jegyzékonyv adatmegsemmisitésrol

8.szamu melléklet:  |Adatvédelmi incidens nyilvantart6

9.szamu melléklet: ~ [Munkavallaldi nyilatkozat adatvédelmi szabalyzat megismerésérdl

kozolhetdk.

T4jékoztaté a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovodéaval kapesolatban 4116
10.szamu melléklet: [természetes személyek személyes- és kiilonleges adatainak kezelésérdl

Kelt: Budapest, 2026. 09. h6 14. nap

;
-]‘J'

Horvéthf%fe__: ss Zsofia
igazgatd

A Szervezeti és milktidési szabalyzat a Budapest XV kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedetl.
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28. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

A munkakér megnevezése: 6vodapedagogus.

Kizvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakdr célja: az 6voda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést
kiegészitve, valamint a komplex személyiség fejlesztése.

A munkavégzés helye elsédlegesen:

Sziikség esetén atiranyithato:

Heti munkaideje: 40 ora
» ebbdl kitelez6 draszama: 32 dra;

» afennmaradé 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint téltends le.

FELADATAIL:

e Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat. Az éves pedagogiai
munkatervben meghatarozott hataridére elkésziti a terveket.

¢ A pedagogiai programnak ¢s az éves tervnek megfeleléen 6nalloan és felelosséggel fejleszti
az egyes gyermekeket €s a csoportot. Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek
fejlodését.

e Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, és az elfogadast.

e Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.
A sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos, megértd
magatartast tanusitva.

e [Iranyitja a dajka munkéjat (séta, kirandulds, oltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

* A csoportszoba rendjét helyredllitja a gyermekekkel kozosen, ha a csoport huzamosabb
idore elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

e Naprakészen felkésziil a neveldmunkara az érvényben 1év6 program figyelembe vételével.

e A pedagogiai programban régzitett {innepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjdban a megiinneplés médjat.

o Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitisaban.

e A gyermekek sokoldala tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

e Biztositja a sziill6k szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informdciéhoz jussanak
(faliujsag, szorolapok).

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus munkajat.

A Szervezeli és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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e A korzetes altaldnos iskolaban megszervezi az iskolalatogatast.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan
kozremiikodik a palyazatok megirasaban.

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok javitdsara,
p6tlasara, bovitésére.

e Folyamatosan ellenérzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodeését, és
errdl legalabb félévente az ovikrétan feljegyzést készit.

e A nevelbtestiilet tagjaként felkésziil rd, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

e Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények 4ltal eldirt tovibbképzési
kotelezettségét.

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

o Pedagogiai tevékenységével segiti az Gvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziil6i értekezlet,
csaladlatogatds, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozds programok). Minden gyermek
csaladjahoz ellatogat a harom év alatt legaldbb egy alkalommal, veszélyeztetettség esetén
vagy sziikség szerint tobbszor.

o Iskolai sziinetek alatt, valamint rendkiviili helyzetekben térténd gyermeklétszam csokkenes
esetén az oOvodai élet zavartalan miikodését biztositva az igazgato dont a
csoportdsszevonasokrol (huzamosabb idére torténd dsszevondas esetén koteles tajékoztatni
a fenntartét). Az dsszevont csoport Iétszama nem haladhatja meg a 2011. évi CXC. torvény
4. melléklete szerint meghatarozott maximalis csoportlétszamot. A feliigyeletet a rendkiviili
munkarend szerint beosztott pedagégusok biztositjdk, mely munkarend a Titkarsagon
megtalalhato. A rendkiviilli munkarend beosztasaért és betartdsinak ellendrzéséért az

igazgatohelyettes a felelds. A rendkiviili munkarend szerinti beosztds nem szamit
helyettesitésnek.

Altalénos szabilyok:

e Az O6vodaban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az igazgato,
tavollétében az igazgatchelyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Reggel és délutan iigyelet ellatasara az dvodapedagogus beoszthato. A tovabbi idoszakban, 7
6ratol délutan ¥ 5-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat. Evente egyszer kdteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgilaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

e A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyésa tilos!

e Az o6voda teriiletén (&piilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas. Miutén
ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid idére dohanyozni,
annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id0 alatt is zOkkendémentes és folyamatos legyen
a munka ellatasa! Lancdohényzas 6vodaban nem toleralhatod, ezért naponta maximum 3-szor
lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat
megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigorian le kell dolgozni!

e A csoportban toltott munkaidd alatt mobiltelefont nem lehet hasznalni, kivéve a
foglalkozasokra, oktatds-nevelés céljara, IKT eszkozként, a vezetOséggel torténd egyeztetes
utan. /40/2024. (IX. 2.) BM rendelet /

A Szervezeli és mitkdési szabalyzat a Budapest X V1. kerllleti Margaréta Ovoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett,
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Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

Az ovodai pedagégiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmét jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve koteleznek tekinti.

A szervezeti €s milkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
szilleivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Naprakészen vezeti az ovikréta feliileten a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo
csoportnaplot, mulasztasi naplét és egyéni fejlédés nyomon kovetését.

Sziil6i értekezleteteket szervez és megtart,

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai véleményt ir.

Kézremikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatianak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelbtars, sziild, igazgato, fejlesztopedagdgus,
pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) véleményt ad a tankotelezett gyerekekrdl az
iskolaérettség megallapitasahoz.

Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok elldtisdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

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

A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészité
(felkésziilés a foglalkozasra: adminisztrdlds, anyaggy(ijtés, eszkozkészités), azzal
Osszefliggd egyeb pedagogiai feladatok (sziil6i értekezlet, fogad66ra, bemutaté foglalkozas
megtartasa, palyazatirasban valé részvétel, gyermekek kisérése Kiilsds foglalkozasokra,
kirandulasokra, 6vodai ilinnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A
nevelStestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakdzosségben
kdzremiikddés, tovabbképzéseken valé megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztis a
neveldtestiilet tagjai kozott az igazgatd vagy az igazgatohelyettes feladata.

KOTELEZETTSEGEI:

A kotott munkaid6t (32 6ra hetente) a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradd részében a nevelést-
oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti
helyettesitést lat el, és az aktualis torvényi eldirasoknak megfelelden végzi feladatait.
Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlédéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvélasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

Tavolmaradasat koteles idében jelezni az igazgatonak vagy a helyettesnek. Kozvetlen
munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

vy

Felelds a hataridok betartasaért.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkajat.

Kételes részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziil6i értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is részt vegyen csoportjdban az iinnepeken (hagyomany6rzé és jeles
napokon), az esetleges kirandulasokon.

A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eléirasokat koteles betartani.
Védje és 6vja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felelosséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakért, atvett eszkozokért,

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgéalaton részt venni.

Kiilsejének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

Koteles gondoskodni a megfeleld ruhazat és cipbé meglétér6l €s annak esztétikus és tiszta
viselésérél, melyhez lehetség szerint — a targyévi koltségvetéstdl fiiggden — ruhazati
koltségtéritésben részesiil.

A dohanyzasra vonatkozé érvényes igazgatoi utasitdst koteles betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgaté a
feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megbrzi, egyeb
esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

A szabadsag felhasznaldsaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolési tervet készit thjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni. Szorgalmi id6 alatt pedagégusként csak néhany nap kiadasara van lehetdség,
az igazgato mérlegelése alapjan.

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

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

ALARENDELTSEGE:

o kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

MUNKAKAPCSOLATALI:

e igazgatoval

e nevelbtestiilettel

o dajkaval

o pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

Egyiittm{ikddésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a valtotarsaval, a csoportjahoz
beosztott pedagdgiai asszisztenssel, a dajkaval, a pszicholdgussal és a fejlesztépedagogussal.

Tovabba a sziil6kkel és mas tarsintézményekkel.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett.

109



Szervezeti és mikodesi szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

Kapcsolattartasi kételezettsége:
Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival. Az dvodai sziiloi
kozosséggel.

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

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:
Elsésorban a valtotarsa, illetve az igazgat6 dltal kijelolt dvodapedagogus.
A helyettesitést az igazgato és az igazgatohelyettes osztja be.

O helyettesitheti:
Ovodapedagdgus tarsait.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozé 6Ovodai
feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

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

A munkakori leiras napon Iép életbe.

igazgat6
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakéri lefrasom 1 példanyat atvettem.

ovodapedagdgus

A Szervezeli és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett,
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AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA'

Jogéllasat a 2023. évi LII. torvény a pedagdégusok 0j életpalyajarol hatarozza meg.

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: igazgatohelyettes

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgato.

Heti munkaideje 40 o6ra;

o kotelez6 oraszama 24 ora

e 8 oraban vezetési feladatokat lat el

e 8 oraban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat

A munkakorbél ad6dé elvarhaté magatartisi kivetelmények:

Feleldsséget érez az intézmény szakszerll s torvényes miikodtetéséért.
Segiti és tAmogatja az igazgato munkdajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve.

e Feladatait maradéktalanul ellitja.

e Tiszteletben tartja az igazgato kizardlagos kompetenciajaba tartozo feladatokat.

