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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELTE Gyakorlé Ovoda EGYMI

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan
az ELTE Gyakorlo Ovoda és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, mint az
Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége
mukodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az igazgatdé a
neveldtestiilet bevonasaval a nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény, a
pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény, a vonatkozo végrehajtasi rendeletei,
az egyéb vonatkozd hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseire és a koznevelési intézményt
fenntartdé E6tvos Lorand Tudomanyegyetem vonatkozd szabalyzataira — kiilonos tekintettel az
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és miikodési rendjére, Gazdalkoddsi és
Vagyongazdalkodasi szabalyzatara és Koznevelési szabalyzatara — jelen szervezeti €s miikodési
szabalyzatban az aldbbiak szerint allapitja meg.

1. ALTALANOS SZABALYOK
Az intézmény altalinos jellemzoi

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak megismerése,
annak betartatasa feladata, érdeke, kotelessége az intézmény vezetdjének és minden
foglalkoztatottjanak, az 6vodaba és a szakszolgalatba (gyogypedagdgiai tandcsadas, korai
fejlesztés és gondozds) jaré gyermekek sziileinek, tovabba az intézménybe érkezo
vendégeknek. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsdért a kdznevelésben foglalkoztatottak
fegyelmi felel0sséggel tartoznak, az abban foglaltak megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositdsdban. Az intézménnyel
jogviszonyban nem 4all6 személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartasara. Ha ez nem
vezet eredményre, fel kell szolitani az intézmény épiiletének elhagyasara.

1.1 Az SZMSZ célja, feladata

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az ELTE Gyakorlo Ovoda EGYMI szervezeti felépitését,
az intézményi miikodés belsd rendjét, a bels6 ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ feladata az intézmény jogszeri miikddésének biztositdsa, a zavartalan 6vodai
nevelés-fejlesztés €s a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaléasa.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, egyéb intézményi
dokumentumokkal. Nem vonhat el jogszabalyok altal biztositott jogokat, nem is sziikitheti
azokat, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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1.2 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletre (1071, Budapest, Damjanich u. 41-
43))

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
— az intézmény valamennyi koznevelésben foglalkoztatottjara
— az oOvodai nevelésben-fejlesztésben és a koragyermekkori intervencioban részesiilo
gyermekekre, a gyermekek sziileire/torvényes képviseldire, csalddtagjaira;
— agyakorlaton 1év6 ELTE BGGYK BA/MA hallgatokra;
— rendezvények alkalméaval mindazokra, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel;
— azintézmény teriiletén munkat végzokre.

1.3 Az intézmény adatai

Alapadatok
Az intézmény tobbcélu (gyakorld) koznevelési intézmény, egységes gyogypedagogiai,
konduktiv pedagogiai, modszertani intézmény. Alapadatait az Alapité OKirat tartalmazza.

Az alapito okirat kelte, szama: 2025. aprilis 1.; ELTE/9167/7(2025)
Az alapitas datuma: 1981.

1.4 Az intézmény tevékenységei

Oktatas, oktatasszerkezet

Az intézmény tobbceélu (gyakorld) koznevelési intézmény, egységes gyogypedagodgiai,
konduktiv pedagdgiai, modszertani intézmény, mely a gydgypedagdgiai tandcsadasra, korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekek ellatdsat, valamint a sajatos nevelési igényli
ovodas koru gyermekek nevelését-fejlesztését a fogyatékossag tipusanak megfelelden, a
szakértdi és rehabilitacids bizottsagok szakértdi véleményében foglaltak szerint végzi. Ennek
értelmében biztositja az intézménybe javasolt gyermekek egészségiigyi €és pedagdgiai célu
habilitacids és rehabilitacios ellatasat.

Ovodai nevelés

Az 6vodaban folyd neveld-fejlesztd és rehabiliticids tandcsadd munka az Ovodai Nevelés
Orszéagos Alapprogramjanak és Az dvodai nevelés kompetenciateriilet programjaban szerepld
elvek, valamint A sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai nevelésének irdnyelveit
figyelembe véve a szakértdi és rehabilitacios bizottsagok szakértdi véleményében foglaltak
szerint és az idevonatkoz6 torvényi szabalyozas alapjan torténik.

Ovodai csoportjainkban 6vodapedagogusok, gyogypedagdgusok, logopédusok latjdk el a
nevelési-, fejlesztési-, feladatokat, figyelembe véve a gyermekek életkori sajatossagait, az
egyéni teherbird képességeket és a specidlis nevelési igényeket. A fejlesztések egyéni és
csoportos foglalkozas keretében valosulnak meg. A napi tevékenységeket és a pedagogusok
munkajat gyogypedagogusok ¢és dajkak segitik, egyuttal a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi
feladatokat is ellatjak.
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Gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

A szakszolgalati tevékenység a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo
15/2013 (II. 26.) EMMI rendelet alapjan torténik.

A neveld fejleszté munka intézménylinkben a sajat, nevelotestiilet altal elfogadott és az
Orszagos Kozoktatasi Intézet altal mindsitett programok alapjan folyik szakteriiletenként, a
Pedagogiai Programban megfogalmazottak szerint.

A gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozés szolgaltatas alanyi jogon jar a 0-
3/5 év kozotti megkésett vagy eltérd fejlodésmenetii kisgyermekeknek és csaladjaiknak. A heti
rendszerességili, jatékos formédban torténd egyéni és csoportos foglalkozdsok soran
szakembereink optimalis kornyezetet biztositanak a gyermekek fejlodéséhez. A sikerhez
szlikség van a sziild aktiv szerepvallaldséra.

Gyakorlointézmény

Intézménylink az Egyetem irdnyitasaval a Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar BA és MA
szakos hallgatoinak gyakorlati képzésérdl gondoskodik, az intézmény feladat ellatasdhoz
illeszkedve. A gyakorlati képzés a képzéintézménnyel szorosan egyiittmiikddve torténik.

Modszertani intézmény

Az alkalmazott nevelési-fejlesztési modszereket orszagos szinten megismertetjiik €s terjesztjiik,
Uj sztiréeljarasok kiprobalasaban és terapidk adaptalasaban vesziink részt. Szakmai koordinalo,
tanacsado, konzultacids lehetdséget biztositunk az orszagban miikkodd, hasonl6 ellatési tertiletii
intézmények szakemberei szamara. Modszertani kiadvanyokat készitliink, pedagdgusok
tovabbképzésében vesziink rész. Bemutatjuk ,,J6 gyakorlatainkat”.

Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti €s miikodési rend 132. § (9) bekezdésére is
figyelemmel a koznevelési intézmény mitkddtetését a Kancellaria, miikodésiiket kozdsen
kialakitott szakmai iranyelvek alapjan a Koznevelési Bizottsag tdmogatja, az egy¢éb fenntartoi
dontéseket a Rektori Koordinacios Kézpont vezetdje késziti eld a rektor szamara.

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A fenntartd altal kiadott Alapité okirat, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Pedagogiai
Program, a Hdzirend és az Eves munkaterv az intézményi miikodést meghatdrozo legfontosabb
dokumentumok. A hazirenden kiviil a felsorolt dokumentumok nyilvanosak és az intézmény
honlapjan hozzaférhetdk, a kozzétételrdl az igazgatd gondoskodik.

2.1 SZMSZ

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény
(a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésére is figyelemmel az igazgatdé a nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el — sziildi szervezet véleményezése utan velik egyiittmiikddve— és az
intézmény honlapjan kozzéteszi.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELTE Gyakorlé Ovoda EGYMI

2.2 Pedagogiai Program

A pedagégiai programot (PP - az ELTE Gyakorld Ovoda és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény neveld-fejlesztd specialis pedagodgiai programja) az Nkt. 26. § (1)
bekezdésére figyelemmel az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el.

Az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza:

— az intézmény altal ellatott gydgypedagdgiai tandcsadasanak, korai fejlesztésének és
gondozéasanak, tovabba a sajatos nevelési igényli gyermekek dévodai nevelésének-
fejlesztésének specialis kompetenciafejlesztd alapelveit €s célkitlizéseit;

— azokat a specialis nevelési-fejlesztési feladatokat, amelyek biztositjak a sajatos nevelési
igényli gyermekek harmonikus fejlodését, a kozosségi életre vald felkészitését, az
integraci6 el6készitését;

— a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet;

— a szild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit;

— az 6vodaban foly6 nevelémunka ellenérzési, mérési értékelési és elégedettség mérési
rendszerét

— A nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges neveldmunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét;

A pedagogiai programrol valo tajékoztataskérés modja
A koznevelési intézmény pedagogiai programja az Nkt. 26. § (1) bekezdésére is figyelemmel
nyilvanos dokumentum, amely az intézmény honlapjan és az igazgatonal is hozzaférheto.
Az intézmény vezetése minden nevelési év kezdetén sziiloi értekezleten ad tdjékoztatast tobbek
kozott az intézmény pedagodgiai programjarol.
A fentieken til a pedagdgiai programrodl elére egyeztetett idépontban az igazgatonal lehet
tajékoztatast kérni.

2.3 Hazirend

A Hazirendet beiratkozaskor mailben elkiildjilk a sziiloknek. A gyermekek értékelési
rendjérdl, annak modjardl és idejérdl a Pedagogiai Programban lehet tajékozodni.

2.4 Eves munkaterv

Az igazgatd az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel a nevelOtestiilet bevondsaval éves
munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatirozhaté tanitas nélkiili
munkanapokat. A gyermekvédelmi és esélyegyenldségi feladatok az éves munkatervben
talalhatok.

2.5 Tovabbi dokumentumok

A torvényes mitkddést a fentieken tal az alabbi — hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo
— intézményi dokumentumok hatarozzak meg:

— Esélyegyenldségi terv

— Egészségfejlesztési Program

— Gyakornoki szabélyzat
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Intézményi Onértékelési Program

Teljesitmény értékelési rendszer

Tovabbképzési program — Beiskolazasi terv

Egyéb szabalyzatok

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontjara figyelemmel az E6tvés Lorand Tudomanyegyetem, mint
fenntart6 hagyja jova a koznevelési intézmény:

szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,

pedagogiai programjat,

éves munkatervét,

tovabbképzési programjat.

Az intézmény mitkddését meghatarozo alapdokumentumok a fentiek figyelembevételével teljes
terjedelemben megtaldlhatéak az intézmény honlapjan és az igazgatonal.

A koznevelési intézmény alkalmazza tovabba a fenntarté E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
koznevelési intézményekre is kiterjedd személyi hatallyal rendelkezd szabalyzatait.

3. AKOZNEVELESI INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmény altal ellatando és a kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységek.

098023 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység szakmai feladatai

098024 Korai fejlesztés és fejleszto felkészités tevékenység mikddtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének ellatasdnak szakmai

feladatai

e A” tagozat: kozépsulyos értelmi fogyatékos gyermekek és nem-osztalyozott
mentalis retardacidval €16 gyermekek dvodai nevelése, iskolai életmddra torténd
felkészitése

e _B” tagozat: beszédfogyatékos gyermekek ovodai nevelése, iskolai ¢letmddra
torténd felkészitése

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

e A’ tagozat: kdzépsulyos értelmi fogyatékos gyermekek €s nem-osztalyozott
mentalis retardacidval €16 gyermekek dvodai nevelése, iskolai életmddra torténd
felkészitése

e B” tagozat: beszédfogyatékos gyermekek ovodai nevelése, iskolai ¢letmddra
torténd felkészitése

e (098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

o ,(C”tagozat: gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas

098022 Korai fejlesztés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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Az intézmény alaptevékenységének a vonatkozd rendelet szerinti szakagazati rendjét az
Alapité OKkirat tartalmazza, az Alapito okirat szerint latja el tovabba az intézmény az esetleges
kiegészito tevékenységét.

Az intézmény vallalkozéasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitoi,
tulajdonosi (tagsaga, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat més koltségvetési szerv részére
nem veégez.

4. A KOZNEVELESI INTEZMENY GAZDALKODASA
A gazdasagi szervezet megjelolése

Az Alapit6 Okirat rendelkezésire is figyelemmel a koznevelési intézmény székhelyéiil szolgalo
épiilete (Budapest, Damjanich utca 41-43. hrsz: 33458) a Magyar Allam tulajdona, a
vagyonkezeldi jogokat az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint fenntart6é gyakorolja.

A koznevelési intézmény koltségvetését az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint
koltségvetési szerv éves koltségvetésében hatdrozza meg. A milkddéshez megallapitott
keretekkel az intézmény Onalldoan gazdalkodik (keretgazdalkodds) az Eo&tvos Lorand
Tudomanyegyetem szabdlyzatai szerint.

A koznevelési intézmény nevében pénziigyi kotelezettségvallaldsra az igazgatd, mint az
intézmény vezetdje és a kancelldr altal irdsban kijelolt helyettese jogosult.

Az igazgato jogosult az intézmény szabad kapacitasanak hasznositisara az alaptevékenység
sérelme nélkiil és egy évet meg nem halad6 iddtartamon beliil kotelezettséget vallalni. A
pénziigyi €s gazdasagi adminisztracio feladatait az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Kancelléria latja el az intézményi gazdasagi eldaddval egyiittmiikodve.

A koznevelési intézmény helyiségeinek hasznositdsira — ha az a kdznevelési intézmény
rendeltetésszerli mitkddését nem zavarja — az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdalkodasi
¢s Vagyongazdalkodasi Szabalyzatanak, valamint a Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
kezelésében 1évd ingatlanok hasznalatanak és hasznositdsdnak részletes szabalyairdl szolo
szabalyzat' rendelkezései az iranyadéak.

11/2020. (1. 6.) sz. kancelléri utasitas:

https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1 -
2020%20%281.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges szerk 1-24.pdf
Formanyomtatvanyok: https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas



https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas
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5.

A SZERVEZETI FELEPITES ES MUKODES RENDJE
A koznevelési intézmény iranyitasa

5.1 Az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatdt a pedagogusok Uj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 37. § és 73. §-a, valamint a
pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv. vhr.) 4-5. § és 26. §-a § alapjan az egyetem rektora a
koznevelésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg hatarozott idore.

Az igazgato felelossége

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti €s dontési jogkorét
a Puétv. és a Nkt. hatarozza meg. Ellatja tovabba a mas jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe
utalt feladatokat.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Az igazgat6 felel a pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és
bels6 ellendrzési rendszerének miikodéséért, a gyermekvédelmi feladatok
megszervezéséért, a neveld és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekek egészségiligyi vizsgalatdnak kezdeményezéséért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért.
Kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik a pedagogiai szakszolgélati tevékenység koordindlésa.
A nevelési — oktatasi intézmény igazgatdjanak feladatai:

az egy¢éb munkakorben foglalkoztatottak munkdjanak iranyitasa

apedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése

a tovabbképzési terv elkészitése

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli

megszervezese, ellendrzése

a szakiranynak megfeleld gyakorlati képzés koordinalasa, ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa

koltségvetesi terv €s a gazdalkodéssal kapcsolatos adatszolgéltatasok, kifizetések

1d6ben torténd teljesitése, a kifizetésekkel kapcsolatos kotelezettségvallalas,

a sziildi munkakozosséggel, a foglalkoztatotti érdekképviselettel valo

egytttmiikodés

a nemzeti és intézményi tinnepek méltdé megszervezésének biztositasa

munkaltatoi és alairasi jogkor (kiadmanyozas) gyakorlasa

vezetdség és a sziiloi szervezet, kozosség kozotti egyiittmitkddés biztositasa

rendkiviili szlinetet rendelhet el (a fenntartd jovahagydsaval), ha az iddjaras,

jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény

biztonsadgos mitkkddtetése nem lehetséges

kiilonos kozzétételi lista honlapon torténd megjelenitése

intézkedés a gyermekeket megilletd kedvezmények ligyében
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a kockdzati tényezOk figyelembevételével kockazat elemzést végez, ¢&s
kockazatkezelési rendszert mitkddtet
a Mesterprogramok ellendrzése
a GDPR betartdsanak ellendrzése
— Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja
az igazgatohelyettest, a munkakzosség-vezetoket, az értékelési csoportot
az ovodatitkart
a gyermekvédelmi munkat
a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet
a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

Feladatainak, jogkorének atruhazasa
Az igazgatohelyettesre és a munkakdzosség-vezetokre atruhazhatja
a neveldmunka ellenérzését (6vodai szakszolgalati teriileten)
a teljesitményértékelés egyes feladatait (6ralatogatéds, taniigyi dokumentumok
attekintése)
az 6vodai linnepségek megszervezeését.

Teljesitményértékelés

Az igazgatd minden évben értékeli a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatirozott illetmény-
megallapitas végrehajtasa érdekében a pedagogusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet szabalyozasa alapjan. Az igazgaté a teljesitményértékelés egészébe vagy
egyes részeibe kozremitkoddket vonhat be.

A teljesitményértékelésben az  igazgatohelyettes ¢és az  értekelend6  személy
munkakozdsségének vezetdi vehetnek részt. A teljesitményértékelési iddszak a szeptember 1-
Jétdl a tanitdsi/nevelési év végéig tartd iddszak. Az igazgatd a teljesitmény értékelésével
kapcsolatos jogkort atruhdzhatja az igazgatohelyettesre.