Fébb felelosségek és tevékenységek

e  Munkavégzésével, modoraval, stilusaval példat mutat az intézmény &sszes munkatérsanak.
Pozitiv kapcsolatot apol veliik. Elésegiti a jé munkahelyi légkor kialakitasat.

e Aktivan vesz részt a pedagogiai program kialakitasdban, megval6osulasaban. Javaslatot tesz, ha
modositasat sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezddket és az 0j kollégakat.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik
a pedagogiai célok megvalositasara.

e Elokésziti az értekezleteket.

Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

Részt vesz az ovodai rendezvények eldkészitésében.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilést.

Eldsegiti az innovativ szandék, korszerii pedagogiai torekvések érvényesitését,

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munkét, rendszeresen értékeli annak szinvonalat,

eredményességét és hatékonysagat.

A dokumentumokat jol ismeri, és arr6l is gondoskodik, hogy kollégai is ismerjék azokat.

e Segiti az éves statisztika elkészitését.

e Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

e Javaslatot tesz arra vonatkozdan, hogy mi legyen az értekezletek témaja.

e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja, betartasat folyamatosan ellenbrzi. A
hianyossagokat azonnal jelzi az igazgatonak.

e  Megszervezi a helyettesitéseket.

' Megjegyzés: ez a munkakori leirds csak az igazgatOhelyettesi feladatokat tartalmazza. Az 6vodapedagogusi
feladatokat kiilon munkakori leirdsban kapjak az igazgatohelyettesek.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Budapest X V1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Ellenérzi a jelenléti ivet vezetését, a helyettesitést, a talérat, a betegszabadsagot és a
szabadsagot.

A munkatarsak munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii, pozitiv és negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az igazgatot.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasaban, a kereset-kiegészités elosztasaban.

Elosegiti a munkafegyelem és a térvényesség betartasat, illetve a munkavégzését vétkesen
megszegd dolgozo térvényes felelosségre vonasat.

Az igazgaté hosszabb tdvolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatist, az érkezd
ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az intézmény szdmara sziikséges vasarlasok megszervezésében.

ElOkésziti a sziikséges nyari karbantartasi munkalatokat: Osszegy(ijti a hibakat, felméri a
felujitasra szoruld eszkozoket, épiiletrészeket, jatékeszkozoket.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Ugyel a takarékos gazdalkodésra, az intézményi vagyon 6rzésére, védelmére.

Vezeti a pedagogusok helyettesitési naplojat, ho végén Osszesiti, lezarja, és leadja az
ovodatitkarnak.

Havonta nyilvantartast készit a dolgozok szabadsagarol.

Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket.

Az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkéaban.

Megtervezi a tisztitoszer-felhasznalast, ezt egyezteti a technikai dolgozokkal.

Kiilinleges feleldssége

Teljes felel6sséggel iranyitja a neveld- és oktatdomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottakat.
Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel latja el az intézményvezetdi teenddket.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.
Tervezés

e Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.

o Tervezi a szakmai kényvtar fejlesztését.

L ]

A koltségvetés elotervezésénél egyeztet a csoportok dvodapedagbgusaival.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi, egyéb
esetben a térvényben foglaltak szerint jar el.

Vagvoni érdekeltség

Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak és az ovodanak a berendezési targyaiért és
eszkozeiért
Az 6voda kulcsaiért és a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsség terheli.

Ellendrzés

Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
A mulasztasi naplokat havonta ellenérzi.

Ellendrzi a reszortfelelosék munkajat.

Kéthetente tisztasagi ellen6rzést végez.

Kapcsolatok

A Szervezeli és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolisa nem megengedett,
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e Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az igazgatoval, valamennyi pedagogussal €s a neveld- és
oktatomunkat segitd dajkakkal.

e Segiti a kezdé dvodapedagogust, tjonnan belépd kollégat.

e A sziilldi szervezet értekezletén részt vesz, kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Jarandoésag

e Bérbesorolas szerinti fizetés
e Igazgatohelyettesi potlék

igazgatod
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakéri leirasom 1 példanyat atvettem.

igazgatohelyettes

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolisa nem megengedett.
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A GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: gyogypedagdgus.

A munkavégzés helye: Budapest X VI. keriilet tnkormanyzati fenntartasa 6évodai

Kézvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakir célja: a Gyogypedagogiai Halozat pedagdgusaként a rabizott sajatos nevelési igényi

gyermekek specialis fejlesztése az 6vodapedagogusokkal és a sziilokkel egyiittmiikddve.

Heti munkaideje: 40 6ra
» ¢bbél kitelezd Graszama: 21 6ra;

» afennmarado 19 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendd le.

FELADATAL

* Munkajat az intézményi pedagdgiai program és az éves munkaterv céljainak és feladatainak
megfelelden végzi.

* A sajatos nevelési igényili gyermekek kiilonleges gondozasat, gyogypedagogiai fejlesztését az
adott gyermek vagy csoport specidlis nevelési sziikségleteinek és életkori sajatossagainak
figyelembevételével végzi.

e A rehabiliticios foglalkozasok formajat - egyéni, kiscsoportos, csoportos — az ellatasi
igényeknek, a sajatos nevelési igény jellegének, sulyossiganak, valamint a gyermek
foglalkoztathatésaganak, terhelhetdségének figyelembevételével és a sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai nevelésének iranyelvei alapjan hatarozza meg.

e A szakértOi véleményre €s sajat pedagogiai diagnézisara épitve egyénre szabott fejlesztési tervet
készit.

e A nevelés-oktatas-fejlesztés mindségi szinvonaldnak elérése és az onképzés érdekében
tanulmanyozza a gyoégypedagogia, valamint a szakteriilete korébe tartozé @j tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folyo6iratokat.

* Rendszeresen ¢s folyamatosan kdveti a specidlis pedagogiai  (gyogypedagogiai,
fejlesztépedagogiaval kapesolatos) kutatasokat, fejlesztéseket.

e Tovabbképzéseken vald részvétellel térekszik modszertani kultirajanak fejlesztésére.

e Az aktualis orarendnek megfeleléen egyéni fejlesztési tervet, habilitacios foglalkozasi tervet
készit a sajatos nevelési igényl gyermekek egyéni képességeinek és tudasszintjének
figyelembevételével az el6z6 mérési eredményekre és tapasztalatokra épitve, melyet egy erre
létrehozott feliileten vezet.

e Ordina gyermekek aktiv egyiittmikodésére épit, ezért torekszik a cselekvésbe agyazott, jatékos
ismeretszerzésre €s képességfejlesztésre, és sajatos moédszereket alkalmazva biztositja a
kiilénleges banasmodot.

* A gybégypedagogiai nevelés-fejlesztés hatékonysaganak novelése érdekében 6rdin a gyermek
fejlettségének és allapotanak megfeleld szemléltetbeszktzoket és segédeszkozoket alkalmaz.

e A gyermekek tudasat, ismereteit és képességeit folyamatosan és kovetkezetesen ellenérzi és
értekell, €rtékelésében a pozitiv megerésités kap hangsulyosan szerepet.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett,
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o A gyermekek sokoldali tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szilkséges eszkdzok javitdsara, potlasara,
bvitésére.

e A neveldtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai c€l megvalositasara.

e Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos torvények éaltal eldirt tovabbképzési
kitelezettségét.

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az dvodak nevelétestiiletével és alkalmazotti
kozosségével.

e Segitséget nyujt az inkluziv intézmény pedagogusainak a sajatos nevelési igényli gyermekek
neveléséhez tanacsadas formdjaban.

e Bemutatja, ajanlja azokat a specidlis didaktikai modszereket, tanulasszervezési eljarasokat,
amelyek az érintett SNI gyermeknél hatékony lehet.

e Egyéni konzulticié lehetdségét biztositja a fejlesztésre utalt gyermekkel foglalkozo
pedagogusoknak.

e Igény esetén a befogadd dvoda pedagogusainak tovabbképzést tart.

» Elbre egyeztetett idGpontban biztositja a kiilénleges gondozasban részesiild gyermek szilleinek,
gondviselSinek a konzultacio, tanacsadas lehetdségét.

KOTELEZETTSEGEI:

e Koteles a munka megkezdése elbtt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

e A kotott munkaiddt (21 ora hetente) a gyermekekkel vald kdzvetlen, a specidlis fejlesztést
magaban foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmarado részében a nevelést-oktatast
elokészitd, a neveléssel-oktatassal dsszefliggd, egyeb feladatokat, konzultaciokat, fogadoorakat,
tovabba eseti helyettesitést lat el, és az aktudlis torvényi eldirdsoknak megfeleléen végzi
feladatait.

e Az oOvodiaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az igazgatd
engedélyével tavozhat.

e Felelés arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas, fegyelmezés
modszereit kiilonss gonddal kell megvalasztania Ggy, hogy els6sorban a pozitiv megerdsités
dominaljon, és a gyermeket semmiféle hatrany ne érje.

e A neveléssel-fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységet, adminisztracios feladatokat elvégzi.

e A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A fejlesztés megkezdése elbtt a csoportos
dvodapedagogustol dtveszi a gyermeket, és sziikség esetén felkésziti 6t a fejleszto foglalkozason
valo részvételre (pl. az udvari jatéktevékenységr6l behozva segit az atéltozésben). A fejlesztést
kovetden atadja a gyermeket az d6vodapedagogusnak. A gyermekekért a fejlesztés alatt felel.

e A fejlesztéssel toltott munkaidé alatt mobiltelefont nem lehet hasznalni, kivéve a
foglalkozasokra, oktatas-nevelés céljara, IKT eszkozként, a vezetbséggel torténd egyeztetés
utan.

e Tavolmaradasat koteles idoben, az akadalyoztatast koveté leggyorsabban jelezni a
vezetOhelyettesnek. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megszlinését a munka felvételét
megeldz6 nap be kell jelenteni.