5.2 Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest a Puétv. és a vonatkozé korméanyrendeletnek megfeleléen és a
neveldtestiilet elézetes véleményének kikérése utan — hatarozott idére az igazgatd bizza meg.
— Az igazgatOhelyettes az intézmény helyettes vezetdje. Vezetdi tevékenységét az
igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén ellatja
a helyettesitést. Kozremikodik az igazgatdé altal megallapitott tevékenységek
iranyitasaban, segiti a dontések elokészitését.
— Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik a pedagdgiai szakszolgalati tevékenység koordinalasa.
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Az igazgatohelyettes felelos:
— a munkarend megszervezéséért
— ahazi tovabbképzések szervezéséért
— a szakmai munkako6zosségek miikodési feltételeinek biztositasaért
— asziiloi szervezet, kozosség miikodésének segitéséeért
— ahelyettesitési beosztas elkészitéséért, az egyéb pedagogiai feladatok megszervezéséért
— az 6voda szakmai munkajanak ellendrzéséért
— a statisztikai adatszolgaltatas elokészitéséért
— a pedagdgiai munka ellenérzése soran gondoskodik a gyogypedagogiai asszisztensek,
dajkak munk4janak ellendrzésérol
— anemzeti linnepek megszervezéséért
— aszabadsagolasi terv elkészitéséért
— részt vesz az intézmény gazdalkodasi, leltarozasi feladataiban
Az igazgatOhelyettes részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

5.3 Az értékelési csoport

Az értékelési csoport feladata az intézményi céloknak megfeleld hatékonysag ellendrzése,
mérése, értékelése, modositasi javaslatok elkészitése.

Az értékelési csoport tervezi €s szervezi az intézményi onértékelést, a tanfeliigyeleti ellendrzés
elokészitését, valamint a partneri elégedettség mérések lebonyolitdsat és értékelését az
igazgatoval egyiittmiikodve.

A csoport tagjai

— ¢évente Onértékelési tervet készitenek;

— kidolgozzék a pedagdgusokra, a vezetére €s az intézményre vonatkozo intézményi
elvaras rendszert;

— a tagok feladatmegosztds alapjan végzik az  Oralatogatasokat és a

"

dokumentumelemzést, az interju készitést, a kérddivek kitoltését €s a dokumentacid
OH feliiletre torténd feltoltését.

5.4 Vezetoség

A vezetdség az igazgatdi dontéseket eldkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete. A
vezetdség havonta egyszer, az intézményi neveldtestiileti értekezlet elétt egy héttel tartja
megbeszeélését.
A vezetOség tagjai:
— azigazgatd
— azigazgatohelyettes
— aszakmai munkakdzosség-vezetok
— az értékelési csoport vezetdje
aki munkakori leirasa szerint ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi tamogat6 feladatokat
(alkalmanként)
A vezetOség tagjai meghatarozott hataskorokkel segitik az igazgat6 tervezd, szervezd, iranyito,
ellendrzo és értékeld munkdjat. A vezetdség egylittmiikodik a sziildi munkakozosséggel.

12



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELTE Gyakorlé Ovoda EGYMI

5.5 Az igazgato, az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte alatt az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato akadalyoztatasa esetén
az igazgaté helyettesitését teljes felel0sséggel az igazgatdhelyettes latja el az azonnali dontést
nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével. Az igazgatohelyettes
pénzkezelési, illetve munkaltatoi jogkorrel nem rendelkezik.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek a harom
honapnal hosszabb idétartam mindsiil.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejl tdvolléte esetén a helyettesitést az igazgatd altal
frasban adott megbizas alapjan torténik. frasban adott megbizas hinyaban az igazgatot a
munkakozosségvezetok helyettesithetik. Amennyiben a helyettesités rendje a fentiek szerint
nem valdsithatd meg, helyettesitéssel megbizhat6 a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd,
hatarozatlan idére kinevezett pedagdgus.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi kovetelmények:

— a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgaté és az igazgatdhelyettes helyett,

— a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok a gyermekek biztonsaganak megovasa érdekében, és amelyeknek a
helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,

— ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet

— a helyettesitd kotelessége az igazgatd mieldbbi tdjékoztatasa a torténtekrol.

A Puétv. vhr. 5. § (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgatohelyettes latja el.

5.6 Az intézmény képviselojeként valo eljaras szabalyai
A koznevelési intézmény, mint jogi személy teljes kori képviseletére az igazgatd jogosult.

Az igazgatd képviseleti jogkorét betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén
ruhazhatja at. Az egyes vezetok — els@sorban az igazgatdhelyettes, valamint esetenként vagy az
tigyek meghatdrozott csoportjara vonatkozdan a munkakozosség-vezetok — a helyettesitési rend
szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a
felhatalmazasban meghatarozott {igyben €s id6tartamig.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat, gazdasagi jellegli kérdésben a fenntartdval tortént eldzetes
egyeztetés utan.
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5.7 Alairasi jogkor, kiadmanyozas

A koznevelési intézmény nevében alairdsi, kiadmanyozasi joga az intézmény igazgatdjanak,
tavollétében az igazgatdhelyettesnek van.

A koznevelési intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak alairasara az igazgato jogosult.

Az igazgatd jogosult azon targykorOkben, amelyeket jogszabaly érelmében nem kell az
SZMSZ-ben szabalyozni, utasitast kiadni vagy formanyomtatvanyt rendszeresiteni.

Az igazgat6 utasitasban szabalyozza kiilondsen:
— agyermekek intézménybe torténd felvételének rend;jét,
— a gyermekek egyéni fejlodésének mérésére, elemzésére, értékelésére vonatkozo
szabalyokat,
— alétesitmények és helyiségek hasznalatanak rend;jét.

Az intézményben alkalmazott formanyomtatvanyok:
— a jelentkezés, felvétel ¢és beiratkozas protokolljanak dokumentumai ellatasi
teriiletenként
— a pedagogiai megfigyelés és vizsgalat protokolljanak dokumentumai ellatasi
teriiletenként
— az elégedettség mérések dokumentumai
— ateljesitményértékelés dokumentumai
— az onértékelés dokumentumai
A dokumentumokat a pedagogiai programban, az értékelési programban jelenitjiik meg, és a
honlapon publikaljuk.

Amennyiben a szervezeti ¢s milkddési szabalyzat felsorolja az annak alapjdul szolgéld
jogszabalyokat, azokat az igazgaté fliggelékben teszi kdzzé, amelyet a jogszabalyok valtozasa
esetén sajat hataskorben modosithat és azt a helyben szokasos modon teszi kozzé.

Sajat teriiletiikon aldirasi joguk van a vezetdallasuaknak, és az adminisztracio teriiletén a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloknak.

5.8 Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat — figyelemmel a Puétv. 17.§ (1) bekezdésére is — kizardlagos munkaltatdi jogkorébe
tartozo €s at nem ruhdzhatdak

— akinevezéssel,

— amunkaszerzddés megkdotésével,

— akodznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,

— abesorolés és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint

— a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megallapitdsaval kapcsolatos

munkaltatéi jogok.

Az igazgatd munkaltatdi jogkorébdl idoszakonként atruhazza figyelemmel az igazgato altal
atruhazott feladatkorokre is.
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Az igazgatohelyettesre és a munkakozosség-vezetdkre atruhazhatja:
— aneveldmunka ellenérzését (6vodai és koragyermekkori intervencio)
— az egyeztetési kotelezettségét az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben
— aszakmai napok megszervezését
— az intézményi Unnepségek megszervezeését.”

A Puétv. 17. § (5) bekezdése értelmében az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és
az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatoi jogot.

6. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATAI ES A KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

6.1 A koznevelési intézmény szervezeti abraja

IGAZGATO
OVODATITKAR
IGAZGATOHELYETTES
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
gyogypedagdgiai tanacsadas, korai OVODA
fejlesztés és gondozas
MEGKESETT/ELTERO GYOGYPEDAGOGIA
FEJLODESU GYERMEKEK értelmileg akadalyozott
(nem SNI és SNI) gyermekek (SNI)
gydgypedaggusok - 2 6vodai csoport
gyogytornasz
pszicholégus gyogypedagogusok
gyogypedagdgiai asszisztensek
dajka
LOGOPEDIA

beszédfogyatékos gyermekek
(SNI)

2 6vodai csoport

d6vodapedagogus
Logopédus-gyogypedagogusok
gyogypedagdgiai asszisztensek
dajka
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6.2 A koznevelési intézmény szervezeti egységei
6.2.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az Nkt. 4. § 20. pontjdban foglaltak értelmében a nevelési-oktatasi
intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a
felsofokt végzettséggel rendelkezd, valamint a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

A nevelGtestiilet az igazgatdé hataskoréhez igazoddan figyelemmel az Nkt. 25. § (1)
bekezdésében foglaltakra részt vesz a szervezeti és miikodési szabalyzat, az Nkt. 26. § (1)
bekezdésére figyelemmel a pedagdgiai program és az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel
az éves munkaterv elOkészitésében, amely dokumentumoknak az elkészitése az igazgatd
jogkore.
A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni az Nkt. 70. § (3) bekezdésére is figyelemmel:

— az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— akiilon megbizasok elosztasaban,

— azértékelési munkakozosség munkatervével kapcsolatban, ideértve a pedagogiai munka

belso ellendrzése céljabol készitett éves ellendrzési tervet is,
— azigazgatd-helyettes megbizasaval kapcsolatban,
— az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasaban,
— az Ellenorzési terv elkészitésében,
— akiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Dontési joga van:
— atovabbképzési program elfogadasarol,
— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
— ahazirend elfogadasarol,
— atanulok fegyelmi tligyeiben,
— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

A nevelGtestiilet tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - szakmai munkak6zosséget
hozhat létre. Egyes jogkoreinek gyakorldsat - a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitését vagy
eldontését - atruhazhatja a szakmai munkakozdsségekre.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét a pedagogiai nevelési-fejlesztési program,
a hazirend, valamint ezek mddositasai sordn, tovabba az SZMSZ el6készitésével osszefliggd
feladatai kapcsan.
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A szakmai munkakozOsség a rabizott feladatok ellatasarol az igazgato altal meghatarozott
modon és gyakorisaggal szdmol be a neveldtestiiletnek.

A nevel6testiilet az igazgatdé munkajat a vezetdi megbizads masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives modszerrel értékeli.

6.2.2. Szakmai munkakozosség/munkacsoport

A Nkt. 71. § (1) alapjan a nevelési-oktatasi intezményben legalabb ot pedagogus létrehozhat —
elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé— szakmai munkakdzosséget. A munkakdzdsség
szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget adhat az intézményben folyd neveldmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség sajatos jogositvanyait
a jelen szabalyzat hatdrozza meg.

Célja: a pedagdgusok magas szintli szakmai munkéjanak eldsegitése a Pedagogiai Program
megvaldsitasa érdekében.

Fé feladatai:

— Intézményiink nevelési-fejlesztési programjaban meghatarozottak megvaldsuldsanak és
megvalosithatosdganak  folyamatos vizsgalata, javaslattétel sziikség szerinti
modositasara.

— Az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében valo részvétel az éves terv
szerint.

— Uj médszerek, eljarasok kidolgozéasa, tovabbadésa.

— Egyiittmiikodés, kapcsolattartas a vezetdséggel, mas szakmai munkakozosséggel éves
terv alapjan.

— A pedagogusok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése

— Belsé tovabbképzések szervezése, a neveld munka hatékonysaganak novelése,
mindségfejlesztés, a kovetelményrendszer és értékrend dsszehangolasa.

— Szakmai, mddszertani kérdésekben segitségnyujtas a nevelési-oktatdsi intézményben
folyd nevel6 ¢€s oktatd6 munka tervezés€éhez, szervezéséhez, értékeléséhez ¢és
ellendrzéséhez

Meghatérozott feladatok ellatasara, a pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkako6zosség is 1étrehozhato.

Tagjai: a nevel6testiilet barmely tagja, illetve az egész neveldtestiilet is lehet.

Vezetdje: a szakmai munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet javaslata
alapjan. Ujravalaszthato. Munkéjat az igazgato iranyitja.
Szakmai munkakozosség/munkacsoport-vezeto feladatai:
— A munkak6zosség éves munkatervének elkészitése a Pedagogiai Program és az
intézmény éves munkatervének 6sszehangolasa alapjan.
— Az intézményi mindségiranyitasi munka eredményeinek beépitése a munkakdzdsségi
munkéba.
— A munkak6zosség tevékenységének iranyitasa.
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— Ev végi - elemzést és értékelést tartalmazé - osszefoglald beszamold készitése irdsban,
valamint az év végi értekezleten a neveldtestiilet szobeli tajékoztatdsa.

— A szakmai bemutatok, illetve az 4ltala végzett (munkatervben meghatarozott)
ellendrzések tapasztalatai alapjan javaslattétel: a szakmai munka, valamint a taniigyi
dokumentaciok hidnyossagainak és feltart hibdinak megsziintetésére.

— Az intézményi iinnepségek szinvonalas lebonyolitdsanak megszervezése, a projektek
lebonyolitasdhoz segitségnyujtas.

— Az intézményi image javitasa.

— Segitségnytjtas a pedagdgusok szakmai munkajahoz.

— Folyamatos kapcsolattartas az igazgatoval, az igazgatOhelyettessel €s a sziildi
munkak6zdsséggel, folyamatos tajékoztatas a torténtekrol.

Munkajaért a munkakozosség-vezetdi megbizas ellatasara tekintettel megbizasi dijban részesiil.

A szakmai munkakozosségek egylittmikodése, formai, rendje: az intézményben folyamatos.

A szakmai munkakodzosségek részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében folyamatos.
6.2.3. Sziiloi szervezet

A Nkt. 73. § (1) értelmében a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,
az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziildi kozosséget hozhatnak 1étre.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

Intézményiinkben a sziilok - jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése, valamint az
6vodai és a csaladi nevelés Osszehangoldsa érdekében, tagozatonként Sziil6i
munkakozosséget mitkddtetnek. Tagjait az egy tagozatra jard sziil6k valasztjadk. Az intézmény
mellett nem mitkddik 6vodaszék.

Dontési joggal rendelkezik:
— sajat miikodési rendjéral,
— munkatervének elfogadasarol,
— tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Véleményezési joga:
— az igazgato hataskoréhez igazoddan a Pedagdgiai Program és az SZMSZ eldkészitése
soran a sziil6ket is érintd kérdésekben, valamint a Hazirend elfogadasanal
— asziildi értekezlet/klub témajanak megvalasztasa
— az 6voda-csalad kapcsolattartasi formainak kialakitasa
— nevelési-fejlesztési program elfogadasa, modositasa
— az o6voda éves munkatervében a sziiloket is érintd programok kialakitasa
— 1igazgatoi palyazat véleményezése
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Véleményezési és javaslattételi jogkore van tovabba:

— a neveldstestiilet hatdskoréhez igazoddan a hazirend elfogadésakor, mddositasakor (a
szliloket érintd kérdések esetében) egyes részeknél

— az SZMSZ egyes szabalyainak elOkészitése soran: a gyermekek fogadasara, a Sziil6i
munkako6zdsséggel vald kapcsolattartds modjara, Ulinnepélyek, megemlékezések
rendjére vonatkozdan

— az alapdokumentumokrdl valo tajékoztatds modja kapcsan,

— asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

A sziil6i munkakozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, az
es¢lyegyenldség megvaldsulasat, a pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekbalesetek
kivizsgalasdban szintén részt vehet, javaslatot tehet a megeldzésre.

A sziiloi munkakozosség/munkacsoport vezetdjének feladata:
— A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé — a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja.
— Megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A vezetdk, valamint az iskolai sziildi szervezet, munkak6zdsség kozotti kapcesolattartas forméja
¢s rendje az alabbi:

A sziil6i szervezet, kozosség gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozéasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein,
javaslatot tehet.

Az intézmény SZMSZ-ét, valamint Hazirendjét minden sziild megtekintheti (az intézmény
honlapjan és az igazgatoi iroddban). Az intézmény vezetése minden nevelési év kezdetén
sziiléi értekezleten ad tajékoztatast az intézmény pedagodgiai programjardl, az SZMSZ-rdl,
valamint a Hazirendrdl, melyeket a sziilok az intézményi honlapon is megtekinthetnek.

A sziiloket az intézményi faliijsdgon, a honlapon és a Facebook oldalon folyamatosan
tajékoztatjuk az intézményben térténd eseményekrol.

A sziil61 szervezet az igazgatd munkajat a vezetdi megbizds masodik €és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives mddszerrel értékeli.

6.3 A koznevelési intézményben ellitandé munkakorok, feladat- és hataskorok, a
helyettesités rendje

Az intézmény alkalmazésaban 4llok — figyelemmel az Alapito okiratban foglaltakra, tovabba a
Puétv. és végrehajtasi rendeleteinek rendelkezésére — koznevelésben foglalkoztatottaknak, azaz
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személynek és koznevelési dolgozonak
mindsiilnek. Az intézmény alkalmazasaban all6 személyek jogviszonyara, jogaira ¢és
kotelességeire a Paétv., a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, az Nkt., és a
pedagogusok 1y €letpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
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(VIIL 30.) Kormanyrendelet rendelkezései, valamint a koznevelési intézmény szabalyzatainak
a vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelezettségeit a Puétv. 67. §-a sorolja fel,
amelyeknek az intézmény alkalmazottai kotelesek eleget tenni. Az Osszeférhetetlenségi
szabalyokra a Puétv. 74. §-aban foglaltak az iranyadodak.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok és neveld-oktatd munkat kézvetleniil
segitdé munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott 1étszamat a Puétv. vhr. 1. melléklete
hatarozza meg a Puétv. vhr. 3. § (1) bekezdésére is figyelemmel.

6.4 Pedagogus munkakorok

A koznevelési intézményben pedagogus munkakor ellatasara alkalmazhato, aki a Puétv. 4-5. §,
26-27.§, és 37.§-aban foglaltaknak, a Paétv. vhr. II. és III. Fejezetében, ¢és 2. mellékletében
foglaltaknak megfelel, és az ott meghatirozott végzettséggel rendelkezik, az intézmény
értekrendjét elfogadja, az intézmény jellegének megfeleld magas szinvonalt szakmai munka
végzésére alkalmas, és teljesiti a szakmai 6nmiivelés €és tovabbképzés feladatait.

Figyelemmel az Nkt. 63. § (1) bekezdés 1) pontjdban foglaltakra a pedagdégus munkakorével
Osszefiiggésben kiilondsen az alabbi informatikai eszkdzoket hasznalhatja az arra vonatkozd
szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével: telefon, tablet, laptop, okostabla.

Az intézmény pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai:

— O6vodapedagogus

— gyogypedagdgus — ideértve a logopédia szakon, szakirdnyon végzett gyogypedagdgust

is (logopédus),

— oOvodapszichologus
A pedagogus feladatait egyebekben részletesen a munkakori leirasa tartalmazza. A pedagogust
masik pedagogus vagy a munkakori leirasaban erre kijelolt személy helyettesiti. A
helyettesitésre kijelolt személy tavolléte esetén a helyettest az igazgato jeloli ki.

6.5 A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segito munkakorok

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
— dajkat,
— gyogypedagogiai asszisztenst,
— gyogytornaszt,
— intézményi titkarként 6vodatitkart
foglalkoztat.
A neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakort betoltd személy részt vehet a Puétv. vhr.
24. § (4) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel a

Nevelési-oktatasi intézményben:
— afoglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitésében
— az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezésében,
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— heti egy orat meghalad6 részében a tanuldok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyeletében,

— atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

— apedagoégiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységben,

— az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében,

— az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremikddésben,

— kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasaban,

— iskolai szertar fejlesztésében, karbantartasaban,

— taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezésében,

— kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazasban.

Pedagogiai  szakszolgalati intézményben a pedagdgiai modszertani tevékenységéhez
igazododan:

— foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok el6készitésében,

— a gyermekek, tanulok fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelésében,

— szakértdi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati tevékenység soran keletkezd vizsgalati

¢és egyeb vélemények készitésében,

— atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

— apedagogiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységben,

— az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében,

— az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodésben,

— feladatvégzési helyek kozotti utazasban,

— a gyermek, a tanuld fejlédéséhez sziikséges egyéb, pedagogiai szakszolgélati

intézményen kiviili tevékenység végzésében.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité személyek (NOKS) feladatait egyebekben
részletesen a munkakori leirds tartalmazza. A nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitd
személyeket (NOKS) a munkakori leirdsaban erre kijelolt személy helyettesiti. A helyettesitésre
kijelolt személy tavolléte esetén a helyettest az igazgato jeldli ki.
Az igazgatd koteles a munkakori leirdsok rendszerét, a foglalkoztatottak napi-heti
munkarendjét ugy kialakitani, hogy abban szerepeljen az, hogy mely munkakdrben
foglalkoztatott személy milyen munkakdrt ellatdo személyt helyettesithet.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mitkodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

6.6 Munkarend

Az intézményben foglalkoztatottak munkarendjét a hatalyos jogszabdlyok (Puétv., Puétv.
vhr., Nkt.) betartdsdval alkalmazzuk. A munkarend beosztdsa az igazgatd ¢és az
igazgatohelyettes feladata, a munkakozosség-vezetdk véleményének figyelembevételével.
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Betartasa az intézmény foglalkoztatottjaira kotelezd érvényii.

A személyre szolo altalanos munkarendet és az egyéni feladatokat a munkakori leirds
tartalmazza, ennek atvételét az intézmény foglalkoztatottjai alairasukkal hitelesitik.
Az alkalmazottak kotelesek a munkakezdés idopontjara - a csoportjukba, munkateriiletiikre -
minden szempontbdl felkésziilve megjelenni (atoltdozve, eszkozoket bekészitve stb.)

A foglalkoztatottak a munkabodl vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6zd
nap, de minimum az adott napon a munkakezdés el6tt a lehetd legrovidebb idén beliil kotelesek
jelenteni az intézmény igazgatojanak, az igazgatohelyettesnek és az 6vodatitkarnak.

Rendkiviili esetben a tanitissal lekotott oraszdm alatti eltdvozast az Ovodapedagogus, a
gyogypedagogus, a pszichologus, a pedagdgiai munkat segitok elsésorban az igazgatonak,
akadalyoztatasuk esetén az igazgatohelyettesnek kotelesek jelenteni.

A pedagogusok (0vodapedagogus, gyogypedagogus, gyogypedagogus-logopédus),
pszicholégus munkarendje:

A pedagoégusok és a pszichologus munkarendje a nyitva tartassal 0sszhangban, 1épcsézetes
munkakezdéssel és befejezéssel keriil meghatarozasra.

Osszeallitasat minden tanév elején az igazgatd és igazgatdhelyettes késziti el tigy, hogy az
intézmény napi nyitva tartidsa alatt megfeleld szamut foglalkoztatott feliigyelje a gyermekek
biztonsagat.

A pedagogusok ¢€s a pszicholdgus munkaideje heti 40 6ra, mely az aldbbiakat tartalmazza:

— neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (foglalkozasok tartasa)

— kotott munkaidé (a projektek, tandran kiviili gyermekprogramok lebonyolitdsa, a
foglalkozasok elokészitésével, a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal kapcsolatos
feladatok ellatdsaval kapcsolatos teenddk, valamint a neveldmunkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra kapott megbizas elvégzése, melyre a kijelolést
az igazgatd adja a  helyettes ¢és a munkakdzosség-vezetd javaslatanak
figyelembevételével, a munkakdri leirdsban és/vagy az éves munkatervben rogzitettek
szerint.

— kotetleniil felhasznalhato 1d6 (felkésziilés) intézményen kiviil, a hatékony pedagdgiai
munka érdekében.

A nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak
munkarendje:

A dajka, a gydgypedagogiai asszisztens, az Ovodatitkar €s a gydgytornasz munkarendét az
intézmény nyitva tartdsaval 6sszhangban az igazgat6 allapitja meg, biztositva ezaltal, hogy
az intézmény mukodése zavartalan legyen. A portaszolgéalat és a gondnoksag, illetve a
takaritoszolgalat munk4jat a Fenntarto szervezi.

7. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetdség kapcsolattartasanak formai, az egységek kozotti kapcsolattartas rendje az alabbiak
szerint biztositott az intézményben.
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7.1 A vezet6ség kapcsolattartasanak formai

Az intézmény vezetOsége (az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a szakmai munkakdzosség-

vezetok és alkalmanként az értékelési munkakozosség vezetd) az intézményi €let egészére
kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetOség havonta egyszer - az éves munkatervben meghatarozottak szerint - tart vezetoségi
iilést. A megbeszElést az igazgato hivja 0ssze, de a vezetdség tagjai is kérhetik 0sszehivasat.

7.2 Az egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A gydgypedagdgusok, logopédusok, pszichologus, gyodgytorndsz, gyogypedagogiai
asszisztensek, dajkak kozotti kapcsolattartas az intézményi munka egészét, illetve az
intézmény valamennyi alkalmazottjat érint6 ligyekben a félévenként egy alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten
valésul meg.

Szakmai kérdésekben a munkako6zosségek az altaluk meghatarozott munkaterv alapjan
rendszeres szakmai (team) megbeszélést tartanak. A munkakdzosségeket érintd kozos
feladatokban a munkakdzosség-vezetok kiilon konzultaciot tartanak.

A gyakorlati képzéssel kapcsolatos kérdésekben az intézmény vezetOpedagdgusai, az
igazgatd vagy helyettese alkalomszertien konzultalnak.

Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoportok gydgypedagdgusai, logopédusai,
ovodapedagdgusai €s a pszichologus rendszeresen megbeszElik a csoportos beosztott
gyogypedagogiai asszisztenssel és dajkaval.

7.3 A vezetOség és a sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A Sziil61 szervezet, kozosség vezetdjével az igazgato €s az 6vodai munkakozosség-vezeto tartjak
a kapcsolatot. Az igazgatd évente minimum egy alkalommal ad tdjékoztatast az intézmény
feladatairol, tevékenységérdl, a fejlodésrol, valtozasokrdl, illetve a kitlizott célokrol.

A sziildi szervezet, k6zosség vezetdjével az 6vodapedagdgus/munkakdzosség-vezetd
tart rendszeres kapcsolatot.

A gybégypedagdgusok, logopédusok, ovodapedagdgusok sziikség esetén barmikor
konzultalhatnak egyéni megkeresés alapjan a sziilo1 szervezet, kozosség vezetdjével.

7.4 Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilok az intézménnyel vald kapcsolatukat a fentiekre is tekintettel intézményes
formaban a jogszabalyok alapjan létrehozott sziil6i munkakozosségeken keresztiil
tartjak.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jelen szabalyzatba meghatarozott eseteken tal a
Hézirend szabalyozza.

A nevelési, illetve a Pedagogiai Programrol a sziildk az az intézmény honlapjan
tdjékozodhatnak, illetve fogaddora keretében érdeklddhetnek az igazgatonal a
Pedagdgiai Programrol valo tdjékoztataskérés modja alcimben foglaltak szerint

A gyermek fejlodésérdl a sziilét rendszeresen tajékoztatjuk fogaddora keretében a
gyermeki és személyiségi jogok megtartasaval.
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7.5 A fenntarto felsooktatasi intézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A koznevelési intézmények iranyitdsa és feliigyelete korében a rektort az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Koordinacidés Kozpont segiti. A Rektori Koordinacidos Kozponttal
a koznevelési intézmény részEérdl az intézmény vezetdje (igazgatd) €s az igazgatohelyettes
rendszeresen kapcsolatot tart elsdsorban email, telefon segitségével.

A Koznevelési Bizottsaggal szintén az igazgatd és igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot email,
telefon ill. Teams segitségével.

Az intézmény vezetdje (igazgatd) kapcsolatot tart a BGGYK mint szakmai/szakpedagogiai
feliigyeletet ellatd intézmény dékanjaval, szakirdnyonként a képzési feladatokért felelds
szakcsoport vezetokkel és a szakpedagogiai gyakorlatokat koordinalé oktatokkal.

8. KULSO KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény igazgatdja €és az igazgatohelyettes rendszeres kapcsolatot tart

— az intézményben miikodo sziildi kozosséggel,
— ajarasi pedagogiai szakszolgélatokkal,

— amegyei pedagdgiai szakszolgalatokkal,

— a Székhely Szakértdi Bizottsaggal,

— a gyermekvédelem intézményeivel,

— avédondi halozattal,

— szakorvosokkal,

— fejlesztd szakemberekkel,

— gyogypedagogiai intézményekkel,

— szakmai alapitvanyokkal és egyesiiletekkel,
— érdekvédelmi szervezetekkel.

Nemzetkdzi kapcesolatok
Az intézmény nemzetkdzi kapcsolatait 6nalloan alakitja. Kozvetleniil teljesithet kiilfoldi
megkereséseket.

A partnerek igényeinek, elégedettségének felmérését az értékelési munkacsoport koordinalja.
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9.

A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI RENDJE

9.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember els napjaitdl, a nevelési év rendjére vonatkozd miniszteri
rendeletben meghatarozott idépont szerint a kdvetkez6 év augusztus 31-¢ig tart.

Az O6vodai nevelés-fejlesztés szeptember 1-t61 kezdddik, az elsd 2-3 hétben
beszoktatassal/befogadassal, pedagogiai megfigyeléssel és pedagogiai vizsgalatokkal.
A fejlesztd foglalkozasok kovetkezd év méjus 31-ig tartanak.

Ezt kdvetden 2-3 hétig ellendrzo-értékeld pedagogiai vizsgalatok zajlanak.

Junius 15. és julius 15. k6zott a nyari idészakban, csoportosszevonasokkal mikodik az
intézmény.

A gybdgypedagbdgiai tandcsadéds, korai fejlesztés és gondozds szeptember 1-t6l
folyamatos, az intézmény és a fenntartd altal meghatdrozott nyitvatartasi rendhez
igazodik.

9.2 Nyari zarva tartas rendje

Julius 15. és augusztus 20. kozott karbantartdsi munkdk miatt és a Fenntartd altal
elrendelt kozponti zarva tartas miatt az intézmény nem iizemel.

Tarsintézmény hidnyaban a sziiloket tajékoztatjuk a szervezett nyari tdborozasi ¢€s
fejlesztési lehetdségekrdl. A sziiloket az egyedi nyitva tartdsr6l mar a gyermek
eléjegyzésbe vételekor tajékoztatjuk.

Az intézmény zarva tartasarol lehetdség szerint minden év februar 15-ig a sziiléket a
hirdet6établan tajékoztatjuk.

A zérva tartas ideje alatt szerdanként 9.00 — 12.00 6raig iigyeletet tartunk a felmeriild
tgyek intézésére, illetve a gyogypedagogiai tanacsadd munka végzésére.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként, az igazgatd engedélyével, az év soran barmikor
torténhet csoportdsszevonas.

A kozpontilag engedélyezett eseteken kiviil az intézmény csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes koriilmények, sztrajk, jarvany stb.) tart zarva.

9.3 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény hétfotdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel folyamatosan miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsa abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul,
illetve, ha a fenntart6 elrendeli a munkasziinetet (pl. épiilet bezarasa a téli szilinet
id6tartamara, felajitas esetén stb.).

A naponkénti nyitvatartdsi id6 reggel 7.00 6ratol, délutan 17.00 6rdig tart. A napi
nyitvatartasi 1d6 10 ora.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az igazgatd engedélyezi.
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9.4 A gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési-oktatasi

intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A gyermekek benntartézkodasa

A gyermekek 7.00 oratol 17.00 oraig részesiilhetnek 6vodai ellatasban.

7.00 — 8.00 ora kozott 6sszevont ligyeletet biztositunk a gyermekek szadmara

8.00 — 16.00 ora kozott minden gyermeknek a sajat Ovodai csoportjaban zajlanak a napi
fejlesztd tevékenységei

16.00 — 17.00 o6ra kozott 6sszevont ligyeletet biztositunk a gyermekek szamara

Az alkalmazottak benntartéozkodasanak rendje

Az intézményt reggel a munkarend szerint 7.00 orara érkezd kolléga nyitja és a
munkarend szerint 17.00 6raig dolgoz6 személy zdrja. Az intézmény nyitdsa a portan
elhelyezett kulcs felvételével lehetséges, zaras utan a kulcsot ugyanide kell leadni.

Az intézmény tagozatonként reggel 9.00 6rdig nyitva van, ezt kovetden zarva kell tartani
12.30-ig, ill. 13.00-15.00 o6raig az ajton elhelyezett elektromos zérral. E zarat csak az
intézmény foglalkoztatottjai nyithatjak.

A konyhédban csak a konyhai személyzet, ill. egészségiligyi konyvvel rendelkezd
alkalmazott tartdzkodhat.

Az intézmény foglalkoztatottjai munkaidében nem hagyhatjdk el az intézményt.

A foglalkoztatottak a munkakezdés elott 10 perccel érkeznek az intézménybe ahhoz, hogy a

munkakezdésre at tudjanak oltozni, és a foglalkozasokhoz el tudjak késziteni az eszkézoket.

A vezetok benntartézkodasanak és a helyettesitésnek rendje

A benntartozkodas rendjét az intézmény vezetése egyeztetéssel alakitja ki.

A vezetok benntartdzkodasara tavollét vagy akadalyoztatas esetén a helyettesités rendje
az iranyado.

Betegség esetén a havonta kialakitott intézményi helyettesitési rend érvényes, melynek
kialakitasaban részt vesznek a munkakdzosség-vezetok.

felettesének, vezetdi szinten 1évd foglalkoztatott esetében az igazgatonak, illetve az
igazgatohelyettesnek kell rendelkezni.

9.5 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Altalanos szabalyok

Az intézmény teriiletére €s helyiségeiben az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek csak az intézmény vezetdjének engedélyével Iéphetnek be, ill.
tartozkodhatnak ott.

Idegenek csengetéssel nyernek beengedést a dajka altal, akinek a kiilsé latogatot a
titkarsagra kell kisérnie. A dajka a munkahely sajatossagaibol eredéen munkaideje alatt
kiilonds figyelmet fordit arra, hogy az intézmény teriiletén idegenek ne tartézkodjanak.
Kiilsés munkavégzés megrendelése esetén (pl. mosogép, tlizhelyszerelés) a szereld
érkezésérol a portaszolgalatot értesiteni kell.
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A sziilok, hozzatartozok, hallgatok és latogatok szamara
az intézmény helyiségeinek - csoportszobdinak, mosdojanak, udvardnak - a sziilok altal

hasznalhatosaganak rendje (Nemzeti Népegészségligyi Kozpont) eldirdsok, helyi
szabalyozasok figyelembevétele alapjan):

A csoport- ¢és fejlesztészobaba, mosdoba utcai cipOvel bemenni tilos. Intézményi
események, pl. sziloi értekezlet, linnep alkalmaval valtocipd/cipdvédd hasznalata
kotelezo.