A Szervezeti és mitkiddési szabalyzat a Budapest XVI. kertleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolisa nem megengedett.
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Az elére lathaté hidnyzist iddben (minimum egy héttel elobb) az illetékes igazgaté tudomasara
kell hozni.

Felelds a hataridék betartasaért.

Az ovodak hazirendjét koteles betartani és betartatni az altala fejlesztésben részesitett sajatos
nevelési igényli gyermekkel.

Kdteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kdzosségi értekezleteken, a fogadéorakon és a
szakmai tovabbképzéseken.

Az 6vodak hazirendjében foglaltakat, a munkavédelmi eldirasokat koteles betartani.

Védi és 6vja az 6vodak berendezési targyait. Anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt
targyakért, atvett eszkozokért.

Koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton részt venni.

Koteles gondoskodni a ruhdzat és cipd meglétérdl és annak esztétikus és tiszta viselésérdl,
melyhez lehetdség szerint — a targyévi koltségvetéstol fiiggben — ruhazati koltségtéritésben
részesiil.

Kiilsejének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

A dohényzasra vonatkozo érvényes igazgatoi utasitist koteles betartani. Dohanyozni az
ovodakban, és azok 5 méteres kirzetében tilos.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat, amelyeket az igazgatd a
feladatkoérébe utal.

A gyermekek, a sziilok és munkatarsai személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetekben a térvényi eldirdsokban foglaltak szerint jar el.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Amennyiben rendelkezik szolgdlati mobil telefonnal, MMS ¢és képiizeneteket, kiilfsldi
hivasokat nem kezdeményezhet, kizarolag belfoldre hasznélhato, indokolt esetben.

A szabadsag felhasznalasaval és a hidnyzassal kapcsolatos szabalyok:

e Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
eltt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni. Szorgalmi idé alatt pedagbgusként csak néhany nap kiaddsara van lehetdség,
az igazgato mérlegelése alapjan.

e Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaid6
megkezdése elott minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

MUNKAKAPCSOLATAL

igazgatoval
nevelotestiilettel

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masol4sa nem megengedett,
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e a fejlesztés helyszinéiil szolgalo dvoda vezetdjével és nevelbtestiiletével
e dajkaval
e pedagdgiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen az 6vodapedagogusokkal,
a pszichologussal és a fejlesztdpedagdgussal. Tovabba a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival. Az dvodai
sziil6i kozosségekkel.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozo ovodai feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

A munkakéri leiras . napon lép életbe.

igazgat6
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakéri leirasom | példanyat atvettem.

gyogypedagogus

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A KONDUKTOR MUNKAKORI LEfRASA

A munkavillal6 neve:

A munkakdér megnevezése: konduktor

A munkavégzés helye: Budapest X VL. keriilet nkormanyzati fenntartasa 6vodai

Kdézvetlen felettese: igazgatd-helyettes.

A munkakir célja: a Gyogypedagogiai Halozat pedagdgusaként a rabizott sajatos nevelési igényi

gyermekek specialis fejlesztése az dvodapedagdgusokkal és a sziilékkel egyiittmiikddve.

Heti munkaidegje: 40 6ra
» ebbdl kotelez6 6raszama: 21 ora;

» afennmaradé 19 ora az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltend® le.

FELADATAI:

e Munkdjat az intézményi pedagogiai program és az éves munkaterv céljainak és feladatainak
megfelelden végzi.

* A sajdtos nevelési igényli gyermekek kiilonleges gondozasat, gyogypedagdgiai fejlesztését az
adott gyermek vagy csoport specidlis nevelési sziikségleteinek és életkori sajatossagainak
figyelembe vételével végzi.

* A rehabiliticios foglalkozasok formdjat - egyéni, kiscsoportos, csoportos — az ellatasi
igenyeknek, a sajatos nevelési igény jellegének, sulyossdganak, valamint a gyermek
foglalkoztathatosaganak, terhelhetdségének figyelembevételével és a sajatos nevelési igényii
gyermekek o6vodai nevelésének iranyelvei alapjan hatarozza meg.

e Aszakért6i véleményre és sajat pedagogiai diagnozisara épitve egyénre szabott fejlesztési tervet
készit.

* A nevelés-oktatas-fejlesztés mindségi szinvonalanak elérése és az Onképzés érdekében
tanulmanyozza a gyogypedagégia, valamint a szakteriilete korébe tartozé Gj tudomanyos
eredményeket, szakkdnyveket, folyoiratokat.

* Rendszeresen ¢és folyamatosan koveti a specidlis pedagdgiai (gyogypedagdgiai,
fejlesztdpedagogiaval kapcsolatos) kutatasokat, fejlesztéseket.

* Tovabbképzéseken vald részvétellel torekszik modszertani kulturajanak fejlesztésére.

* Az aktualis érarendnek megfelelden egyéni fejlesztési tervet, habilitacios foglalkozasi tervet
készit a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni képességeinek és tuddsszintjének
figyelembevételével az e16z6 mérési eredményekre és tapasztalatokra épitve.

e Orain a gyermekek aktiv egyiittmiikddésére épit, ezért torekszik a cselekvésbe agyazott, jatékos
ismeretszerzésre ¢s képességfejlesztésre, és sajatos modszereket alkalmazva biztositia a
kiilonleges banasmadot.

* A gyégypedagogiai nevelés-fejlesztés hatékonysaganak novelése érdekében 6rain a gyermek
fejlettségének és allapotanak megfelelé szemléltetéeszkzoket és segédeszkozoket alkalmaz.

e A gyermekek tuddsat, ismereteit és képességeit folyamatosan és kdvetkezetesen ellenérzi és
értékeli, értékelésében a pozitiv megerdsités kap hangsilyosan szerepet.

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest X VL. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolisa nem megengedett.
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» A gyermekek sokoldalii tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges eszkozok javitdsara, potlasara,
bovitésére.

s A neveldtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

e Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal elirt tovabbképzési
kotelezettséget.

e Torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitasara az 6vodak neveldtestiiletével és alkalmazotti
kozosségével.

e Segitséget ny(jt az inkluziv intézmény pedagdgusainak a sajatos nevelési igényii gyermekek
neveléséhez tandcsadas formajaban.

e Bemutatja, ajanlja azokat a specialis didaktikai médszereket, tanulasszervezési eljarasokat,
amelyek az érintett SNI gyermeknél hatékony lehet.

e Egyéni konzultacié lehetdségét biztositia a fejlesztésre utalt gyermekkel foglalkozo
pedagdégusoknak.

e Igény esetén a befogadd dvoda pedagogusainak tovabbképzést tart,

o Elbre egyeztetett idépontban biztositja a kiilonleges gondozasban részesiild gyermek sziileinek,
gondvisel6inek a konzultacid, tanacsadas lehetdségét.

KOTELEZETTSEGEI:

e Koteles a munka megkezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

e A kotott munkaidot (21 ora hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a specialis fejlesztést
magiban foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradé6 részében a nevelést-oktatast
elokészitd, a neveléssel-oktatassal Gsszefiiggo, egy€b feladatokat, konzultaciokat, fogadoorakat,
tovabba eseti helyettesitést lat el, és az aktudlis torvényi el6irasoknak megfelel6en végzi
feladatait.

e Munkaidoé alatt csak az igazgato engedélyével tavozhat.

e Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéert, tejlodéséért. A jutalmazas, fegyelmezes
modszereit killonds gonddal kell megvalasztania ugy, hogy elsésorban a pozitiv megerosités
dominaljon, és a gyermeket semmiféle hatrany ne érje.

e A neveléssel-fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységet, adminisztracios feladatokat elvégzi.

e A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A fejlesztés megkezdése el6tt a csoportos
ovodapedagdgustol atveszi a gyermeket, és szilkség esetén felkésziti 0t a fejleszté foglalkozason
valo részvételre (pl. az udvari jatéktevékenységrol behozva segit az atoltdzésben). A fejlesztést
kovetden atadja a gyermeket az 6vodapedagdgusnak.

e A fejlesztéssel t5ltott munkaidé alatt mobiltelefont nem lehet haszndlni, kivéve a
foglalkozdsokra, oktatas-nevelés céljara, IKT eszkozként, a vezetdséggel torténd egyeztetés
utan.

e Tavolmaradasat koteles id6ben, az akadalyoztatast kovetdé leggyorsabban jelezni a
vezetShelyettesnek. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét
megel6z6 nap be kell jelenteni.

e Azel6re lathato hidnyzast iddben (minimum egy héttel elébb) az illetékes igazgato tudomasara
kell hozni.

e Felelds a hataridok betartasaért.