Lehetdséget biztositunk arra, hogy a sziilok figyelemmel kisérhessék a gyermekek
fejlodését, ennek érdekében eldzetes megbeszélés alapjan, egyénileg és nyilt napon is
bejohetnek a csoportokba (valtocipd/cipdveédo hasznalata ezen alkalmakkor is kotelezd).
A sziilok gyermekiikkel kapcsolatban, vagy egyéb maganjellegli beszélgetésekre az
ovodapedagogust, gyogypedagogust, gyodgypedagodgiai asszisztenst, dajkat a
gyermekekkel valé foglalkozdsa kdzben ne vonjdk el a csoportbol, mert zavarja a
neveldmunka folyamatat és eldidézheti balesetek kialakulasat. Probléma esetén
kérjenek fogaddorara vagy pszichologiai tanacsaddsra idépontot.

Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyek az ligyintézd titkdrndnek jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg,
kivételt képeznek a gyakorlati képzésen részt vevo egyetemi hallgatok.

A titkdrnd, a feladatkdrét meghalado tigyekben jelentkezOket az igazgatonak, tavolléte
esetén az igazgatohelyettesnek jelenti be.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben minden személy,
aki nem 4ll az intézménnyel jogviszonyban, 4m valamilyen ligyintézés végett felkeresi
az intézményt. Engedélyt az igazgato, illetve az igazgatohelyettes adhat, a keresett
személyhez valo kisérésiikrdl az ligyintézd titkarnd, illetve egy jelen levd koznevelésben
foglalkoztatott gondoskodik.

Ugyeinek elintézése végeztével az intézmény ajtajaig kell kisérni a tavozot.

Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
eldzetes egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére (sziildk,
szaktertileti hospitalast végzd kollégak stb.) az igazgato engedélyezi.

Partpolitikai célu szervezet nem miikodhet az intézményben, az intézményben politikai
¢s vallasi célu tevékenység nem folytathato.

9.6 Napirend

Az intézményben a napirendet gy alakitottuk ki, hogy a szililok a gyermekeket az intézményben
foly6d neveld-fejlesztd munka zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

A fejlesztés rendjét a szakértdi vélemények és az intézményi pedagodgiai program alapjan,
fogyatékossagtipusonként, a gyermekek fejlettségi szintjét figyelembe véve terveztiik.
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Gyogypedagogiai 6voda

Idotartam Tevékenységi forma
700 830 Szabad jaték, szabadon valasztott tevékenységek
g30. 9% Reggeli, dnkiszolgalé tevékenységek
900 _ 1200 Fejleszté foglalkozasok, 6vodai tevékenységek, levegdzés
10°°-10% Tizorai
1200-13% Ebéd, onkiszolgalo tevékenységek, altatas
1390 1430 Délutani pihenés
1430 15% Uzsonna
15%-17% Szabad jaték, szabadon vélasztott tevékenységek

Logopédiai 6voda

Iddtartam Tevékenységi forma
700 830 Szabad jaték, szabadon valasztott tevékenységek
8§30 9% Reggeli, 6nkiszolgélo tevékenységek
800 1200 Fejleszt6 foglalkozasok, 6vodai tevékenységek, levegdzés
10%-10%° Tizérai
1200-13% Ebéd, onkiszolgald tevékenységek, mesélés, altatds
1300 430 Délutani pihenés
Alkalmanként fejlesztd foglalkozas
1430 15% Uzsonna
15%.-17% Szabad jaték, szabadon vélasztott tevékenységek

Szakszolgalat (korai fejlesztés)
A korai fejlesztés a gyermekek alacsony ¢életkorat, a sziil6i igényeket és az egyetemi hallgatok

szakpedagogiai gyakorlatait figyelembe véve 8% 6ratél zajlanak.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

10.1 A belsé ellenérzés célja, feladata

Altaldnos célja a pedagogiai munka ellenérzése az intézmény valamennyi pedagégiai
tevékenységére kiterjedéen. Az intézmény miikddési hatékonysagéanak ellendrzése, értékelése,
a feltart hibak, hianyossagok korrigéldsa, helyes gyakorlat megteremtése, ezaltal a pedagdgiai
munka hatékonysaganak fokozasa.
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A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért az igazgatd, az
ellendrzések lefolytatasaért az értékelési csoport munkakozosség vezetdje a felelds. Az
elégedettség vizsgalatokat az értékelési csoport végzi, a belsd Onértékelést az éves
munkako6zosségi terv tartalmazza, a feladatok, felelosok és hataridok megjelolésével. A
dokumentum a pedagogusokkal egyeztetve késziil €s meghatarozza az ellendrzések teriileteit,
modszerét, az érintettek korét, az ellenérzé személyét.

A belsé ellendrzés feladata, hogy

— Dbiztositsa az intézmény neveld-fejleszté munkdjanak térvényes, jogszerti mikodését a
torvényi €és egyéb jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden;

— feltarja és jelezze az intézményvezetés €s a foglalkoztatottak szamdara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt;

— segitse eld az intézményben folyd neveld- ¢és fejlesztdmunka eredményességét,
hatékonysagat;

— az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségii informéciot adjon a pedagodgusok
¢s a pszicholdégus munkavégzésérol;

— megfeleld6 szdmu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveld-fejlesztd
munkdjaval kapcsolatos belsé ¢és kiils6 értékelések elkészitéséhez, valamint a
teljesitményértékeléshez;

— az ¢értékelések ¢és elemzések visszajelzési rendszerként milkddnek a folyamat
modositasa vagy helybenhagyasa érdekében.

10.2 A belso ellendrzés rendje

Az igazgatd a pedagogiai munka belsd ellendrzeése céljabol szintén éves ellendrzési tervet
készit, mely a neveldtestiilet véleményezése utdn az intézményi éves munkaterv része.

Az ellenorzés-értékelés teriiletei:
— az intézményi Onértékelés
— atanfeliigyelet
— ateljesitményértékelés
— apedagogusmindsités
— az elégedettség mérések
— gyakornokok
— szakpedagogiai gyakorlaton résztvevd egyetemi hallgatok

Az elégedettség vizsgalatok (hallgatoi, sziiloi, kiils@ partneri) értékelését az ellendrzési-
értekelési munkakozosség késziti. Az eredményekrdl évente beszamol a tanévzard
nevelGtestiileti értekezleten, amelyen az igazgat6 értékeli a pedagogiai munka eredményeit.

A gyakornokok munkdjanak ellendrzését az arra kijelolt mentor folyamatosan végzi az
intézmény Gyakornoki Szabalyzata alapjan.

A szakpedagogiai gyakorlaton és terepgyakorlaton résztvevd hallgatok munkdjat az intézmény
vezetOpedagogusai vagy az igazgatd altal megbizott vezetOpedagdgus/gyakorlatvezetd
iranyitja.
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Az intézményben a neveld-fejlesztd munka kiegésziil egészségiigyi és pedagogiai célu
habilitacios és rehabilitacios tevékenységgel. A tevékenység az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, valamint Az 6vodai nevelés kompetencia teriilet programja €s a Sajatos
nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési elvének iranyelveit figyelembe véve késziilt
Pedagogiai Program szerint torténik.

A belsé intézményi ellendrzés legfontosabb feladata a helyi Pedagogiai Program altal
meghatdrozott tevékenység hatékonysagdnak mérése, az esetleges hibak feltarasa, azok
korrekcioja, az eredmények megerdsitése.

A pedagodgiai munka altalanos ellendrzési litemtervét a Munkaterv tartalmazza. A pedagdgiai
munka specialis ellendrzését a tanév elején dsszel készitett éves munkaterv tartalmazza a tanév
célkitlizései és a munkakozosségek javaslata alapjan.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altaldnosithato
tapasztalatait évente egy alkalommal, legkésébb minden év szeptember 15-ig az el6z0 tanévre
vonatkozdan értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez
szlikséges intézkedéseket. Az Osszesitd értékeld jelentéshez — ha azt a munkakdzOsség
elézetesen igényli — meg kell szerezni a sziildi szervezet, kozosség véleményét is. A pedagdgiai
munka ellenérzésének tapasztalatait a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten az
igazgatonak ismertetni kell, és err6l jegyzokonyv késziil.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell az ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemtervét. Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatdé dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes, szakmai munkak6zosség, sziiléi kozosség.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettes és a
munkakozosség-vezetdk felelnek. Az intézmény kiils6 szakmai ellendrzésében az vehet részt,
aki szerepel az orszagos szakértdi jegyzékben. Az intézmény ellendrzését végzd személynek,
szervezetnek nincs dontési és intézkedési jogkore.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a megemlékezésekkel kapcsolatos
feladatokat ¢és felelosoket az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval az éves munkatervben
hatarozza meg. A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak, illetve
ellatottjanak feladata, célja az intézmény hirnevének megdrzése és ndvelése.

— A rendezvények pontos iddpontja az intézmény éves munkatervében szerepel, ezen
1dopontok a sziilok szdmdra intézményegységenként a faliijsagon olvashatok, illetve
mailben értesitjiik a sziiloket.

— A csoporton belil az Odvodapedagogus/gyogypedagdogus vezetésével lehet
megemlékezni a gyermekek sziiletésnapjarol.
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— Az 6vodai munkak6zdsség programjai, projektek, Marton napi libabal, Sziiret, Farsang,
Mikulas, Marcius 15, Gyermeknap, a Nemzeti Osszetartozas Napja, megemlékezés az
alapitorol, stb. a sziilok szdmara nem latogathatdak.

— Koz06s linnepeink a sziilokkel, sziiléklubok:

Karacsonyi barkacsklub, husvéti barkacsklub, Sziilsklub, Anyak napja, Evzaré
tinnepély és az iskolaba mendk bucstiztatasa, Gyermeknap az éves munkaterv alapjan
zajlanak.

— Az lnnepek, hagyomanyos rendezvények megszervezését az évodapedagdgusok és
gyogypedagogusok a sziilok bevonasaval végzik, a gyermekek életkoranak, érzelmi
beallitottsaganak megfelelden.

— Tovabbi programjaink: tapasztalatszerzé kirandulés, muzeum, allatkert és babszinhdz
latogatasok.

— A kirandulasok, vendégmiivészek fogadéasa és egyéb rendezvények — sziilok altal
fizetendd — maximalt koltségérdl a sziildi kozosség a nevelési év elsd értekezletén
hataroz, a munkatervben meghatérozott téritéses programok ezutan véglegesithetok. A
dontésrdl az igazgatd a sziiloket tajékoztatja. A koltségek beszedését a Sziildi szervezet
tagjai végzik.

— Az intézmény foglalkoztatottjaival kapcsolatos hagyomanyok: jubileumok
meglinneplése, rekreacios nap, szakmai napok, tovabbképzésen szerzett ismeretek
atadasa.

— Az éves munkatervben elfogadott programokon vald részvétel minden foglalkoztatott
szamara kotelezo.

Az intézmény fellobogdzasanak rendje:
Minden 6vodaépiiletnél biztositjuk - a 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet, valamint a
308/ 2004. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan — a z4szlok kihelyezését, tisztan tartasat,
szlikség szerinti cseréjét

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

12.1 A gyermekek ellatasa érdekében végzett feladatok

A gyermek joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részestiljon.

Ennek érdekében gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket el6idézo okok feltarasarol és
megszilintetésérdl, a gyermekek torvény szerinti egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.
Kialakitjuk az intézmény akadalymentességét. Az intézménybe jard gyermekek egészségiigyi
gondozasat a miitkodési helynek megfelelden kijeldlt orvos, védond és fogorvos latja el.

Az igazgatd biztositja a lehetdségek alapjan az egészségiigyi (orvosi, védondi, fogorvosi)
munka feltételeit, az igazgatOhelyettes gondoskodik a gyermekek vizsgalatra torténd
elokészitésérdl (dokumentumok). Az intézményhez kijelolt orvossal, védoéndvel és fogorvossal
az igazgato/ igazgatohelyettes tarja fenn a kapcsolatot.
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Az orvos altal kiadott dokumentumokat zart boritékban, a sziil6 szaméara megcimezve,
kizarolag a gyermek dvodapedagogusa/gydgypedagdgusa adhatja at.
A VII. kertilet altal biztositott vizsgalatok:

— rendszeres védondi vizsgalat

— ¢évente fogorvosi vizsgalat

12.2 A gyermek napkozbeni megbetegedése esetén indokolt teendék

Az O6vodapedagogus, a gyoégypedagogus, a logopédus-gyogypedagogus és a
gyogypedagogiai asszisztens feladata:

— A gyermeket haladéktalanul torténd ellatdsa, mikozben gondoskodik a csoport
feliigyeletének — megszervezésérél.  Ertesiteni  kell az igazgatot, vagy az
igazgatohelyettest €s a sziilot.

— A sziild megérkezéséig a gyermek sziikség szerinti elkiilonitésérdl gondoskodik.

A napkozben megbetegedett gyermekeket értesitése utan a sziilének a legrovidebb idon beliil el
kell vinnie az intézménybdl, ezt kovetden a gyermek csak orvosi igazoldssal johet Ojra a
kozosségbe.

Az ide vonatkozd b6vebb informaciot a hazirend tartalmazza.

12.3 A foglalkoztatottak egészségiigyi ellatasanak a rendje

— Az intézmény foglalkoztatottjaival szemben tamasztott egészségiigyi kovetelmény,
hogy csak egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkéaba.

— Minden foglalkoztatott érvényes egészségiigyi konyvvel és alkalmassagi vizsgalattal
kell rendelkezni.

— Mindenki szdmadra kotelezd az évenkénti munka alkalmassagi sztirOvizsgalaton €s a
tiidészilirésen vald részvétel. Az lizemorvosi alkalmassagi sziirdvizsgalat ingyenes, a
tiidésziirés koltségét a foglalkoztatott kdteles megtériteni.

— A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védd vagy munkaruhat sajat testi
épségének megovasa érdekében mindenkinek kotelezd viselni.

12.4 Intézményi 6vo, védo eldirasok

Altalanos rendelkezések

— Az intézmény vezetése, a gyogypedagogusok, a pszichologus, a gydgytorndsz és a
gyogypedagogiai asszisztensek egyiittesen gondoskodnak a rajuk bizott gyermekek
feligyeletérdl és a nevelés-oktatas biztonsagos feltételrendszerének megteremtéseérol.

— Az eszkozok és a feltételek vizsgalata az igazgaton kiviil az egészségiigyi felelOs,
valamint a munka- és tizvédelmi felelds feladata.

— A gyogypedagogusok €s a hallgatok az 6vo, védod eldirasok figyelembevételével
vihetnek be a foglalkozasokra sajat készitésti eszkozoket.

— A gyermekeket testi épségiik megdvasa és egészségiik védelmére vonatkozodan
¢letkoruknak és értelmi képességiiknek megfelelden kell felvilagositani. Kirandulasok
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alkalmaval fel kell hivni figyelmiiket a veszélyforrasokra. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnaploban €s a nevelési tervben dokumentalni sziikséges.
A gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatok dokumentéalasardl az igazgatd koteles
gondoskodni (nyomtatvany, jegyzokonyv).
Az igazgatonak lehetOséget kell biztositani a sziiléi kozosség szdmara, hogy részt
vegyen a baleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.
Az igazgato koteles kivizsgélni és nyilvantartani a gyermekbaleseteket. A balesetekrol
az eldirt modon jegyzokonyv késziil, amelynek egy példanyat tovabbitani kell a
fenntartonak.
Az intézményi beszerzések soran figyelmet kell forditani a balesetveszélyes, egészségre
artalmas targyak cseréjére, javitasara.
Az intézmény hazirendje tartalmazza azokat a védd-ovo eldirdasokat, melyeket a
gyermekeknek ¢és a sziiloknek be kell tartani, amig az intézményben tartézkodnak.
Az intézményen kiviili sétdkhoz, kirdnduldsokhoz a fogyatékossagtipusonként
meghatarozott felndtt 1étszamot biztositani kell (értelmileg akadalyozott tagozaton 3
gyerekhez 1 {0, beszédfogyatékos tagozaton 5 gyerekhez 1 0).
Sétdhoz, kirdndulashoz a gyermekek TAJ szamat tartalmazd névsort minden
alkalommal sziikséges vinni.
Balesetveszélyes targyakat a gyermek nem hozhat magaval az intézménybe, errdl a
sziild kotelessége gondoskodni. Amennyiben az eldirt szabalyozast nem tartjak be, a
veszélyes eszkozt a sziild érkezéséig elzarva tartjuk.
Ekszerek, gylirdi, fiillbevald, nyaklanc viselete nem ajanlott, igy az ezek altal okozott
balesetekért nem vallalunk felelésséget.
Tagozatonként a bejdrati ajton csengdével miikodd biztonsdgi zarat miikodtetiink.
Kérjiik, a gyermekek biztonsaga érdekében csak a napirendben megjeldlt idépontokban
hozzak, vigyék a gyermekeket. Id0 eldtt torténd érkezés esetén keérjiik, varakozzanak a
bejarati ajto elott.
Az intézmény teriiletén allatokat tartani tilos. Az intézménybe allatokat csak eldzetes
megbesz¢€lés alapjan, a megfeleld védelmi eldirdsok betartasaval, terapias céllal lehet
behozni.
Az intézmény miikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

fertdtlenités

takaritas

mosogatas

ételminta vétel
Az intézmény konyhdjaban csak a dajka tevékenykedhet, és sziikség esetén érvényes
egeészségligyi kiskonyvvel rendelkezd foglalkoztatott tartdzkodhat.
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12.5 A gyermekbalesetek megeldzését szolgalo altalanos 6vo-védo szabalyok

Az igazgato kiemelt feladata:

Olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

Teremtse meg a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagait figyelembe véve a
biztonsagos nevelési, fejlesztési kornyezetet.

A gyermekek ismerjék meg a baleset megeldzes lehetdségeit.

Az 6vodapedagoigus, a gyogypedagogus, a logopédus-gyogypedagogus és gyogypedagogiai
asszisztensek feladatai baleset esetén:

A gyermeket haladéktalanul lassa el, mikozben gondoskodjon a csoport feliigyeletének
megszervezésérdl. Sziikség szerint hasznalja az elsdsegély dobozt, mely az erre kijelolt,
jellel ellatott helyen talalhato.

Ertesitse az igazgatot, vagy az igazgatohelyettest és a sziil6t a balesetrdl.

A baleset sulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgores, epilepszids roham
esetén hivjon ment6t.

A gyermek TAJ szdma és a megel6z0 betegségeirdl szolo orvosi dokumentumok
tarolasa az arra kijelolt helyen, a pedagogusok és az oktatd-neveld munkat segitdok
szamara elérhetd legyen.

A balesetek nyilvantartasa, bejelentési kotelezettség:

A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, és a jogszabalyban
(EMMI rendelet) meghatarozottak szerint tovabbitani, egy példanyat a sziilének atadni,
egy példanyat az 6vodaban megdrizni.
A gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a
kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
A sulyos balesetet — telefonon, e-mailben vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni
a rendelkezésre allo adatok kozlésével a fenntartonak. A stlyos baleset kivizsgéalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetdé honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az intézménynek lehetové kell tenni a sziil61 munkakozdsség képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.
A gyermekbalesetekrdl sz6lo jegyzOkonyvet az intézmény vezetdje, illetve az
igazgatohelyettes késziti el, és tovabbitja a fenntartonak.
Nyomtatvanyok:

Jegyz6konyv a tanul6 és gyermekbalesetekrol

Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl
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12.6 Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdés alapjan az intézmény a sziilo, mas térvényes képviseld erre
vonatkozé irasbeli kérelmére ellatja az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekeket, abban az
iddtartamban, amikor a gyermek az intézmény feliigyelete alatt all.

Az ellatasba legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd az Oktatasi Hivatal altal eldirt képzést
elvégzett, az igazgato altal kijeldlt olyan munkatars kapcsolodhat be, aki a specialis ellatasban
valo részvételt vallalja. A diabétesszel €16 gyermekek ellatasaval kapcsolatos €s esetleges
rosszullét esetén az Elitv.-vel Osszhangban 1év0 eljaras részletes szabalyait aktudlisan az
igazgatd a hazirendben hatarozza meg.

Aki az Nkt. 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo, aki az Nkt. 62. § (1b) bekezdésben meghatarozott feladatot ellatja, diabétesz ellatasi
potlékra jogosult.

12.7 A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzése

A sziil6, torvényes képviseld a gyermek fokozott kockazath allergias betegsége fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésébb a gyermek beiratkozdsdval vagy az Gjonnan felallitott
diagnoézis kézhez vételével egyidejilileg haladéktalanul tdjékoztatja. A gyermek biztonsagos
napkozbeni ellatdsanak céljabol ezen adatot a koznevelési intézmény legfeljebb a gyermek
jogviszonya, jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az igazgatdo gondoskodik arrdl, hogy az ¢érintett gyermekkel kapcsolatos informacidk a
koznevelési intézmény minden alkalmazottjdhoz eljussanak.

Allergias reakcid fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, az dvoda
védondjét, valamint a sziiloket, torvényes képviseldket.

12.8 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

— Rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul tdjékoztatni kell az intézmény
igazgatdjat — tavollétében az igazgatdhelyettest, annak tavollétében a helyettesitési rend
szerinti személyt — aki haladéktalanul értesiti az érintett hatésdgokat, a fenntartot, a
sziiloket.

— Az igazgatd, illetve annak a helyettesitési rend szerinti megbizottja megtesz minden
olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalja.

— Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak ismerni kell a munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyokat, a tlizriad6 tervet. A foglalkoztatottak kdételezéen minden
tanévben részt vesznek az ELTE altal szervezett oktatasban.

— A munkavédelmi ¢és tlizvédelmi megbizott gondoskodik a Munkavédelmi ¢és
Tlizvédelmi Szabalyzat évenkénti ismertetésérdl, sziikség szerinti modositasarol,
valamint évente probariadd megszervezéseérol.

— Bombariadd, katasztrofa esetén vészhelyzetben az igazgatd vagy igazgatOhelyettes
értesiti a renddrséget a 107-es vagy 112-es telefonszamon, és kézben utasitast ad az
intézmény kiiiritésére. Amennyiben nem elérhetdk, akkor az ovodatitkdr vagy a
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telefonhoz legkdzelebb 1évo szakalkalmazott végzi az értesitést.

— Tlzriad6 esetén a 105-0s vagy 112-es telefonszamon értesiteni kell a tiizoltosdgot a
tlizriado terv alapjan. A gyermekeket ki kell menekiteni az épiiletb6l. A bejelentés a
menekiilési utvonal kijelolése és a gyermekek biztonsagos elhelyezése, a tlizriado terv
¢s a bombariado terv alapjan torténik, mely a folyoson jol lathato helyen talalhato.

— A mentés sorrendje: gyermekek mentése, felndttek mentése, koziratok, értékek mentése

— Az intézmény tliz, baleset, vagyonvédelem tekintetében az ELTE szabdlyzataiban
foglaltakat tekinti magara nézve érvényesnek. Ennek indoka, az intézmény
elhelyezkedése.

13.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

13.1 Hitelesités

Az agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentiil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

— agyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tdrolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldzataban kiilon
e célra létrehozott mappékban taroljuk. A mappédhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd 4ltal felhatalmazott személy
(igazgatohelyettes, 0vodatitkar) férhet hozza.

13.2 Kezelési rend

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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14. GYERMEKVEDELEM

14.1 Gyermekvédelem az intézményben

Az intézményi gyermekvédelem feladatait a hatdlyos jogszabalyok, illetve a Pedagogiai
Program hatarozza meg, amelynek rovid tavu feladatait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermek és ifjusagvédelmi tdmogato (az
intézményben pszichologus vagy pedagogus végezheti ezt a feladatot) munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A nevelési év kezdetekor a faliujsdgon kifliggesztve tdjékoztatjuk a sziiléket a gyermek és
ifjasagvédelmi tadmogatd nevérdl, illetve arrdl, hogy hol és mikor érhetd el. Ugyanilyen
formaban a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények neve ¢s telefonszama is
kifiiggesztésre keriil. A gyermek és ifjusagvédelmi tamogatd nevelési és egyéb problémak
el6forduldsa esetén csaladlatogatison vehet részt a csoportban dolgozd pedagogussal
(6vodapedagogus, gyogypedagogus, logopédus, pszichologus).

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi tAmogaté amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okok pedagdgiai
eszk6zokkel nem oldhatok meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasatkezdeményezi.

Szakmai munkdjat a helyi Pedagogiai Programban foglaltak szerint végzi.

14.2 Gyermekvédelmi rendszer

A gyermekvédelmi munka minden foglalkoztatott kotelessége, feladata.

Amennyiben barmelyik foglalkoztatott a gyermekek korében veszélyeztetettségére utalo jeleket
tapasztal, koteles a gyermek ¢és ifjusagvédelmi tamogatodt, és az igazgatot errdl tajekoztatni, aki
intézkedik a Gyermekjoléti Szolgalat értesitésérol.

A nevelési év elsd sziildi értekezletén minden 6vodapedagdgus tdjékoztatja a sziiléket az
6vodaban folyd gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervezetek elérhetdségérol.
Gyermekvédelmi munkank {6 céljanak a prevencidt, a hatranyos helyzetli gyermekekre torténd
nagyobb odafigyelést, a hatranyos helyzet okozta tiinetek felismerését, a problémak feltarasat,
a kialakult zavarok mértékének lehetdség szerinti csokkentését tekintjiik, amely soran
szeretnénk megakadalyozni a veszélyeztetett helyzet kialakuldsat. Fontos az egyéni sorsokkal
valo torédés, segitségnyujtas a hatranyok enyhitésében, az dvodai keretek kozotti kompenzalas
biztositésa.

Az Intézménylinkben foglalkoztatott szakemberek mindennapi tevékenysége, a Pedagdgiai
Programban megfogalmazott elvek szerint ellatott gyermekvédelmi feladatok- részei annak a
komplex hatasnak, amely sziikséges az esélykiilonbségek csokkentése, az esélyegyenldség
megvalositasa érdekében.

Az intézményben fejlesztett gyermekeket egyenld banasmodban részesitjiik.

Legfontosabb partneriink a csalad.

A sikeres neveldmunka alapvetd feltétele a kolesonos feleldsségen, egyenldségen, bizalmon
alapul6 j6 kapcsolat kialakitasa, amelynek folyamatosnak, tdjékoztatonak, segitokésznek kell,
lennie.
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Intézménylinkben a gyermekvédelmi szempontbol érintett gyermekek eseteit a pedagoégusok a
szlilokkel, a gyermekvédelmi szakemberekkel, a Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsaival, és
az ovodavezetdvel egyiittmiikodve igyekeznek az intézmény keretein beliil a legjobb tudasuk
¢s tapasztalatuk szerint megoldani.

14.3 Az igazgato gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

Az igazgatdo fO feladata a gyermek mindenekfelett all6 érdekeinek érvényesitése, és az
érvényesiilés ellendrzése.

Kotelessége, hogy az esélyegyenldség érdekében eldsegitse a hatranyos helyzeti, illetve
veszélyeztetett gyermekek dvodai felvételét.

Igazgat6i kotelesség kiterjed az 6vodai nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésén til a gyermekbalesetek megeldzésére, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok,
valamint az egészséges ¢letmdd biztositasara.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi rendszerhez tartozd intézményekkel, hatosdgokkal.
Amennyiben a tankoteles kort gyermek rendszertelentil jar 6vodéaba, sokat hianyzik indoklas
vagy orvosi igazolas nélkiil: ezzel kapcsolatban a sziil6- gondviseld eredménytelen személyes
megkeresése utan levélben torténd felszolitasa, tovabbi eredménytelenség esetén a jegyzd
értesitése.

14.4 A pedagogus gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

Szakértelmiikkel, tapasztalataikkal segitsék a gyermek sikeres beilleszkedését az ovodai
kozosségbe, hogy meglévd képességei kibontakozhassanak, hianyzé képességeinek fejlesztése
folyamatos legyen, hogy a gyermek szocializdcidja soran elszenvedett hidnyossagait a csalad
segitése mellett potoljak, kompenzaljak.

Az észlelt problémakat (teljesitmény-, magatartas-, beilleszkedési zavar; agresszivitas,
szorongas; indokolatlan, valamint igazolatlan hidnyzasok; érzelmi elhanyagolas;
gondozatlansag, feltind ¢hség) nevelési tandcsokkal, gondozasi tandcsokkal, pedagogiai
eszk6zokkel megoldani, amennyiben ez sikertelen marad, jelezni a gyermekvédelmi feleldsnek,
illetve az igazgatonak.

Biztositani a gyermeket megilletd jogok érvényesiilését az 6vodaban, sziikség esetén védo-, 6vo
intézkedésekre javaslatot tenni.

Az o6vodai csoportokba Ujonnan beiratott- gyermekvédelmi szempontbdl érintett-
gyermekeknél csaladdlatogatés lebonyolitésa.

A gyermek és ifjusagvédelmi tamogato feladatai:

A gyermekvédelmi munka koordinalasa.

Felmérés készitése a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, és veszélyeztetett
gyermekekrol. Nyilvantartasba vételiik a csoportos 6vondkkel valo konzultacio alapjan.

A nehéz helyzetben ¢él6, valamint rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild
csaladok figyelemmel kisérése. Segitségnyujtas a tdmogatasok igénybevételéhez sziikséges
nyomtatvanyok kitdltésében, figyelemfelhivds a hatarozatok beszerzésére, a hataridok
betartasara.
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Az ¢érintett gyermekek gondozottsaganak, ellatasanak, a sziild- gyermek kapcsolatanak, az
esetleges valtozasoknak, hidnyzasoknak a figyelemmel kisérése. Indokolt esetben
csaladlatogatas, valamint jelzés a védond, gyermekorvos, gyermekjoléti szolgaltatas felé.
Kapcsolattartas a jelzOrendszer tagjaival, esetmegbeszéléseken, jelzOrendszeri talalkozokon,
szakmai forumokon valo részvétel.

Esetmegbeszélés, konzultacié a gyermekjoléti szolgalat 6vodai kapcsolattartojaval.
JelzOrendszer tagjainak elérhet6ségérél, valamint a szocidlis- és gyermekvédelmi
aktualitasokrol tajékoztatni a nevelOtestiilet tagjait.

A gyermekvédelem minden foglalkoztatott alapveté kotelessége:

Ezen belill a felelésségiik kiterjed az o6vo- védd intézkedésekre, a gyermekbalesetek

megeldzésére, az egészségvédelemre egyarant. Az dvodaban minden foglalkoztatott koteles a

rabizott, valamint az dsszes gyermek testi épségét, egészségét védeni, megovni.

Ha minden figyelmiik ellenére a gyermek balesetet szenved, vagy annak a veszélye fennall,

kotelesek megtenni a szilikséges intézkedéseket!

A szocialis hatranyok enyhitését segit6 pedagdgiai tevékenységek

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 67/A § (1)

bekezdése szerint hdtranyos helyzetii az a gyermek, aki utan rendszeres gyermekvédelmi

kedvezményt folyodsitanak, és az alabbiak kozil egy is fennall:

— asziild vagy a csalddba fogad6 gyam alacsony, legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel
rendelkezik

— a szilé, vagy a gyam alacsony foglalkoztatottsdga (a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény igénylését megel6zd 16 honapon beliil legalabb 12 honapig allaskeresdként
nyilvantartott)

— agyermek elégtelen lakokornyezete, ill. lakaskdriilményei, ahol korlatozottan biztositottak
az egészséges fejlodéshez sziikséges feltételek.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 67/A § (2)
bekezdése szerint halmozottan hatranyos helyzetii az a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében az (1) bekezdés a) - ¢) pontjaiban meghatarozott
koriilmények kozil legalabb kettd fennall.

Ezen kiviil HHH-s az a gyermek, aki nevelésbe vett, vagy utdgondozdi ellatasban részesiil.

A jogi meghatarozason tal a hdtranyos helyzet egy joval komplexebb fogalom: hatterében
anyagi nehézségek, alkoholizmus a csaladban, sziil6k életvezetési problémai, nagycsaladosok
gondjai, csonka csaladok, éppen felbomlo csaladok, érzelmi elhanyagolas, fizikai elhanyagolas,
gondozatlansag, valamint gyakran egészségiigyi gondok allhatnak.

Szocialisan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek felzarkoztatasa, differencialt fejlesztése terén
legfobb célunk, hogy az 6voda nyugodt, érzelem gazdag, derlis 1égkore segitse az esetleges
hatranyaik, lemaradésaik, sériiléseik kompenzalasat.

Intézménylink valamennyi foglalkoztatottja részérdl elengedhetetlen a tiirelmes, elfogado
attitiid, az egyénhez igazitott elvarasok, melyek mintaul szolgéalnak a gyermekek szamara.

A szocialis hatranyokkal érkez6 gyermekek helyzetiikbdl adoddan fokozottabb odafigyelést,
gondozast, gondoskodast igényelnek.
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Feladatunk a hatranyok csokkentése, elfogadasa, az egyenld esélyek megteremtése az egyéni
fejlesztd eljarasok altal.

15. PANASZKEZELES

A folyamat leirasa

l. szint

1. A panaszos problémajaval a pedagdégushoz fordul.

2. A pedagogus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén a pedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

[l.  szint

1. Abban az esetben, ha a pedagdégus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgat6 felé.

2. Azigazgat6 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

3. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a
probléma megolddsédhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

. szint

1. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

2. Az intézmény igazgatdja a fenntartd bevondsdval 15 napon belil megvizsgalja a
panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

3. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.

Felelosok és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
2. | Pedagogus A panasz alanya Panaszos/képviseldje
3. | Pedagogus A panasz alanya Panaszos/képviseldje
4. | Pedagogus Panaszos/képviseldje | Igazgatd
5. | Igazgato Panaszos/képviseléje | pedagdgus
6. |Igazgato Panaszos/képviseldje | pedagogus
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A panaszkezelési eljaras folyamattérképe
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A
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!

panaszt; kozos javaslat a probléma kezelésére

2. A panasz jogossaganak Nem jogos
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2 it
7. Probléma fenndll, panasz jelen-
tése a fenntarto felé
8. Az intézményvezeto a fenntartd bevondsaval vizsgélja a
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A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto/ Megoérzési| Megorzési Masolatot kap
megnevezése készito hely ido
6. |Jegyzékonyv Intézménvtitkar | Iktato Végleg Panaszos képvisel6ie
9. |Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos képvisel6ie
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd a nevelbtestiilet bevondsaval — a sziil6i
szervezet véleményezése utan veliik egylittmiikodve — késziti el. és a fenntartd hagyja jova. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az intézmény honlapjan keriil kozzétételre. A szabalyzatot a
magasabb szintii jogszabalyok valtozasa esetén, ennek hianyaban oOtévenként feliil kell
vizsgalni.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot meg kell ismertetni az intézmény valamennyi Uj
foglalkoztatottjaval is, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és
meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

A szervezeti és milkddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi foglalkoztatottja szdmara kotelez, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A szervezeti s miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket tdjékoztatni kell, biztositani kell
a hozzaférés lehetdségét (konyvtarszoba, honlap).