A Szervezeli és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolsa nem megengedett.
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* Az 6vodak hazirendjét koteles betartani és betartatni az éltala fejlesztésben részesitett sajatos
nevelési igényli gyermekkel.

¢ Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi értekezleteken, a fogadoorakon és a
szakmai tovabbképzéseken.

e Az ¢vodak héazirendjében foglaltakat, a munkavédelmi elbirasokat koteles betartani.

e Védi és 6vja az Gvodak berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik az 4ltala hasznalt
targyakeért, atvett eszkozokért.

e Koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton részt venni.

e Koteles gondoskodni a ruhdzat és cipd meglétérdl és annak esztétikus és tiszta viselésérél,
melyhez lehetdség szerint — a targyévi koltségvetéstdl fiiggden — ruhazati koltségtéritésben
részesiil.

e Kiilsejének, ruhdzatdnak mindig tisztanak, dpoltnak kell lennie.

* A dohanyzisra vonatkozé érvényes igazgatdi utasitist koteles betartani. Dohanyozni az
ovodékban, és azok 5 méteres korzetében tilos.

e Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat, amelyeket az igazgaté a
feladatkorébe utal.

* A gyermekek, a sziil6k €s munkatarsai személyiségjogait érintd informécidkat megdrzi, egyéb
esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

¢ Amennyiben rendelkezik szolgalati mobil telefonnal, MMS és képiizeneteket, kiilf5ldi
hivasokat nem kezdeményezhet, kizarolag belfsldre hasznalhatd, indokolt esetben.

ALARENDELTSEGE:
e kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

MUNKAKAPCSOLATAL:

e igazgatoval

e nevelGtestiilettel

o afejlesztés helyszinéiil szolgalé 6voda vezetdjével és nevelétestiiletével
e dajkaval

e pedagogiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez tartozé 6vodai feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

A munkakéri leiras napon Iép életbe.

igazgato
A fenticket tudomasul vettem.
Munkakoéri leirasom 1 példanyat atvettem.
gyogypedagogus

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett.
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AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

A munkakoér megnevezése; ovodatitkar
A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 ora

Munkarendje: 7,00-15,00

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiildeményeket

e Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

Pedagbgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit

Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot

Feladata a dolgozdk uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek igazoltatasa
Ellatja az 6voda gépelési feladatait

Vezeti a gyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartdsat, naponta jelenti az étkezok 1étszamat,
az étkezési dijakat bekéri a multischool rendszeren.

e  Vezeti az ovikréta és Kir rendszereket

e Vezeti az 6vodai kényvelést

o Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartisokat

o Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket

¢ Elvégez minden egyebet, amivel az igazgaté megbizza

Kiilonleges felelossége

e Az irasos anyagok/elemzések, tervek, szerzodések, utasitisok/témakordk szerinti, betlirendes
feldolgozasa és tarolasa

Tervezés

¢ A nem dokumentum jelleg(i, elavult iratok folyamatos selejtezése

¢ A dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eloirt megorzési id6 betartasaval

e Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

e Az igazgatoval kdzdsen tervezi — a felljitasi, - karbantartas, - nagytakaritdsi munkakat

Bizalmas informdcick

e  Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgato engedélyével adhat ki.

¢ Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény igazgatojaval folytatott
beszélgetések témait

¢ Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrol

o Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrol sz616 nyilvantartast

o Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tobbi dolgozoé adatvaltozasairol

Pénziigyi dontések

e Vasarlasnal, beszerzéseknél, beszallitol szerzddéseknél torekszik a készpénzkiméld fizetésre

Ellenorzés

o Ellentrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval
¢ Havonta ellenérzi az energia-felhasznalast
o Ellendrzi az étkezési létszameltéréseket

A Szervezeli és miikddési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett,
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Kapcsolatok

¢ Kdzvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, igazgatéhelyettesekkel

Nevelotestiilet tagjai

Technikai dolgozék

Konyha

Szolgaltaté cégek képviseloi

Neveldtestiileti értekezleteken beszamol az étkeztetésrol, jelzi a felmeriilt problémakat.

Munkakériilmények

e Kiilon irod4ja van, melynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja

* Aziroda kellemes kornyezetérél, rendjérél, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges
eszk0zokr6] gondoskodik

e Személyes targyait 6ltdzdszekrényben tartja az irodaban
Munkaideje: hétféto] — csiitortokig 8:00-16:00-ig, pénteken 7,00 — 15,00-ig

¢ Koteles gondoskodni a megfelelé ruha és cipd meglétérdl és annak esztétikus és tiszta
viselésér6l, melyhez lehetdség szerint — a targyévi koltségvetéstdl fiiggben — ruhéazati
koltségtéritésben részesiil.

Ewéuyesség

e A munkakdri leiras az érintett egyetértésével késziilt
¢ Ezen munkakoéri leiras visszavondsig érvényes
¢ Mbddositasra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

A szabadsag felhasznalasdval és a hianyzassal kapesolatos szabélyok:

e Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsigat az adott évben kell
felhaszndlni. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiad4sara van lehetéség,
az igazgatd mérlegelése alapjan.

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

e Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése elétt minimum két ordval jelezni kell az igazgatonak.

ZARO RENDELKEZES:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez tartozé Ovodai feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

A munkakori leiras 1ép életbe.

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakéri leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallald

A Szervezeli és mikodesi szabalyzat a Budapest XV keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakor: pedagdgiai asszisztens

Besorolasi kategoria: a neveld- €s oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazott
Munkaltatéja: az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztdsa: napi 8 ora az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval valo egyeztetés szerint.

A munkakor célja: az ovoda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek személyiségfejlesztése,
nevelése a csaladi nevelést kiegészitve.

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé iddben a nydri tigyeleti nyitva
tartasra beoszthato.

Fdbb tevékenységek és felelosségek tsszefoglalisa

e Az dvodapedagogusok iranyitasa mellett az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatésa szerint.

e Részt vesz a teljes dvodai élet megszervezésében.

e Az dvodai foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyo munkat,
az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak részt venni.

e Azudvari jatékban vagy a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltdzkdésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e Jatékot iranyit, és gyakorlo foglalkozasokat onalloan tart.

e Sétanal, ovodan kiviilli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt.

e Esetenként a foglalkozasokat 6nalléan megtervezi és levezeti.

e Ovodapedagogusi itmutatés alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

e Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatinal. Kisebb baleset esetén
elsdsegélyt nyqjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagogusok Gtmutatasa
szerint végzi.

e A fenticken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az évoda igazgatéi esetenként
megbizzak.

e Sziikség szerint segédkezik az dvodai étkeztetés megrendeléseben.

Kiilonleges feleldsségek
Személyekeért:

e Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek.

A Szervezeli és mikoddési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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* Az odvoda nevelétestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitisara.

* Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

¢ A gyermekek Ovodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyonvédelem:

e Felelés az intézményben lévd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért.
e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezes:

e Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat aktivan
segiti.
e Sajat feladatait a munkahelyi vezets utasitisa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

¢ Betartja a tliz- ¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
¢ Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informdciok:

o A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es® vagy hivatali titoknak minésiilé
informacidkkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informacidkat (dolgozoi, tanuléi, sziiléi)
csak a szilkséges mértékben — az dvoda igazgatojanak vagy helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.

* Az intézmény belsd €letére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

e Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PEP, IMIP, SZMSZ, KSZ,
hazirend stb.) dltal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, az igazgatoi utasitasok és a
neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a
gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Kapecsolatok

* Résztveszanevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az dvodai alapitvany mitkodését.

* Az intézmény tanuldi és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapesolatra térekszik: a
fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az
athelyezd bizottsdgokkal, a telepiilési iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmények

* Munkdjat az igazgaté altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabélyzat
alapjan végzi.

»  Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

* Napi munkdjéban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportos Ovodapedagégusokkal, a
titkarsaggal és az Gvodavezetéssel.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolésa nem megengedett.
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e Koteles gondoskodni a megfeleld ruha és cipd meglétérdl és annak esztétikus és tiszta
viselésérdl, melyhez lehetség szerint — a targyévi koltségvetéstdl fliggben — ruhdzati
koltségtéritésben részesiil.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

o Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni. Szorgalmi id6 alatt koznevelési foglalkoztatottként csak néhany nap kiadaséra
van lehetOség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

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

e Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

ALARENDELTSEGE:

e Munkajat az igazgatd és igazgatohelyettes és a csoportjat vezetd o6vodapedagogusok
irdnyitdsaval és Gtmutatésai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAL:

e Segitd, egylittmiikod6, kozvetlen munkakapesolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozdjaval.

Budapest,

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakéri leirdsom 1 példanyat atvettem.

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

pedagogiai asszisztens

A Szervezeti és miikiidési szabalyzat a Budapest XVI. keruleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése: dajka
A munkavégzés helye:

Sziikség esetén atiranyithato:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakér célja:

» az 6vodapedagogusok dltal vezetett csoport életében vald segitkész, tevékeny részvétel:

» a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend és tisztasig
fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti véltasban, vagy az igazgaté dontése alapjan tolt le.

Délel6ttos miiszak: 6 — 14 ora, illetve 8,00 — 16,00 ora.

Délutanos miiszak: 10 — 18 6ra.

FELADATAL:

e A 6 Oras dajka nyitja az dvodat.

¢ Minden reggel elvégzi a polcok, jatékok, asztalok portalanitdsat a sajat csoportjaban és a ra esé
helyiségben.

* A déleldttds és délutanos miiszakban egyarant az évodai napirendet figyelemmel kisérve
egylttmikodik, egyiitt €1 — az dvodapedagogus iranyitdsa mellett —a csoportokkal:

o segédkezik a gyermekek reggeli fogadasaban és a kialakulé jatékban

a folyamatos napirendhez alkalmazkodva segiti a tizorai el6tt az asztalok rendbe tételét
leteriti a teritot, eldkésziti a szalvétatartot és —ledobot

naposi rendszerben segit a naposoknak

a mosdohaszndlat soran: amig gyermek van a mosdéban, iranyitja a gyermekek
tevékenységét (kb. /2 9 — 2 10-ig), segiti a mosdofelelds munkajat — a nevelési tervben
leirtak szerint kdzvetiti a gyermekek felé elvarasait

o tizérai utan az asztalokat rendbe teszi, tisztara torli, és alatta felsopor (nagycsoportban
segit a gyermekek munkéajaban)

o a foglalkozasok ideje alatt az 6vodapedagogus iranyitdsa alapjan segiti a csoport
tevékenységét — segit az eszkdzok eldkészitésében és elrakdsaban, a terem rendjének
helyreallitasaban

* testnevelés foglakozas el6tt nedves ruhdval feltorli a csoportszoba padléjat
e kiséri az 6vodapedagogus altal vezetett csoportot a sétdkon
* a csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos teendéit (gyiimdlcstisztitas,
rajeszkdzok tisztitdsa, szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés, WC-papirtépés, 6lt6z6 rendjének
helyreallitasa...)
a jatek befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreallitasaban
az udvari jaték eltkésziiletei:
emosdohasznalat: a gyermekesoportra feliigyel
*51tdzkodés: a nevelési tervben régzitett elvarasok alapjan a csoport fejlettségi szintjéhez
igazodva segiti a gyermekek tevékenységét, majd egyiitt mennek az udvarra
e feliigyel az udvarrdl bejovo gyermekekre, nedves ruhaval portalanit a csoportszobéban
e meleg idGszakban megszervezi a gyermekek folyadékpotlasat
o ebéd el6tti tevékenységek:
ssegit az oltozkddésben, majd helyredllitja az 61t6z6 rendjét
ebekésziti a csoportba a konyharol az ebédet

o o 0 0

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest XVI. keraleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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segitséget ny(jt a gyermekek ebédeltetésében
ebéd utan segit az asztalok rendjének helyredllitasaban, tisztara torli az asztalokat, a teremben
Osszesopor, sziikség esetén tisztara torli a padlot
a gyermekek mosdoban tartozkodasanak ideje alatt szelldztet, ledgyaz
ha mindennel végzett a csoportszobaban, kihordja az étkezési edényeket és a maradék ételt a
konyhara
altatas alatt:
sclvégzi a folyosd, a mosdok és 6ltozok takaritasat: a folyoson felmos, port torol
(falijsagok, lambéria); a mosdokban fertdtleniti a WC-k, mosdokagylok teljes feliiletét, a
tiikroket, csempét, a fogmosd-polcokat tisztara mossa; az Sltozokben felmos, port torol,
elrendezi a gyermekek ruhait
eaz alkalmanként adodo feladatokat az 6vodapedagogus kérései alapjan elvégzi
eaz alvasidd végén bekésziti a csoportokba az uzsonnat
a gyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az 6vodapedagogus jelzését, €s betartja
a csoport ébredési szokasait, segit a gyermekeknek az 4t6ltozésben
visszahelyezi az agyakat az agytartoba
az Ovodapedagdgus szervezésével kozremilkodik a mosdohasznilat €és az uzsonna
elokészitésének folyamatdban
segit az uzsonna kiosztasaban, az étkezés végeztével kihordja a konyhdra az étkezesi edényeket
a délutani udvari élet eldkészitésében aktivan vesz részt (mosddéhasznalat, 6ltézksdés, udvari
jatékok elokészitése...)
a délutani takaritast abban az esetben kezdheti el, ha nincs mar gyermek a teremben:
s felporszivozza a csoportszobakat
e fertdtleniti az asztalokat
e felmossa a padlot
ekitakaritja a mosddkat, 6ltozdket, folyosot
hetente két-harom alkalommal o6ntézi a ndvényeket, nagycsoportban segit a naposok
novénygondozassal kapcsolatos feladatait.

IDOSZAKOS FELADATAI:

o & o o

a babaruhak, teritdk, napos kotények kikészitése a mosdkonyhara

az 6voda és a csoportjahoz tartozo textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa
havonta egy alkalommal, vagy ha sziikséges, lemossa a csoportszobai novényeket

nagyobb takaritdsi teend6k elvégzése (batorok, ajtok, jatékok lemosasa, jarvany esetén azonnali
fertdtlenités, fliggdnymosas, szOnyegtisztitds) évente harom alkalommal: karicsony elott,
hasvét elott €s a nyari zéaras alatt

agynemik, dgyvasznak lehtizasa, kiadasa a sziiloknek.

reggeli és uzsonna talalasaban segit, és mindig az aznapi, friss ételt kindlja.

KOTELEZETTSEGEI:

Az Ovodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgato,
tavollétében az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Kételes a hazirendet, etikai kodexet, munkaiddt betartani.

Tavolmaradésanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az igazgatoval.
Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Koteles betartani a munkavédelmi el6irasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
igazgatonak.

A munkakorébe tartozd eszkozokért felelos (porszivo, vasald, tisztitoszerek...). Koteles
célszerlien, takarékosan kezelni azokat.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. kerlleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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e A gyermekek jelenlétében takaritasi munkélatokat nem végezhet.

* A gyermekek magatartdsaval kapcsolatosan sziilének felvilagositast nem adhat.

o Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

o  Oltdzetének tisztanak, magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

¢ Dohanyozni az Gvoda teriiletén, €s annak 5 méteres korzetében tilos.

* Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, feleldsséggel zar (ablakok, Aramtalanitas,
vizesapok elzarasa, ajtok, kapu zarasa). A figyelmetlenségébdl bekovetkezé riasztas koltségeit
koteles viselni (pl. ablak nyitva hagyésa miatt).

* Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgat6 a
feladatkdrébe utal.

¢ Kdoteles gondoskodni a megfeleld ruha és cipd meglétérél és annak esztétikus és tiszta
viselésérél, melyhez lehetéség szerint — a targyévi koltségvetéstdl fiiggden — ruhazati
koltségtéritésben részesiil.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapesolatos szabalyok:

e Eves szabadsdgolési tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni. Szorgalmi id6 alatt kéznevelési foglalkoztatottként csak néhany nap kiadésara
van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

* Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbél 15 napot visszavonhat.

e Varatlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

ALARENDELTSEGE:

* Munkdjat az igazgatd és igazgatohelyettes és a csoportjat vezetd ovodapedagdgusok
iranyitasaval és Gtmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAL:

e Segitd, egylttmikodd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozojaval.

Budapest,

igazgatd

A fentieket tudomadsul vettem.
Munkakéri leirasom 1 példanyat atvettem.

A Szervezeti ¢s milkiddési szabalyzat a Budapest XV kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedelt.
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A KONYHAS DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavaillal6 neve:

A munkakor megnevezése: konyhas dajka.
A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

A munkakor célja:

a gyermekek ellatasdhoz és tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositidsa az o6voda
konyhéjan a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval;

az dvoda Osszes edényének, illetve a konyha tisztan tartasa, az 6vodai étkeztetés el6készitése,
az adagok kiosztasa;

a gyermeki tevékenységekhez szilkséges feltételek biztositasa a folyamatos rend és tisztasag
fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 6ra
Miiszakrend: 8 — 16 ora.

FELADATAL

Ellendrzi, hogy az 6vodaba érkezé élelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A hiitést igénylé
alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijeldlt hiitdszekrényben.

Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Az esetleges rossz minéség esetén azt jelzi az
igazgatohelyettesnek. Megdrzi az élelmiszerek szallitolevelét, ellenérzi az ételmennyiséget,
hidany vagy tobblet esetén jelzi az igazgatohelyettesnek.

Minden nap az aznap érkezett ételt talalja ki, teljes egészében, elosztva a csoportok kozott.