Hatadlyat veszti az az intézmény 2021. évben kiadott, valamint az Eo&tvos Lorand
Tudoményegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kdtet SZMR. 4/0. mellékletét képezd

szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

Mell¢klet: 1. Adatkezelési szabalyzat
2. Munkakori leiras mintak

Fiiggelék:  Jogszabalyok jegyzéke
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1. melléklet

ADATKEZELES

I. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjat titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet egymas kozti, a gyermek érdekében végzett szakmai
megbeszélésre. A gyermekek személyes adatait csak pedagdgiai célbol kezeljiik, a gyermek
érdekében (szakértdi bizottsagok, szakorvosi vizsgalatok).

— A pedagogus jelzése alapjan az intézmény vezetdje koteles a Gyamhivatalt/Csaladsegitd
¢s Gyermekjoléti Szolgélatot értesiteni, ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet,
vagy keriilt.

— Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s az altala meghatalmazott alkalmazott jogosult.

— Az adatkezelés és adattovabbitas rendjének meghatarozasa a GDPR figyelembevételével
torténik.

1. Altalanos informaciok

A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios onrendelkezési
jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat. A szabalyzat
célja, hogy az Intézmény kezelésében 1€vé személyes adatok tekintetében a legfontosabb
adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal,
adattovabbitassal €s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre
kiterjedden.

Adatkezelo megnevezése

Adatkezelé: ELTE Gyakorlo Ovoda és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény
Székhely: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

E-mail cim: gyakovoda@barczi.elte.hu

Telefon: +36-1-4613746

Honlap: https://specovoda.elte.hu

Intézmény adatvédelmi kapcsolattartdja: igazgato

Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

— Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekinteteben torténd védelmeérol és
az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR)
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— Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torveny (a tovabbiakban: Infotv.)

— 1993. évi XLVI. térvény a statisztikarol

— 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

— 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyveérol

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl és a
koznevelési intezmények névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

— 2023. évi LII. térvény a pedagdogusok uj életpalyajarol

A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézménnyel:

— koznevelési foglalkoztatotti munkajogviszony, megbizdsi vagy mas munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban,

— tanuldi jogviszonyban,

— hallgatoi jogviszonyban allé személyekre.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt, jogszabaly alapjan személyes,

kozérdekll vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra.

Alapveto fogalmak

érintett: barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithatdé természetes személy,
akinek személyes adatait az intézmény vagy mas szerv kezeli

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moddon, kiillondsen valamely azonositd (példaul név, TAJ szam, oktatdsi azonosito,
szakvélemény szam, adéazonosito, helymeghatarozo6 adat, online azonosito, vagy a természetes
személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozé egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato

személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio kiilonleges adat: a faji eredetre, a
nemzetiséghez tartozadsra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valladsos vagy mas
vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre
vonatkoz6 személyes adat, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes
adat, valamint a biiniigyi személyes adat

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szadmara nyujtott egészségiligyi szolgaltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informdciot hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép adat
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adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid
kotelezo jogi aktusdban meghatarozott keretek kdzott - 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miuveletek 0Osszessége, azaz gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznédlédsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové
tétele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem
lehetséges

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége,

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapuld
kinyilvanitasa, amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adat —
teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy
hozz4jarulasat barmikor visszavonja. A hozzdjarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason
alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerlis€gét. A hozzajarulds megadasa eldtt az
érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell
lehetévé tenni, mint annak megadasat adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme,
amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra
hozatalat, vagy az  azokhoz vald6 jogosulatlan  hozzaférést  eredményezi;

2. A személyes adatkezelés fobb szabalyai

A Koznevelési Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozdsok soran az alabbi
adatvédelmi alapelveknek kell érvényestilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatésag: A személyes adatok kezelését jogszeriien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd modon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatdrozott, egyértelmi és jogszerii
celbdl torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd
modon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdekti archivalas
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céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi
adatkezelés.

Adattakarékossag: A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és
relevansak kell, hogy legyenek, €s a sziikségesre kell korlatozédniuk.

Pontossag: A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik.
Minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre
kertiljenek.

Korlatozott tarolhatésag: A személyes adatok taroldsa olyan forméban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé az
érintettek azonositdsat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatds, vagy statisztika készitése céljabol
keriilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatésag: az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért, tovabba — sziikség esetén

— képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara. Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell

érvényesiilniiik. Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulds vagy torvényi

felhatalmazas) és célhoz kotottség.

Személyes adatok kezelése a Kéznevelési Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszert,

amennyiben legaldbb az aldbbiak egyike teljesiil:

— az ¢rintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez

— az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges

— az adatkezelés a Koznevelési Intézményre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
szlikséges

— az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgu érdekeinek
védelme miatt sziikséges

— az adatkezelés kozérdekli vagy a Koznevelési Intézményre ruhdzott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges

— az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek

A Koznevelési Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elétt az adatkezelési

tajékoztatoban egyértelmiien és részletesen tajékoztatja az adatkezelés tényérdl, céljardl és az

érintetti jogokrol.
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Hozz4jarulason alapuld adatkezelés esetén az ,érintett hozzajaruldsa” akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0Ositést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint0 személyes adatok kezeléséhez.

3. Erintettek jogai

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adat
szolgéaltatds milyen jogalapon torténik. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A foglalkoztatott, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet Adatkezel6 koteles teljesiteni. A foglalkoztatott, a tanuld illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintett foglalkoztatott, tanul¢ illetve gondviseldje vagy
az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény,
kérésére tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Adatkezeld vezetdje a kérelem
benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd forméban koteles megadni a
tajékoztatast.

Torlés és elfeledtetés joga

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 torolje a rd vonatkoz6 személyes

adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

— a személyes adatra mar nincs szilikség abbdl a célbdl, melybdl azt gylijtotték, vagy mas
modon kezelték

— az ¢rintett hozzdjaruldsan alapuld adatkezelés esetén visszavonja hozzjarulédsat, €és nincs
mas jogalap az adatkezelésre

— aszemélyes adatok jogellenesen kertiltek kezelésre

— a személyes adatokat UNIO-s vagy hazai jogszabalyban eldirt kotelezettség teljesitéshez
tordlni kell

Zarolashoz/korlatozashoz valo jog

Az érintett nemcsak a torlést, hanem adatai kezelésnek korlatozasat/zarolasat is kérheti, az

alabbi esetekben:

— az ¢érintett vitatja személyes adati pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, mely lehetdvé teszi, hogy Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat
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az adatkezelés jogellenes, €és az érintett ellenzi az adatok tdrlését, helyette pedig kéri az
adatok felhasznalasnak korlatozéasat

mar nincs sziikség a személyes adatok kezelésre, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez,

Adatkezeldnek az érintettet az adatkezelés korlatozasnak feloldasrol értesitenie kell.
Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el

a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi

Adatkezeld vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozést koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn belill, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelO koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért
egyet,az ellen annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat.

Tajékoztatas az adatkezelés szabalyairol

Adatkezeld honlapjan kozzéteszi ,,adatkezelés szabdlyairol szolo tajékoztatojat. Itt kell
kbzzétenni jelen adatvédelmi szabalyzatot is.

A birosagi jogérvényesités/panasztétel lehetosége

Amennyiben Adatkezeld adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
érintett (pl. foglalkoztatott, tanuld6 vagy annak gondviseldje) Adatkezelé ellen az
adatvédelmi felligyeleti hatosdgnal panasszal ¢lhet a vagy birésaghoz fordulhat.

Az adatvédelmi feliigyeleti hatdosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag
Hatosag

4. Adatkezelo feladatai és kotelezettségei

Adatkezeld tevékenysége soran folyamatosan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az altalanos adatvédelmi
rendelettel és a jelen szabalyzattal 6sszhangban torténjen és annak érdekében, hogy kizardlag
olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél
szempontjabol sziikségesek.
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Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezeld kdzdsen hatarozza meg, azok
kozos adatkezel6knek mindsiilnek. A kozos adatkezeldk atlathatd modon, a kozottiik 1étrejott
megallapodasban hatarozzadk meg az egyiittmikodeés feltételeit. A megallapodas 1ényegét az
érintett rendelkezésére kell bocsijtani. Az érintett mindegyik adatkezeldvel szemben
gyakorolhatja a jogait.

Az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében,
hogy a kockézat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsadgot garantaljon.

5. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat,igy
kiilondsen  jogosulatlan  hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra
hozatalt,torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt
koteles Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat,
valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan
informdaciokat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa, megvizsgalasa szempontjabol
lényegesnek itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsdé adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetoségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidensinformatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informécidkat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyelé személyt is tdjékoztatja.

A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsd adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyeld személlyel egyiittmiitkodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelentotdl
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

— azincidens bekodvetkezésének idopontjat €s helyét,

— azincidens leirdsat, koriilményeit, hatasait,

— azincidens sordn kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

— a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

— azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

— akar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgélatot igényel, azt a belsd
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyeld személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.
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A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elhdritasahoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetonek.
A javaslat alapjan a megvalositando tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a bels6 adatvédelmi felelos nyilvantartast vezet. A nyilvantartasba
rogziteni kell.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes adatokat
érint0 incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsé adatvédelmi felelds megdrizni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérol. Ez aldl kivételt jelent:

— az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, €s
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —
, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat

— az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira €s szabadsagaira jelentett, a magas kockazat a
tovabbiakban valosziniisithetden nem valdsul meg

— a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Adatkezeldnél kezelt adatok nyilvantartasi mddja kiilondsen a kovetkezo lehet:
— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— azintézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Adattarolas, adatorzés, adathozzaférés, lehetoségei

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépes haldzatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznélo sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbdzisokhoz. rendszeresen
késziil biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon keriil tarolésra, és rendszeresen feliilirasra
kertil.
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A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakdrébdl
foly6 kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megeldzése. A papiralapu adatok
zarhato szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhatd szobaban.

A hordozhatd eszk6zokon vald adattarolds csak megfeleld védelmi intézkedések mellett
lehetséges. Elobbiek korében a hordozhato eszk6zokon tarolt adatokat megfeleld informatikai
megoldasokkal illetéktelen személyektol védeni kell (pl. jelszavas védelem, ujjlenyomatos
vagy arcképes felismerés, amennyiben az eszkdz alkalmas rd). Az eszkdzzel rendelkez6 koteles
gondoskodni arrdl, hogy az eszk6zon tarolt adatokhoz csak az arra jogosult férhessen hozza. ki
A hordozhat6 eszk6zok szallitasa soran ugy kell eljarni, hogy az eszkoz ne keriilhessen idegen
kezekbe. Amennyiben az eszkdz eltlinik, ugy haladéktalanul jelentenie kell, mint incidenst az
igazgatonak.

Kezelt adatok kiadasa

A kezelt adatok altalaban csak az arra jogosult irasbeli kérésére adhatok ki. Telefonon, illetve
elektronikus megkeresés esetén csak az érintettnek, vagy jogszabaly altal arra feljogositott
szervezeteknek (pl. ligyészég) adhatod ki barmilyen kezelt személyes adat, és csak abban az
estben, amennyiben az arra igényt tartd pontosan beazonosithaté. (pl e-mail cim nyilvan van
tartva az érintett vonatkozasban, vagy a telefonszam nyilvan van tartva melyrdl az adatkérés
érkezett). A személyes adat kiadast ilyen esetekben is dokumentalni kell valamilyen modon. (pl
feljegyzés) Egyéb esetekben kérni kell a megkeresés irasba foglalasat és megkiildését hivatalos
uton. Telefonon banknak, vagy mas munkaltatonak nem adhat6 at csak kozérdekbdl nyilvanos
adat, mivel személyes adtok &atadasra nincs jogszabdlyi felhatalmazas, ahhoz az érintett
hozzéajarulasanak beszerzése sziikséges.

Kiadott adatok biztonsagaért valo felelésség

A kiadott adatok védelmérdl annak kell gondoskodnia, akinek az jogszeriien ki lett adva. A
jogszerlien tovabbitott adatok biztonsagaért az adatot fogadd szerv/személy a felelOs.
Elobbiekre tekintettel annak soran, hogy kinek és milyen adatokat adun at, fokozott
koriiltekintéssel kell eljarni., €s az atadast/tovabbitast dokumentélni kell.

Az adatkezelési jogkorok

Az adatkezelési jogkordket az informatikai rendszerbeli beéllitasokkal, valamint a papiralapt
adatkezelés esetén a munkakdri leirasokkal kell meghatdrozni. Papiralapt kezelésnél a targyi
feltételek (iratok megfeleld 6rzésnek biztositasa) biztositasra fokozott figyelmet kell forditani,
mig az informatikai rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellatd
személy/szervezet kell, hogy gondoskodjon.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd a felelds. Az igazgatd legfoképpen
adatvédelmi tisztviseld megbizasaval/kijelolésével, valamint a szabalyzat kiadasaval €és az
adatkezelési tevékenység folyamatok ellendrzésével tesz eleget ezen kotelezettségének. A
feleldsségi rendet a munkakori leirdsokban kell konkretizalni.
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E-mailek kezelése (pl. megorzés, nyomtatas)

Az e-mailek kezelése az iratkezelési szabalyozas korébe is tartozé kérdés. Azt hogy egy adatot
papir alapon és elektronikusan is kezeljenek, nem tiltja jogszabaly. fgy az iratkezelési
szabalyzat rendelkezései az iranyadodak arra, hogy az elektronikusan kezelt adat papir alapon is
kezelésre keriil-e. Az e-mailekre €és a papir alapt formatumaikra egyarant a selejtezési id6 az
iranyado, azaz az adatokat addig lehet kezelni, ameddig az iratkezelési szabalyzat a selejtezést
elé nem irja.

Az elektronikus adatokat akkor kell tordlni (e-maileket), amikor azok papir alapu formaja, vagy
ennek hidnyaban vélelmezett papir alapu formdjanak a selejtezésre sor nem keriil selejtezésre,
azaz iratmegOrz¢si idOre az irattari szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

Kéretleniil keletkezo adatok kezelése

A kéretlenill kezelt olyan adatokat, melyek kezelése nem sziikséges, és melyekre nincs
felhatalmazas sem elektronikus érkezés esetén torlenddk, mig a papir alapu kiildemények esetén
visszakiildenddk a feladonak. Feladd ismeretlensége esetén megsemmisitenddk, amennyiben a
hataskorrel rendelkezd cimzett nem allapithatd meg. (hivatalos levelek, beadvanyok esetében).
Amennyiben a hataskdrrel rendelkezo szerv megallapithatd, annak az adatokat tovabbitani kell.

Adatok torlése/iratok selejtezése

Selejtezés vagy irattarozas papir alapu kezelés esetén, mig torlés vagy megsemmisités
adatrogziton tarolt adatok esetében torténik. EIobbi miiveleteket minden esetben dokumentalni
kell.

Az iratok megsemmisitésnek modjat tigy kell kivalasztani, hogy az azokon 1évd adatok ne
keriilhessenek azonositasra alkalmas modon illetéktelen, 3. személy birtokéba. Igy célszerti a
papir alapll iratokat irat megsemmisitével ledardlni, vagy elégetni. A dokumentumok
papirgyljtonek vald atadasa mindenképpen kockazatos, ezért elkeriilendd

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fenndlldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a foglalkoztatott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Kutatasi célu megkeresésekkel kapcsolatos adathozzaférés

Kutatasi célbol csak azonositasra nem alkalmas moddon (anonimizéalva), vagy az érintett
hozz4jarulésaval adhat6 ki személyes adat, amennyiben jogszabaly eltérd felhatalmazast nem
biztosit.

A tanulokrol késziilt fotok és egyéb képek és videdok

A tanulokrol késziilt fényképek kezelését a koznevelési torvény nem teszi kotelezéve, igy az
nem jogszabalyon alapul.
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Nincs sziikség az ¢érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhaszndlasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. A
kozszereplés €s nyilvanos tomegfelvétel fogalmakat érdeme sziiken értelmezni, és pl. egy
szalagavatd vagy évzaro alkalmaval a tomegfelvételek készitésének esélyére €s a felhasznalas
késObbi lehetdségére a kozonség figyelmét kiilon is felhivni.

A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek felhasznalashoz, kezeléshez azonban sziikséges
fentebb emlitetek alapjan a torvényes képviseld hozzajarulasa. (pl. kézmédidban, honlapon
megjelend egyedi képek, felvételek akar egy vagy tobb személyrdl)

A népszerusitod tevékenységhez, kiadvanyokhoz készitett egyedi beallitasu képek csak a sziilok
hozzéajarulasaval, és a kezelés/felhasznalas céljanak ismertetésével jelenthetdek meg. Elobbiek
alapjan tehat hozzéjarul6 nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele
sziikséges.

A foglalkozasokrol késziilt video felvételek

A tanorakrol késziilt felvételek nem mindsiilnek tomegfelvételnek, azok egy zart kozosség zart
eseményeit rogzitik. Igy az ilyen jellegii felvételek csak a sziilék hozzajarulasaval készithetok.
Elébbiek alapjan tehat hozzdjarulé nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat
nyilvantartasba vétele sziikséges.