Az el6z6 napon leadott Iétszam szerint kiadagolja a reggelit, ebédet és uzsonnat, - az aznap
érkezett ételt - az ebédet az utolsd csoport étkezéséig melegen tartja. Az ebédhez tartozo
hisféleségeket szeletelés nélkiil kiildi be a csoportok részére. Az uzsonndhoz tartozd
felvagottféléket tanyérra szeleteli, uzsonnaig hiitoszekrényben tarolja, és igy kiildi be a
csoportoknak.

Naponta kdteles az erre a célra hasznalatos iivegekbe ételmintékat tenni, az iiveget az ANTSZ
eléirasai szerint felcimkézni, és azokat 72 6ran at megorizni.

Az ételmintas iivegeket hasznalat elétt kifozi.

Etkeztetés utan a higiéniai eldirasoknak megfelelden elmosogat.

Minden nap étkeztetés és mosogatds utdn a konyhat kitakaritja, az asztalt és a zsirkocsikat
lemossa, a padlot felmossa. Havonta, illetve sziikség esetén lemossa a butorokat, a csempéket,
kéthetente kitisztitja az 6voda hiitdszekrényeit, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket.
Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasdgosabb
felhasznalasaért, valamint a leltirban szerepld konyhai eszkozok és berendezési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.

Felelds a konyha vagyontargyainak, eszkézeinek védelméért, a gaztlizhely biztonsagos €s
rendeltetésszerli hasznalatdért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ-el8irasok
maradéktalan betartasaért.

Biztositja a konyha rendjét, ellendrzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textilidkat.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a konyhan hasznalatos textilidk kikészitése a mosokonyhara

a konyhahoz tartozo textiliak allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa

nagyobb takaritasi teend6k elvégzése a konyhaban és a hozza tartozo helyiségekben (butorok,
ajtok lemosasa, jarvany esetén azonnali fertotlenités...) évente harom alkalommal: karacsony
elott, hasvét eldtt és a nyari zaras alatt.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda twlajdona, masolasa nem megengedett.
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KOTELEZETTSEGEI:

* Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak az
igazgato vagy helyettesének engedélyével tavozhat az 6vodabol. Koteles a hazirendet, etikai
kodexet, munkaidét betartani.

¢ Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 6ran beliil kdzolnie kell az igazgatdval.

¢ Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

* Kdoteles betartani a munkavédelmi el6irasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
igazgatonak.

* A munkakdrébe tartozo eszkozokért felelds (gaztiizhely, szeleteldgép, tisztitoszerek. ..). Koteles
célszeriien, takarékosan kezelni azokat.

* A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziilének felvilagositast nem adhat.

* Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

» Oltozetének tisztanak, magatartasanak pedagogiai intézményhez mélténak kell lennie.

® Dohanyozni az ovoda épiiletében, €s annak 5 méteres kdrzetében tilos!

* Amennyiben utolsoként hagyja el az ovodat, felelésséggel zar (ablakok, aramtalanitas,
vizesapok elzarasa, ajtok, kapu zarasa).

* Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat, amelyeket az igazgat6 a
feladatkorébe utal.

¢ Kaoteles gondoskodni a megfelel6 — munkavédelmi el8irdsoknak is megfelelé — munkaruha és
munkacipd meglétérdl és annak esztétikus és tiszta viselésérdl,

A szabadsag felhasznalasaval €s a hidnyzéssal kapcsolatos szabélyok:

e FEves szabadsagolasi tervet készit tajckoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhaszndlni. Szorgalmi id6 alatt kdznevelési foglalkoztatottként csak néhany nap kiadéasara
van lehetdség, az igazgaté mérlegelése alapjan.

e Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése el6tt minimum keét oraval jelezni kell az igazgatonak.

ALARENDELTSEGE:

* Munkdjat az igazgat6 és az igazgatohelyettes, valamint az dvodapedagdgusok iranyitasaval és
utmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

*  Segitd, egylttmiikddd, kdzvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi dolgozojaval

Budapest,

A fenticket tudomasul vettem.
Munkakoéri leirdsom 1 példanyat atvettem.

munkavallald

A Szervezeti ¢és milkodési szabalyzat a Budapest XVL kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett,
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A KERTESZ-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: kertész-karbantarto.

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes.

A munkakor célja:

e az ovoda udvarainak gondozasa

o aflitéssel kapesolatos teenddk elvégzese

e az Gvodai nevelémunka technikai szintii segitése, karbantartdsi munkak végzése.
Heti munkaideje: 40 ora.

Munkarendije: 6, 00 — 14, 00 ora.

FELADATAL

o Ellatja az dvodafiitéssel kapcsolatos feladatait, tizemelteti a gazkazanokat az optimalis h6fokra
beallitva.

e Ellatja a pince, a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.

e Felelds a tiizrendészeti szabalyok betartasaért.

e Figyeli, és idoben gondoskodik a poroltd késziilékek cseréjerol.

Elvégzi a kisebb szallitasi és kézbesitési munkakat.

Az évszaktol fiiggden tisztan tartja az 6voda udvarat, gondozza és apolja az 6vodak kertjét.

A gyermekcsoportok homokozojét sziikség szerint felassa, meglocsolja.

Elvégzi a karbantartdsi munkakat mindkét €piiletben.

Rendben tartja — az id6jarastol fiiggben — az dvoddkhoz tartozé jardakat. Téli idoben eltakaritja

a havat, és fels6zza a jardat. Ha munkaid6n kiviil kell havat takaritania, azért szabadnap jar.

e Reggelenként bejarja az intézményt a hibaelharits ellendrzése végett.

e Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igénylé
hibakat. Ha a hibakat nem tudja elharitani, jelzi felettes vezet6jének.

e Rendszeresen ellentrzi a nyilaszarok allapotat.

e Rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgalé kulcsokat, hidny esetén jelzi az o6voda
igazgatojanak.

e Naponta kiiiriti a szeméttaroldkat.

e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozd feladatokat, amelyekkel az 6voda igazgatoja, vagy igazgatohelyettesei
megbizzak.

¢ @ @

KOTELEZETTSEGEI:

e Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Koteles a hazirendet, etikai
kodexet, munkaid6t betartani.

e Tavolmaradasanak okat a lehet6 leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az igazgatoval.

e Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

e Kaoteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
igazgatonak.

e A munkakorébe tartozod eszkdzokért felelds. Koteles célszertien, takarékosan kezelni azokat.

e A gyermekek magatartasdval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.

e Kdoteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

e Magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

e Dohanyozni az 6voda épiiletében, és annak 5 méteres korzetében tilos!

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat a Budapest XV, keritleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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* Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, felelésséggel zar (ablakok, dramtalanitds,
vizcsapok elzardsa, ajtok, kapu zarasa).

* Kdoteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az igazgato a
feladatksrébe utal.

* Az o6vodai €let torténéseivel kapesolatban titoktartasi kételezettség terheli.
* Koteles gondoskodni a megfelelé — munkavédelmi eldirdsoknak is megfeleld — munkaruha és
munkacipd meglétérél és annak esztétikus és tiszta viselésérol.

A szabadsag felhasznilasaval és a hianyzassal kapesolatos szabélyok:

o Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni. Szorgalmi id6 alatt kéznevelési foglalkoztatottként csak néhany nap kiadasara
van lehetéség, az igazgato mérlegelése alapjan.

¢ Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd

megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.

ALARENDELTSEGE:

* Munkdjat az igazgaté iranyitasaval és Utmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

*  Segitd, egyiittmiikodd, kozvetlen munkakapesolatot tart az intézmény valamennyi dolgozojaval.

Budapest,

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakoéri leirdsom 1 példanyat atvettem.

munkavallalo

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedell.
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A KLINIKAI SZAKPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor megnevezése: klinikai szakpszichologus.

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes.

A munkakor célja: a gyogypedagogusi halézat pedagégusaként a rabizott gyermekek specialis
fejlesztése az dvodapedagogusokkal és a sziilokkel egyiittmikodve.

A munkavégzés helye: Budapest X VL. keriilet Onkormanyzati fenntartasu 6vodai

Heti munkaideje: 40 6ra
» ebbdl kételezd oraszama: 22 ora;

» afennmarado 18 ora az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendo le.

FELADATAL

* Munkajat az intézményi pedagogiai program és az éves munkaterv céljainak és feladatainak
megfeleléen, valamint az dltalanos pszichologiai szempontd segitbmunkan il a
szakképzettsége szerinti — klinikai szakpszichologus — kompetenciateriileten végzi.

e Anamnézist vesz fel, amikor sziikséges, és elvégzi a pszichologiai vizsgalatokat (intelligencia
és személyiség).

e A pszichologiai gondozas jellegéhez (egyéni pszichoterapia, csaladterapia, krizisintervencio,
tanacsadas stb.) igazodéan a szakmai protokoll alapjan tervezi meg és végzi munkajat,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat, a gyermek egyedi igényeit.

e A sajatos nevelési igényl gyermekek kiilonleges gondozasat, pszichologiai fejlesztését az adott
gvermek vagy csoport specialis nevelési sziikségleteinek €s életkori sajatossagainak figyelembe
vételével végzi.

e Pszichologiai gondozast, sziikség esetén terapiat végez.

e Alkalmazza a korszer(i diagnosztikus és terapias eljarasokat, modszereket.

e Gyarapitja kollégai pszichologiai ismereteit, megismerteti veliik a prevencié modszereit.

e A rehabilitacios foglalkozasok formajat — egyéni, kiscsoportos, csoportos — az ellatasi
igényeknek, a sajatos nevelési igény jellegének, sulyossdganak, valamint a gyermek
foglalkoztathatésaganak, terhelhetdségének figyelembevételével €s a sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének iranyelvei alapjan hatarozza meg.

e A szakértdi véleményre €s sajat pszichologiai diagnozisara épitve egyénre szabott fejlesztési
tervet készit.

e Tanacsadast biztosit nevelési és rendkiviili élethelyzetekhez.

o Esetmegbeszéldé konzultaciokat vezet, illetve vesz részt rajtuk - az aktualis igényeknek
megfelelden.

e Részt vesz a gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés €s gondozas feladatainak ellataséaban.

¢ A nevelés-oktatas-fejlesztés mindségi szinvonalanak elérése és az Onképzés érdekében
tanulmanyozza a pszichologia, valamint a szakteriilete korébe tartozé 1j tudomanyos
eredményeket, szakkdnyveket, folyoiratokat.

A Szervezeti és mitkodési szabélyzal a Budapest XV, keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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* Rendszeresen és folyamatosan koveti a speciélis pedagégiai (pszichologiaval kapesolatos)
kutatasokat, fejlesztéseket.

* Tovabbképzéseken vald részvétellel torekszik modszertani kultirajanak fejlesztésére.

* Az aktudlis orarendnek megfelelden egyéni fejlesztési tervet, habilitaciés foglalkozasi tervet
készit a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni képességeinek és tudasszintjének
figyelembevételével az eldz6 mérési eredményekre €s tapasztalatokra épitve.

e  Orain a gyermekek aktiv egylittmikddésére épit, ezért torekszik a cselekvésbe dgyazott, jatékos
fejlesztésre, és sajatos modszereket alkalmazva biztositja a kiilénleges banasmaodot.

* A pszichologiai megsegités hatékonysiganak novelése érdekében orain a gyermek
fejlettségének és allapotinak megfelels szemléltetdeszkozoket és segédeszkdzoket alkalmaz.

* A gyermekek fejlddését folyamatosan és kovetkezetesen ellenérzi és értékeli, értékelésében a
pozitiv megerésités kap hangsulyosan szerepet.

* A gyermekek sokoldalii tevékenységéhez szitkséges szemléltetd eszkdzoket alkalmazza.
sziikség szerint késziti.

e A Kkoltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges eszkozok javitisdra, potlasara,
bévitésére.

* A nevelotestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

e Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az 6vodak nevelbtestiiletével és alkalmazotti
kozosségével.

® Segitséget nynjt az inkluziv intézmény pedagdgusainak a gyermekek neveléséhez tanacsadas
formajaban.

e Bemutatja, ajanlja azokat a specialis didaktikai modszereket, tanuldsszervezési eljarasokat,
amelyek az érintett gyermeknél hatékony lehet.

* [Egyéni konzulticié lehetdségét biztositia a fejlesztésre utalt gyermekkel foglalkozo
pedagogusoknak.

¢ Betartja a pszicholégus etika, a titoktartds szabalyait.

* lgény esetén a befogado 6voda pedagdgusainak tovabbképzést tart.

* Eldre egyeztetett iddpontban biztositja a kiilénleges gondozasban részesiil6 gyermek sziileinek.
gondviselOinek a konzultacio, tanicsadds lehetdségét.

KOTELEZETTSEGEI:

o Kdoteles a munka megkezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

e A kotott munkaid6t (22 6ra hetente) a gyermekekkel valo kézvetlen, a specialis fejlesztést
magaban foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradé részében a nevelést-oktatast
el6készitd, a neveléssel-oktatassal dsszefiiggd, egyéb feladatokat, konzultaciokat, fogadoorakat,
tovabba eseti helyettesitést 14t el, és az aktudlis torvényi eldirdsoknak megfeleléen végzi
feladatait.

¢ Munkaidé alatt csak az igazgato engedélyével tavozhat.

* Felelds arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas, fegyelmezés
mddszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania ugy, hogy elsésorban a pozitiv megerosités
dominéljon, és a gyermeket semmiféle hatrany ne érje.

* A neveléssel-fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységet, adminisztracios feladatokat elvégzi.

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasoldsa nem megengedett.
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A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A fejlesztés megkezdése elott a csoportos
dvodapedagdgustol atveszi a gyermeket, és sziikség esetén felkésziti 6t a fejleszt6 foglalkozason
valo részvételre (pl. az udvari jatéktevékenységrol behozva segit az atoltozésben). A fejlesztést
kovetden dtadja a gyermeket az 6vodapedagdgusnak.

Tavolmaradasat koteles id6ben, az akadalyoztatast kovetd leggyorsabban jelezni a
vezetohelyettesnek. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét
megel6z6 nap be kell jelenteni.

Az elére lathato hianyzast iddben (minimum egy héttel elébb) az illetékes igazgatd tudomasara
kell hozni.

Felelos a hatariddk betartasaért.

Az 6vodak hazirendjét koteles betartani és betartatni az altala fejlesztésben részesitett
gyermekkel.

Koteles részt venni a nevel6i, alkalmazotti kozosségi értekezleteken, a fogadddrdkon és a
szakmai tovabbképzéseken.

Az ovodak hazirendjében foglaltakat, a munkavédelmi eldirasokat koteles betartani.

Védi és dvja az 6vodak berendezési targyait. Anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt
targyakért, atvett eszkozokeért.

Koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton részt venni.

Kiilsejének, ruhazatanak mindig tisztinak, dpoltnak kell lennie.

A dohanyzasra vonatkozé érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

Kételes ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az igazgato a
feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziildk és munkatéarsai személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyeb
esetekben a térvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

Amennyiben rendelkezik szolgalati mobil telefonnal, MMS és képiizeneteket, kiilfoldi
hivasokat nem kezdeményezhet, kizarélag belf6ldre hasznalhato, indokolt esetben.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

o Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
eltt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni. Szorgalmi id6 alatt koznevelési foglalkoztatottként csak néhany nap kiadasara
van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

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

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.

MUNKAKAPCSOLATAL:

igazgatoval

nevelbtestiilettel

a fejlesztés helyszinéiil szolgalo dvoda vezetdjével és neveldtestiiletével
dajkaval

pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

A Szervezeti és mitkidési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett.
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Budapest, 20 ........ooeiiiiiiiiiiee e

igazgatd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.
pszichologus

A Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.

136



Szervezeti és miikodési szabalyzat Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda

OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

A munkakir megnevezése: dvodapszichologus.

A munkavégzés helye: A XVI. keriileti Margaréta Ovoda

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes.

A munkakér célja: a rabizott gyermekek specidlis fejlesztése az ovodapedagégusokkal és a

sziilékkel egylittmiikodve.

Heti munkaideje: 40 o6ra

L

» ebbdl kételezd draszama: 22 oOra;

» afennmaradd 18 ora az SZMSZ-ben foglaltak szerint téltend6 le.

FELADATAIL

e Munkdjit az intézményi pedagdgiai program és az éves munkaterv céljainak ¢s feladatainak
megfeleléen, valamint az altalanos pszichologiai szempontd segitdmunkan tul a
szakképzettsége szerinti — klinikai szakpszichologus — kompetenciateriileten végzi.

e Anamnézist vesz fel, amikor sziikséges, €s elvégzi a pszichologiai vizsgalatokat (intelligencia
és személyiség).

e A pszichologiai gondozas jellegéhez (egyéni pszichoterapia, csaladterdpia, krizisintervencio,
tanacsadéas stb.) igazodéan a szakmai protokoll alapjan tervezi meg és végzi munkajat,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat, a gyermek egyedi igényeit.