Dicséségfal

A dics6ségfalra a tanulok fényképei csak a sziil6 erre irdnyuld hozzéjarulasa esetén tehetdk ki.
Azt hogy a dicsdség fal hol lathato/talalhatd, a sziilokkel/torvényes képviselokkel a cél
ismertetésekor tudomasra kell hozni. El6bbiek alapjan tehat hozzéajarul6 nyilatkozat beszerzése,
valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.

Intézményi szervezésii kirandulasok, programok adatkezelése

A magénszervezésii utak esetében a sziilok annak adnak adatot, aki szervezi, azonban sziikséges
nyilatkoztatni Oket az adatkezeléshez vald az hozzajarulasukrol a szervezdnek. Iskola a
szervezonek, mint adatkezelo nem adhat at adatot, kozérdekl adat kivételével. Iskolai szervezés
esetén, azon adatok vonatkozasaban, melyeket nem kezel az iskola jogszabaly alapjan, a
torvényes képviseld hozzajarulasat be kell szerezni, €s az adatnyilvantartasban régziteni kell az
adatkort és az érintetteket.

Rendezvényekre, iskolai programokra torténd jelentkezések adatai

A rendezvényekre, iskolai programokra jelentkezOk adatait kezelni lehet a rendezvény/program
megvalosulasig. Ezen adatkezelés az ,,adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges” kezelési elven alapul, igy ehhez nem kell kiilon hozzéjarulés. Az
adatok kezelése célhoz kotott, és csak addig kezelhetdk, mig azokra a program/rendezvény
lebonyolitashoz sziikség van, utana torlendok.
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Honlapon tarolt adatok

Az intézmény altal kezelt adatok nem mindegyike kozérdekii adat. El6ébbiek korlatozas nélkiil
felhasznalhatok/barki szamara kiadhatok, megismerhetok. Az inf6 tv. alapjan kozérdekli adat
személyes adat fogalma ala nem esé adat. Mivel a név személyes adat, és a koznevelési torvény
nem ad ilyenre kiilon felhatalmazast, ezért a gyermekek neve a honlapon/osztalynévsorral vagy
anélkiil, csak az érintett hozzéajaruldsaval nevesithetd, hozhat6 nyilvanossagra. EI6obbiek alapjan
ahhoz hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele
szlikséges.

Fényképek a képmasndl irtak szerint kezelhet6k. A tomegfelvételek képei igen, mig az
egyént/egyéneket abrazold képek csak az érintett hozzajarulasadval hozhatok nyilvanossagra,
azaz tehetok fel a honlapra.

Kozosségi oldalak

A facebook oldalt a honlappal azonos modon kell kezelni, azaz arra csak olyan képek, adatok
keriilhetnek ki, melyek a torvény alapjan az érintett hozzajaruldsa nélkiil felhasznalhatok (pl.
tomegfelvételek, kozérdekli adatok). egyéb esetben az érintett hozzajaruldsa sziikséges minden
kozzétett adathoz. Onmagaban az, hogy az adatot az intézmény kezeli, nem jelent azt, hogy azt
a facebook oldalon fel is hasznalhatja. Elébbiek alapjan mindig vizsgalni kell hogy a képek,
adatok kozérdeki adatok-e, vagy kotelezden kdzzéteenddk, Elobbiek hidnyaban csak az érintett
hozzajarulasaval lehet azokat nyilvanossagra hozni. A facebook esetében masok is oszthatnak
meg tartalmat, és kommentelhetnek is. Az adminisztratori jogokkal rendelkezd személynek
folyamatosan figyelnie kell, hogy csak személyiségi jogokat nem sértd megjegyzések legyenek
kozzé téve. ElObbiek megszegése esetén a jogsértd adattartalmat haladéktalanul el kell
tavolitani.

Kamera és beléptet6 rendszer

Részletes mitkddésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valo rogzitést igényel.
El6ébbi kiilon szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen
esetben tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy
csak a jogosult tekintheti meg a felvételeket.

A foglalkoztatottak személyi iratainak kezelése

A személyi iratok kore kiilondsen az alabbi:

— a foglalkoztatott személyi anyaga,

— afoglalkoztatott tdjékoztatasarol szolo irat.

— a foglalkoztatotti jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

— apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

— a foglalkoztatott bankszaml4janak szama

— afoglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

— akozokirat vagy a foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
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— amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

— Dbirosag vagy mas hatoésag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— Az intézményt mikodtetd ELTE, mint fenntartd

— Adatkezel6 vezetdje, mint az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldja

— az Ovodatitkar, valamint adatvédelmi tisztviselo

— avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor stb.),
— sajat kérésére az érintett foglalkoztatott.

A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

— igazgatd

— adatfelvivo

— Ovodatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton, vagy egyéb
informatikai eszkoz uUtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gyiijtdben, zart szekrényben kell Orizni. A szamitdgéppel
vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

— ajogviszony elsd alkalommal val6 létesitésekor,

— ajogviszony megsziinésekor,

— ha a foglalkoztatott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok valtozasnak
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért Adatkezeld vezetdje a felelds.

A tanulok személyi adatainak védelme

A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a jogszabalyban eldirt tanul6i adatok
— név,

— neme,

— sziiletési hely és 1d0,

— tarsadalombiztositasi azonosito jel,

— oktatasi azonositd szam,
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anyja neve,

lakohely, tartozkodasi hely,

allampolgarsag,

sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézség ténye,
didkigazolvany szdma,

jogviszonyaval kapcsolatban: magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdete, befejezésének ideje,

nevelési-oktatasi tagintézményének neve, cime, OM azonositdja,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

felnoOttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
tanulmanyai varhato befejezésének ideje,

¢vfolyama.

A tanuléi adatok a KRETA/ INYR-rendszerben is nyilvantartdsba keriilnek.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok

Nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodésra jogositd okirat
megnevezese, szama,

szll6 neve, allandod lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartidsanak, szorgalmanak ¢és tudédsanak értékelése ¢€s mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok és az ezzel 6sszefliggd mentességek,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkozodadatok,

héatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozoadatok,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

a tanuldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb adatok (pl. tanuloi hidnyzasok kezelése),

a tanuloi balesetekre vonatkozoadatok,

a tobbi adat az érintett kifejezett hozzdjarulasaval tarhato nyilvan.

A tanulok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:

’

az intézményvezetés tagjai,

pedagdgusok,

ovodatitkar,

a KRETA és INYR-rendszerben a rendszergazdak.

Uj tanuldi jogviszony létesitésekor az intézményvezeté gondoskodik arr6l, hogy a
jogszabalynak és jelen szabalyzatnak megfelelden elkésziiljon a tanuléi adatdllomany. A
személyi adatokat csoportonként kell 6rizni:
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Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. Ezért azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrol egy héten beliil koteles
tajékoztatni az osztalytonokot, aki egy héten beliil koteles intézkedni az adatok mddositasarol.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

7. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa az aldbbiakat tartalmazza Adatkezeld
vonatkozasaban a GDPR 30. cikke alapjan:

— az adatkezelés céljai

— az érintettek korét

— személyes adatok kategoridinak ismertetését

— cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzolni fogjak

— adatkategoriak torlésére eldirdnyzott hataridok

— ha lehetséges, az adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasat.
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II. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
Hozzajarul6 nyilatkozaton alapul6 adatkezelés

1. Adatkezelés célja: az ELTE Gyakorlé Ovoda EGYMI-ben (OM 034374) nyomtatott és
elektronikus formaban megjelend tajékoztatok, ismeretterjesztd kiadvanyok, tematikus
honlap, tankonyvek, kézikonyvek, illetve mindennemii képzési anyagok késziilnek.
Ezeken Onrdl/térvényes képviselete alatt allo6 kiskortrdl késziilt hang-, kép- és
mozgokép felvételek szerepelhetnek. Ehhez torténd hozzajaruld nyilatkozataval On
személyes adatokat ad meg
Adatkezelés jogalapja: sziilok/gondviselok onkéntes hozzajarulasa a gyermeket ellato
intézmény szakmai céljainak megval6sitdsahoz.

Kezelt adatok kére: Onrél/torvényes képviselete alatt 4116 kiskorardl késziilt hang-, kép-
¢s mozgodképfelvételek, illetve a sziilé/gondviseld neve, e- mail cime, lakcime,
telefonszama, a torvényes képviselete alatt all6 kiskoru neve, sziiletési éve.

2. Adatkezelés célja: az ELTE Gyakorlé Ovoda EGYMlI-ben tajékoztatds ¢és
kapcsolattartas a sziilokkel/gondviseldkkel és szakmai, modszertani anyagok készitése
a fejlesztéshez/oktatashoz.

Adatkezelés jogalapja: érintett dnkéntes hozzajarulasa

Kezelt adatok kore: Az érintettrdl késziilt hang-, kép- és mozgoképfelvételek, illetve az
¢rintett neve, e-mailcime, lakcime, telefonszdma, a torvényes képviselete alatt allo
kiskoru neve, sziiletési éve.

A fenti adatok megadasaval On 6nkéntesen hozzajarul ahhoz, hogy az ELTE Gyakorlé Ovoda
és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény (tovabbiakban ELTE Gyakorlé Ovoda
EGYMI) felhasznalja az On 4ltal fentebb megadott személyes adatokat.

Az Intézmény az adatokat az adatkezelés céljanak megsziinéséig, vagy az adatok torlésére
iranyuld kérelem megérkezéséig kezeli.

Az adatkezeléssel Osszefiiggésben On az 2011. évi CXU. tdrvény az informacids
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.) 14. §-a alapjan,
az infotv.-ben meghatarozott rendben tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, kérheti
személyes adatainak helyesbitését vagy torlését. Az Infotv-ben meghatarozott modon - ha az
adatkezelés jogszeriiségét kifogasolja - az Infotv. 21. §-a szerint tiltakozhat személyes adatai
kezelése ellen, valamint az Infotv. 22. §-4ban meghatarozottak szerint birdsaghoz, illetve az
Infotv. 52. §-dban meghatdrozottak szerint a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosaghoz fordulhat. Az adatkezelést az ELTE Gyakorlo Ovoda EGYMI végzi.

Kijelentem, hogy hozzajarulasomat az adatkezeléssel kapcsolatos tényekre és
jogosultsagokra kiterjedo tajékoztatas ismeretében adtam meg.

Budapest, ........oooiiiiiiii

Torveényes képviselok alairasa
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IL.HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Az ELTE Gyakorlo Ovoda és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény (OM
034374), mint tobbcélu gyakorld koznevelési egységes gyodgypedagodgiai, konduktiv
pedagdgiai mddszertani €s referencia intézmény muikodik.

Az intézményben a szakmai/oktatdsi feladatok ellatdsdhoz és a sziilok tajékoztatasahoz
nyomtatott és elektronikus formaban megjelend tajékoztatok, ismeretterjeszté kiadvanyok,
tematikus honlap, tankonyvek, kézikonyvek, illetve képzési anyagok késziilnek.

Az alabbi adatok megadasaval hozzajarulok ahhoz, hogy réolam/torvényes képviseletem
alatt allé kiskorurdl hang-, kép- és mozgdokép késziiljon, amely az

O intézmény feladatkorének megfeleloen képzési anyagokban, oktatofilmekben,
honlapon, és mas nyomtatott és elektronikus kiadvianyokban, megjelenésekben
szabadon felhasznalhato;

Hozz4jarulas esetén, kérjiik tegyen *X’-et a korbe!

O a fényképeket, videokat (akar az arc kitakarasa nélkiil) az intézmény kozzé tegye
a kozosségi médiaban (Facebook, TikTok, Instagram).
Hozz4jarulas esetén, kérjiik tegyen *X’-et a korbe!

Név (sziild/gondviseld):

E-mail cim:

Lakcim (4llando):

Telefonszam:

Torvényes képviseletem alatt 4116 kiskort neve:

Torvényes képviseletem alatt 4116 kiskora
sziiletési helye és id6pontja:

Hozzajarulok ahhoz, hogy az ELTE Gyakorlo Ovoda és Egységes Gyogypedagégiai
Modszertani Intézmény a fenti adataimat az adatkezelési tajékoztatoban meghatarozott
célbol maximum 5 évig, vagy az adatok torlésére iranyulo kérelem megérkezéséig kezelje.

Budapest, ..o

Torvényes képviseldk alairasa
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2. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

1. Gyogypedagogus (6voda)
Név:

Munkahely: ELTE
Szervezeti egység: ELTE Gyakorlo Ovoda és EGYMI
A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Munkakére: gyogypedagogus
koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allo pedagdgus munkakor
Az adott munkakor képesitési, ill. végzettségi kovetelményei (az alabb felsoroltak valamelyike):
o gyogypedagogiai tanar
e okleveles gydgypedagdgus
e gylgypedagogus tandr, terapeuta
o gyldgypedagldgus .............eiuenn.. szakirdnyon
A munkakdr ellatasahoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik: ...........................

Fiiggelmi kapcsolatai:
e A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
e A munkairanyitoi jogkor gyakorloja (kdzvetlen felettese): igazgato

Helyettesitdje: gyogypedagogus

Helyettesit: gyogypedagdgust, sziikség esetén 6vodapedagdgust

Rendkiviili esetben, a gyermekek biztonsagos ellatasa érdekében {igyeletbe oszthato
gyogypedagogiai asszisztens helyettesitésére.

Elvart ismeretek: szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete, betartasa.

Sziikséges képességek: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok: pedagogusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas.

Feladatkor, elvarasok (gyogypedagogus gydgypedagogiai 6vodaban)
- Csoportos ¢és egyéni fejlesztést végez a gyermekek egyéni képességeinek
figyelembevételével.
- Az intézménybe keriil6 gyermekek sziileivel anamnézist vesz fel.
- Pedagogiai megfigyelést ¢s vizsgalatokat végez, a vizsgalatokat elemzi, értékell,
gyermekenkeént fejlesztési tervet készit.
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Részt vesz az intézménybe felvételre jelentkezd gyermekek pedagdgiai megfigyelésében.
Kapcsolatot tart a sziildkkel (fogaddora, sziiloklub/sziilécsoport, sziiloi értekezlet, nyilt
nap), valamint tajékoztatja a sziiloket a pedagogiai megfigyelés, a pedagogiai vizsgalatok
eredményeirdl, a gyermekek fejlesztési tervérdl, a gyermekek fejlodésérol.

Reszt vesz az intézmény partneri igényeinek, elégedettségének felmérésében, értékelésében.
Javaslatot tesz a pedagogiai program tokéletesitéséhez sziikséges valtoztatasokhoz.

Részt vesz az intézmény arculatanak tervezésében.

Pontosan, lelkiismeretesen, naprakészen vezeti a hataridok betartdsaval az intézményi
dokumentéacionak mind papiralapon, mind elektronikus formaban (munkanapld vezetése,
pedagdgiai vélemény készitése, gyermekenként egyéni fejlesztési terv készitése, munkaidd
nyilvantartas vezetése, a KRETA rendszerben torténé dokumentalas).

A foglalkozésokra lelkiismeretesen felkésziil, az eredményes munka érdekében a
leghatékonyabb modszereket, eljarasokat alkalmazza.

A sériilésspecifikus terdpia megvalositisa érdekében elvégzi a sziikséges kontroll
vizsgalatokat.

Ertékeli a gyermek fejlédését.

Elkésziti a gyermekek szakértdi kérelmét.

Figyelemmel kiséri az 1j moddszereket, szakmai anyagok megjelenését. Szakmai
fejlodésének  eldsegitése  mellett  folyamatosan  torekedik — Onismeretének  és
emberismeretének tokéletesitésére.

Szakmai tovabbképzésen vesz részt a beiskolazasi terv alapjan.

Szakmai mithelyeken, konferencidkon stb., boviti tudasat intézményen beliil és intézményen
kiviil.

Ismereteit, tapasztalatai sziikség szerint megosztja intézményen beliil €s intézményen kiviil
is.

Aktivan vesz részt az értekezleteken, bemutat6 foglalkozasokon, mithelymunkéban.

A kozosség altal elfogadott belsé szabalyokat, alapelveket betartja.

Munkajahoz tartozik a tanacsadas és az utan-kovetés.

Elésegiti a gyogypedagogiai tevékenység népszeriisitését szakmai tapasztalatainak
atadasaval, eldadas tartdsaval, esetenként konferencidk, szakmai napok szervezésével,
bemutato6 foglalkozasok tartasaval.

Részt vesz a szakmai eseményterv Osszeallitasaban.

Ellatja a tartsan tavol 1évo pedagogus helyettesitéset.

Munkakdrével Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatait a munkarendjében meghatarozottak
szerint latja el.

Leltari feleldsséggel tartozik az intézmény targyi eszkozeiért és a fejlesztdé munkdhoz
hasznalt eszkdzokért.

Beszerzési listat készit a hidnyzo eszk6zok potlasdhoz, 0j fejlesztéeszkozok beszerzéséhez.
Részt vesz a munkarend és terembeosztas kialakitasaban.

Részt vesz a munkakodzosségi események, a mithelymunka iddtervének, tematikdjanak
elkészitésében.

Egyéni szerepet vallal az tinnepségek szervezésében, lebonyolitasaban, apolja az intézmény
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hagyomadnyait.

- Tiszteletben tartja a személyi jogokat (gyermek, sziild, kolléga), az adatokat a GDPR
eldirasainak megfelelden, bizalmasan kezeli. A kollégakkal és gyermekekkel kapcsolatos
informdciokat bizalmasan kezeli.

- A sziilok kérésére a gyermek fejlodésérol tajékoztatast ad.