» A sajatos nevelési igényi gyermekek kiilonleges gondozasat, pszichologiai fejlesztését az adott
gyermek vagy csoport specidlis nevelési szilkségleteinek €s életkori sajatossagainak figyelembe
vételével végzi.

e Pszichologiai gondozast, sziikség esetén terapiat végez.

e Alkalmazza a korszer(i diagnosztikus és terapias eljarasokat, modszereket.

e Gyarapitja kollégai pszichologiai ismereteit, megismerteti veliik a prevencié modszereit.

e A rehabilitaciés foglalkozasok formdjat — egyéni, kiscsoportos, csoportos — az ellatasi
igényeknek, a sajatos nevelési igény jellegének, silyossdganak, valamint a gyermek
foglalkoztathatésaganak, terhelhetoségének figyelembevételével és a sajatos nevelési igényt
gyermekek ovodai nevelésének iranyelvei alapjan hatarozza meg.

e Tanacsadast biztosit nevelési és rendkiviili élethelyzetekhez.

e [Esetmegbeszéld konzulticiokat vezet, illetve vesz részt rajtuk - az aktudlis igényeknek
megfelelden.

e Részt vesz a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas feladatainak ellatasaban.

e A nevelés-oktatas-fejlesztés mindségi szinvonalanak elérése és az Onképzés erdekeében
tanulmanyozza a pszichologia, valamint a szakteriilete korébe tartozé 0j tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat.

e Rendszeresen és folyamatosan koveti a specialis pedagogiai (pszichologiaval kapcsolatos)
kutatasokat, fejlesztéseket.

e Tovabbképzéseken vald részvétellel torekszik modszertani kultirdjanak fejlesztésére.

e Orain a gyermekek aktiv egyiittmiikodésére épit, ezért torekszik a cselekvésbe dgyazott, jatékos
fejlesztésre, €s sajatos modszereket alkalmazva biztositja a kiilonleges banasmédot.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat a Budapest XV, keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A pszicholégiai megsegités hatékonysiganak novelése érdekében orain a gyermek
fejlettségének és allapotinak megfeleld szemléltetSeszkozoket és segédeszkozoket alkalmaz.
A gyermekek fejlédését folyamatosan és kivetkezetesen ellendrzi és értékeli, értékelésében a
pozitiv megerdsités kap hangsalyosan szerepet.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok javitasara, potlasara,
bévitésére.

A neveldtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint térekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények dltal eldirt tovabbképzési
kitelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az dvodak neveldtestiiletével és alkalmazotti
kozisségével.

Segitséget nylijt az inkluziv intézmény pedagdgusainak a gyermekek neveléséhez tanacsadds
formajaban.

Bemutatja, ajanlja azokat a specialis didaktikai modszereket, tanulasszervezési eljarasokat,
amelyek az érintett gyermeknél hatékony lehet.

Egyéni konzultaci6 lehetdségét biztositja a fejlesztésre utalt gyermekkel foglalkozo
pedagdégusoknak.

Betartja a pszicholégus etika, a titoktartds szabalyait.

lgény esetén a befogadé 6voda pedagdgusainak tovabbképzést tart.

Elére egyeztetett id6pontban biztositja a kiilénleges gondozésban részesiild gyermek sziileinek,
gondviseldinek a konzulticio, tanicsadas lehetségét.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles a munka megkezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

A kotott munkaiddt (22 6ra hetente) a gyermekekkel valé kézvetlen, a specialis fejlesztést
magéaban foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradé részében a nevelést-oktatast
elkészitd, a neveléssel-oktatassal Gsszefliggd, egyéb feladatokat, konzultacidkat, fogaddorakat,
tovabba eseti helyettesitést 14t el, és az aktualis torvényi elSirasoknak megfeleléen végzi
feladatait.

Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével tavozhat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlédéséért. A jutalmazas, fegyelmezés
mddszereit kiillonds gonddal kell megvalasztania gy, hogy els6sorban a pozitiv megersités
dominaljon, és a gyermeket semmiféle hatrany ne érje.

A neveléssel-fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységet, adminisziracios feladatokat elvégzi.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A fejlesztés megkezdése elétt a csoportos
ovodapedagogustol atveszi a gyermeket, és sziikség esetén felkésziti 6t a fejlesztd foglalkozason
valo részvételre (pl. az udvari jatéktevékenységrdl behozva segit az atoltozésben). A fejlesztést
kovetden atadja a gyermeket az 6vodapedagdogusnak.

Tavolmaradasat koteles iddben, az akadalyoztatast kovetd leggyorsabban jelezni az igazgato-
helyettesnek. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét megelsz6 nap
be kell jelenteni.

Az elbre lathato hianyzast idében (minimum egy héttel elébb) az illetékes igazgatd tudomésara
kell hozni.

Felel6s a hataridk betartasaért.

A Szervezeli és miikodési szabdlyzat a Budapest X V1. kertlleti Margaréta Ovoda tulajdona, masol4sa nem megengedett.

138



Szervezeti és miikodési szabalyzat Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda

Az Ovoda hazirendjét koteles betartani és betartatni az Altala fejlesztésben részesitett
gvermekkel.

Koteles részt venni a nevel6i, alkalmazotti kozosségi értekezleteken, a fogadéorakon és a
szakmai tovabbképzéseken.

Az 6voda hazirendjében foglaltakat, a munkavédelmi eldirasokat kételes betartani.

Védi €s ovja az 6vodak berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik az altala hasznalt
targyakeért, atvett eszkozokért.

Koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgélaton részt venni.

Kiilsejének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

Kételes ellatni azokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat, amelyeket az igazgato a
feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziil6k és munkatérsai személyiségjogait érint8 informaciokat megérzi, egyéb
esetekben a térvényi elGirasokban foglaltak szerint jar el.

Amennyiben rendelkezik szolgélati mobil telefonnal, MMS és képiizeneteket, kiilfoldi
hivasokat nem kezdeményezhet, kizarélag belfldre hasznalhatd, indokolt esetben.

A szabadsag felhasznalasaval €s a hianyzéassal kapcsolatos szabalyok:

e Eves szabadsagolisi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni. Szorgalmi id0 alatt koznevelési foglalkoztatottként csak néhany nap kiadaséra
van lehetéség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

e Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése elétt minimum két ordval jelezni kell az igazgatonak.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.

MUNKAKAPCSOLATALI:

igazgatoval

neveldtestiilettel

dajkaval

pedagogiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.

Budapest,

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallald

A Szervezeti és miikodesi szabdlyzat a Budapest XVI. kerfileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Sziiléi Szervezeti nyilatkozat

A Sziilor Szervezet nevében nyilatkozom. hogy a Budéii-éét XVI. keriileti Margaréta Ovoda

Szervezeti és Mukodési szabalyzataban foglaltakkal egyetértiink.

Budapest, 2026. 08. 28.

Lo Gk O —

a Sziiloi Szervezet
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Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda S=ihhely
OM-azonosité: 034617 PR

1162 Budapest. Péterke u. 10-12.

409 16 39

@ margareta.ovodaigamesz16.hu

Teuclapest W1, Beralen
Margaréta Ovoda 'ﬂ_—}’e;;hgh;
1162 Budapest. Monoki u. 38,

Fiam: 409 28 26

Jegyzokonyvkivonat

Amely késziil 2026. augusztus 28-an a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
nevel6testiileti értekezletén.

Jelen vannak:
e Horvath-Veress Zsofia
e 16 f6 6vodapedagdgus
e 13 6 gyogypedagogus
e 1 6 pszichologus

Targy: Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
elfogadasa.

Horvath-Veress Zsofia kéri, hogy miutdn megismerték az dvoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, szavazzanak annak elfogadasarol.

Nevelotestiileti hatarozat

30/2026/H. (08.28.) NT. Hatarozat

Felel6s: Horvath-Veress Zsofia igazgatd
A szavazas modja: nyilt szavazas kézfenntartassal, szavazasra jogosultak 30 6

Szavazas: 30 igen, egyhangt

A neveldtestiilet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadja.






Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda Sadkhely
OM-azonosito: 034617 T
1162 Budapest, Péterke u. 10-12,
FRE 409 16 39
. B4 margarcta.ovodaidgamess16.hu
1162 Budapest. Monoki u. 38,

el 409 28 26

Jegyz6konyvkivonat

Amely késziil 2026. szeptember 14-én a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
neveldtestiileti értekezletén.

Jelen vannak:
e Horvath-Veress Zsofia
e 18 6 6vodapedagdgus
o 13 6 gyogypedagogus
e 1 {6 pszicholégus

Targy: Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda Adatvédelmi Szabélyzaténak elfogadasa.

Horvéth-Veress Zsofia kéri, hogy miutan megismerték az 6voda Adatvédelmi Szabalyzatat,
szavazzanak annak elfogadésarol.

Nevelotestiileti hatarozat
31/2026/H. (09.14.) NT. Hatarozat

Felelds: Horvath-Veress Zsofia igazgato
A szavazas modja: nyilt szavazas kézfenntartassal, szavazasra jogosultak 32 16

Szavazas: 32 igen, egyhanga

A neveldtestiilet az intézmény Adatvédelmi Szabalyzatat elfogadja.







Sziil6i Szervezeti nyilatkozat

A Sziil6i Szervezet nevében nyilatkozom, hogy a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

Adatvédelmi szabalyzatdban foglaltakkal egyetértiink.

Budapest, 2026. 09. 07.

a S?Uk[Ol Siervezet T






Igazgatoi nyilatkozat fenntartoi tobbletkoltségrol

Alulirott Horvath-Veress Zs6fia a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda igazgatojaként
nyilatkozom, hogy a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatanak modositasdval kapcsolatban Budapest Févaros XVI. Keriileti

Onkormanyzatara — mint az 6voda fenntart6jara — tobbletksltség nem harul.

Budapest, 2026. 09. 02.

Horvéth-\féreé""@géﬁa
igazgatd ° -