- Megtartja a szolgalati titkot.

- Nem ¢l vissza a tanuld és sziil6 téle valo fliggdségi viszonyaval.

- Betartja a tlizvédelmi, balesetvédelmi €és energiatakarékossagi szabalyokat.

- Bejelentési kotelezettsége van amennyiben személyi adataiban, lakcimében valtozas
torténik.

- Evenkénti orvosi sziirdvizsgalaton vesz részt.

- Gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy.

- Munkaidejének megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni. Amennyiben munkajat
nem tudja ellatni betegség vagy egyéb ok miatt, az intézmény vezetdjét koteles értesiteni.

- A munkaid6 befejezése elott az intézményt nem hagyhatja el. Munkaidében a munkahely
elhagyasahoz vezetdi engedély sziikséges.

- A beosztas szerinti munkaido eltérés indokolt esetben csak a vezetd engedélyével lehetséges.

- Szakmai, nevelési tanacsokkal latja el a vele szorosan egyiittmiikodd gyogypedagogiai
asszisztenst, dajkat.

- Torekszik a munkakdrének megfeleld szakmai kapesolatok kialakitaséra.

A felsoroltakon kiviil ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatéo vagy az
igazgatohelyettes esetenként megbizza.

Munkafeltételek
— csoportszoba
— tanéri szoba
— dolgozoi 61t6z06, dolgozodi zuhanyzo
— vonalas telefon, szamitogép, nyomtato, fénymasolo, konyvtarszoba

Heti munkaideje: 40 ora
Kotott munkaidé: 32 ora

— Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 20 o6ra

— Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido: 12 ora
Szabad felhasznalasi munkaido: 8 ora

Felelossége
- Feleldsséggel tartozik a rabizott gyerekek személyiségfejlodéseéért.
- Jogait ¢és kotelességeit az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, valamint a Puétv. tartalmazzak.
- Betartja az intézmény belsd szabalyzatait és Pedagogiai Programjat.
- Felel6s az intézményben fejlesztett gyermekek biztonsagaért, szakszerl ellatasaért.
- Felel6s az intézmény eszkozeinek megovasaért.
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Felel6sségre vonhato

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor, hataskor

- Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az intézményi SZMSZ-ben biztositott jogokat.

- Hataskore és képviseleti joga az éltala vezetett klienscsoportra terjed ki.

- Joga és kotelessége a tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés, a
munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa, az intézmény pedagogiai
munkdjanak, céljanak megvalositésa.

Beszamolasi kotelezettség

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — felettese kérésére az egész éves teljesitményét
szoban vagy irasban értékeli.

Ellendrzése

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

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellend6rzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

- 1igazgato ¢€s igazgatohelyettes

- szakmai munkakdzosség vezetd

- kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai, az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

igazgato foglalkoztatott
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2. Logopédus-gyogypedagogus (0voda)

Név:

Munkahely: ELTE
Szervezeti egység: ELTE Gyakorlo Ovoda és EGYMI
A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Munkakoére: gyogypedagogus
(koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allo pedagogus munkakér)
Az adott munkakor képesitési, ill. végzettségi kovetelményei (az alabb felsoroltak valamelyike):
o gydgypedagogiai tanar
e okleveles gyogypedagdgus
e gyogypedagogus tandr, terapeuta
o gyogypedagogus .......ovuiniininnnn. szakiranyon
A munkakdr ellatdsahoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik: ........................ ...

Fiiggelmi kapcsolatai:
e A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatod
¢ A munkairdnyit6i jogkor gyakorloja (kdzvetlen felettese): igazgato

Helyettesitdje: gyogypedagdgus

Helyettesit: gyogypedagdgust, sziikség esetén 6vodapedagdgust

Rendkiviili esetben, a gyermekek biztonsdgos ellatasa érdekében iigyeletbe oszthatd
gyogypedagogiai asszisztens helyettesitésére.

Elvart ismeretek: szakmai ismeretek, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd intézmeényi
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete, betartasa.

Sziikséges képességek: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség

Személyes tulajdonsagok: pedagogusi -elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas

Feladatkore, elvarasok

- Csoportos ¢és egyéni fejlesztést végez a gyermekek egyéni képességeinek
figyelembevételével.

- Az intézménybe keriil6 gyermekek sziileivel anamnézist vesz fel.

- Pedagdgiai megfigyelést és vizsgalatokat végez, a vizsgéalatokat elemzi, értékell,
gyermekenként fejlesztési tervet készit.

- Részt vesz az intézménybe felvételre jelentkezd gyermekek pedagdgiai megfigyelésében.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel (fogadoora, sziiloklub/sziilocsoport, sziiléi értekezlet, nyilt
nap), valamint tajékoztatja a sziiloket a pedagogiai megfigyelés, a pedagdgiai vizsgalatok
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eredményeirdl, a gyermekek fejlesztési tervérdl, a gyermekek fejlédésérol.

Reszt vesz az intézmény partneri igényeinek, elégedettségének felmérésében, értékelésében.
Javaslatot tesz a pedagogiai program tokéletesitéséhez sziikséges valtoztatasokhoz.

Részt vesz az intézmény arculatdnak tervezésében.

Pontosan, lelkiismeretesen, naprakészen vezeti a hataridok betartasaval az intézményi
dokumentacionak mind papiralapon, mind elektronikus formaban (munkanapld vezetése,
pedagodgiai vélemény készitése, gyermekenként egyéni fejlesztési terv készitése, munkaido
nyilvantartas vezetése, a KRETA rendszerben torténé dokumentélas).

A foglalkozdsokra lelkiismeretesen felkésziil, az eredményes munka érdekében a
leghatékonyabb modszereket, eljarasokat alkalmazza.

A sériilésspecifikus terdpia megvalositisa érdekében elvégzi a sziikséges kontroll
vizsgalatokat.

Ertékeli a gyermek fejlodését.

Elkésziti a gyermekek szakértdi kérelmét.

Figyelemmel kiséri az 1j moddszereket, szakmai anyagok megjelenését. Szakmai
fejlodésének  eldsegitése  mellett  folyamatosan  torekedik — Onismeretének — és
emberismeretének tokéletesitésére.

Szakmai tovabbképzésen vesz részt a beiskolazasi terv alapjan.

Szakmai mithelyeken, konferencidkon stb., boviti tudasat intézményen beliil és intézményen
kiviil.

Ismereteit, tapasztalatai szlikség szerint megosztja intézményen beliil és intézményen kiviil
is.

Aktivan vesz részt az értekezleteken, bemutatd foglalkozasokon, mithelymunkéban.

A kozosség altal elfogadott belsé szabalyokat, alapelveket betartja.

Munka4jahoz tartozik a tanacsadas €s az utan-kovetés.

Eldsegiti a gyogypedagogiai tevékenység népszerlisitését szakmai tapasztalatainak
atadasaval, eldadas tartasaval, esetenként konferencidk, szakmai napok szervezésével,
bemutato foglalkozasok tartasaval.

Részt vesz a szakmai eseményterv Osszeallitasaban.

Ellatja a tartdsan tavol 1évo pedagogus helyettesitését.

Munkakorével 0sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatait a munkarendjében meghatarozottak
szerint latja el.

Leltari felel0sséggel tartozik az intézmény targyi eszkozeiért és a fejlesztdé munkdhoz
hasznalt eszkdzokért.

Beszerzési listat készit a hianyzo6 eszk6zok potlasahoz, 0y fejlesztéeszkdzok beszerzéséhez.
Részt vesz a munkarend és terembeosztas kialakitasaban.

Részt vesz a munkakozosségi események, a mithelymunka id6tervének, tematikajanak
elkészitésében.

Egyéni szerepet vallal az iinnepségek szervezésében, lebonyolitdsaban, apolja az intézmény
hagyomanyait.

Tiszteletben tartja a személyi jogokat (gyermek, sziild, kolléga), az adatokat a GDPR
eldirasainak megfelelden, bizalmasan kezeli. A kollégakkal és gyermekekkel kapcsolatos
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informécidkat bizalmasan kezeli.
- A szilok kérésére a gyermek fejlodésérol tajékoztatast ad.
- Megtartja a szolgalati titkot.
- Nem ¢l vissza a tanuld és sziild téle valo fliggdségi viszonyaval.
- Betartja a tlizvédelmi, balesetvédelmi és energiatakarékossagi szabalyokat.
- Bejelentési kotelezettsége van amennyiben személyi adataiban, lakcimében valtozas
torténik.
- Evenkénti orvosi sziirdvizsgalaton vesz részt.
- Gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy.
- Munkaidejének megkezdése eldtt 10 perccel kdteles megjelenni. Amennyiben munkéjat
nem tudja ellatni betegség vagy egyéb ok miatt, az intézmény vezetdjét koteles értesiteni.
- A munkaid6 befejezése eldtt az intézményt nem hagyhatja el. Munkaiddben a munkahely
elhagyasahoz vezetdi engedély sziikséges.
- A beosztas szerinti munkaidd eltérés indokolt esetben csak a vezetd engedélyével lehetséges.
- Szakmai, nevelési tanacsokkal latja el a vele szorosan egyiittmiikodd gyogypedagogiai
asszisztenst, dajkat.
- Torekszik a munkakdrének megfeleld szakmai kapcsolatok kialakitasara.
A felsoroltakon kiviil ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy az
igazgatohelyettes esetenként megbizza.

Munkafeltételek:
— fejlesztd szoba
— tanéri szoba
— dolgozdbi 61t6z06, dolgozoi zuhanyzo
— vonalas telefon, szamitogép, nyomtato, fénymasolo, konyvtarszoba

Heti munkaideje: 40 ora
Kotott munkaido: 32 ora

— Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 20 o6ra

— Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido: 12 ora
Szabad felhasznalasi munkaidd: 8 ora

Besorolas: pedagogus életpalya szerint

Felelossége
- Feleldsséggel tartozik a rabizott gyerekek személyiségfejlodéseéért.
- Jogait ¢és kotelességeit az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, valamint a Puétv. tartalmazzak.
- Betartja az intézmény belsd szabalyzatait és Pedagogiai Programjat.
- Felelds az intézményben fejlesztett gyermekek biztonsagaért, szakszerl ellatasaért.
- Felel6s az intézmény eszkozeinek megovasaért.
Felel6sségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az intézményi SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Hatéskore és képviseleti joga az altala vezetett klienscsoportra terjed ki.

Joga ¢és kotelessége a tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés, a
munkafegyelem betartdsa, a j0 munkahelyi légkor alakitdsa, a intézmény pedagogiai
munkdjanak, céljanak megvalositésa.

Beszamolasi kotelezettség
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — felettese kérésére az egész éves teljesitményét

szoban vagy irasban értékeli.
Ellenérzése

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjardl véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak

igazgato €s igazgatohelyettes
szakmai munkak6zosseég vezetd
kiilsd szakértd egyeztetett idopontban

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

igazgato foglalkoztatott
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3. Gyodgypedagogus (pedagogiai szakszolgalat)

Név:

Munkahely: ELTE
Szervezeti egység: ELTE Gyakorlo Ovoda és EGYMI
A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Munkakoére: gyogypedagogus
(koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allo pedagogus munkakér)
Az adott munkakor képesitési, ill. végzettségi kovetelményei (az alabb felsoroltak valamelyike):
— gyogypedagdgiai tanar
— okleveles gyogypedagogus
ORI gyogypedagogus tandr, terapeuta
—  gyogypedaglgus ...........oeiuinnnn. szakiranyon
A munkakdr ellatdsahoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik: ........................ ...

Fiiggelmi kapcsolatai:
— A munkaltatéi jogkdr gyakorloja: igazgato
— A munkairanyitoi jogkor gyakorldja (kozvetlen felettese): igazgatd, igazgatohelyettes

Helyettesitdje: gyogypedagdgus

Helyettesit: gyogypedagdgust, sziikség esetén 6vodapedagdgust

Rendkiviili esetben, a gyermekek biztonsdgos ellatasa érdekében iigyeletbe oszthatd
gyogypedagogiai asszisztens helyettesitésére.

Elvart ismeretek: szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete, betartasa.

Sziikséges képességek: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség

Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas

Feladatkore, elvarasok (gyogypedagogus pedagdgiai szakszolgalatban)

- Csoportos ¢és egyéni fejlesztést végez a gyermekek egyéni képességeinek
figyelembevételével.

- Az intézménybe keriil6 gyermekek sziileivel anamnézist vesz fel.

- Pedagdgiai megfigyelést és vizsgalatokat végez, a vizsgéalatokat elemzi, értékell,
gyermekenként fejlesztési tervet készit.

- Részt vesz az intézménybe felvételre jelentkezd gyermekek pedagdgiai megfigyelésében.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, valamint tajékoztatja a sziiloket a pedagogiai megfigyelés, a
pedagogiai vizsgalatok eredményeirdl, a gyermekek fejlesztési tervérdl, a gyermekek
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fejlodésérol.

Reszt vesz az intézmény partneri igényeinek, elégedettségének felmérésében, értékelésében.
Javaslatot tesz a pedagogiai program tokéletesitéséhez sziikséges valtoztatasokhoz.

Részt vesz az intézmény arculatdnak tervezésében.

Pontosan, lelkiismeretesen, naprakészen vezeti a hataridok betartasaval az intézményi
dokumentacionak mind papiralapon, mind elektronikus formaban (munkanapld vezetése,
pedagodgiai vélemény készitése, gyermekenként egyéni fejlesztési terv készitése, munkaido
nyilvantartas vezetése, a INYR rendszerben torténé dokumentalas).

A foglalkozdsokra lelkiismeretesen felkésziil, az eredményes munka érdekében a
leghatékonyabb modszereket, eljarasokat alkalmazza.

A sériilésspecifikus terdpia megvalositisa érdekében elvégzi a sziikséges kontroll
vizsgalatokat.

Ertékeli a gyermek fejlodését, gyogypedagogiai véleményt készit.

Elkésziti a gyermekek szakértdi kérelmét.

Figyelemmel kiséri az 1j moddszereket, szakmai anyagok megjelenését. Szakmai
fejlodésének  eldsegitése  mellett  folyamatosan  torekedik — Onismeretének — és
emberismeretének tokéletesitésére.

Szakmai tovabbképzésen vesz részt a beiskolazasi terv alapjan.

Szakmai mithelyeken, konferencidkon stb., boviti tudasat intézményen beliil és intézményen
kiviil.

Ismereteit, tapasztalatai szlikség szerint megosztja intézményen beliil és intézményen kiviil
is.

Aktivan vesz részt az értekezleteken, bemutatd foglalkozasokon, mithelymunkéban.

A kozosség altal elfogadott belsé szabalyokat, alapelveket betartja.

Munk4jahoz tartozik az utan-kovetés.

Eldsegiti a gyogypedagogiai tevékenység népszerlisitését szakmai tapasztalatainak
atadasaval, eldadas tartasaval, esetenként konferencidk, szakmai napok szervezésével,
bemutato foglalkozasok tartasaval.

Részt vesz a szakmai eseményterv Osszeallitasaban.

Ellatja a tartdsan tavol 1évo pedagogus helyettesitését.

Munkakorével 0sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatait a munkarendjében meghatarozottak
szerint latja el.

Leltari felel0sséggel tartozik az intézmény targyi eszkozeiért és a fejlesztdé munkdhoz
hasznalt eszkdzokért.

Beszerzési listat készit a hianyzo6 eszk6zok potlasahoz, 0y fejlesztéeszkdzok beszerzéséhez.
Részt vesz a munkarend és terembeosztas kialakitasaban.

Részt vesz a munkakozosségi események, a mithelymunka id6tervének, tematikajanak
elkészitésében.

Egyéni szerepet vallal a szakszolgéalati programok (pl. jatszohaz) szervezésében,
lebonyolitasaban, apolja az intézmény hagyomanyait.

Tiszteletben tartja a személyi jogokat (gyermek, sziild, kolléga), az adatokat a GDPR
eldirasainak megfelelden, bizalmasan kezeli. A kollégakkal és gyermekekkel kapcsolatos

70



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELTE Gyakorlé Ovoda EGYMI

informécidkat bizalmasan kezeli.
- A szilok kérésére a gyermek fejlodésérol tajékoztatast ad.
- Megtartja a szolgalati titkot.
- Nem ¢l vissza a tanuld és sziild téle valo fliggdségi viszonyaval.
- Betartja a tlizvédelmi, balesetvédelmi és energiatakarékossagi szabalyokat.
- Bejelentési kotelezettsége van amennyiben személyi adataiban, lakcimében valtozas
torténik.
- Evenkénti orvosi sziirdvizsgalaton vesz részt.
- Gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy.
- Munkaidejének megkezdése eldtt 10 perccel kdteles megjelenni. Amennyiben munkéjat
nem tudja ellatni betegség vagy egyéb ok miatt, az intézmény vezetdjét koteles értesiteni.
- A munkaid6 befejezése eldtt az intézményt nem hagyhatja el. Munkaiddben a munkahely
elhagyasahoz vezetdi engedély sziikséges.
- A beosztas szerinti munkaidd eltérés indokolt esetben csak a vezetd engedélyével lehetséges.
- Torekszik a munkakdrének megfeleld szakmai kapcsolatok kialakitasara.
A felsoroltakon kiviil ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy az
igazgatohelyettes esetenként megbizza.

Munkafeltételek
— fejlesztd szoba
— tandari szoba
—  01t6z06, dolgozoi zuhanyzo
— vonalas telefon, szamitdgép, nyomtatd, fénymasolo, konyvtarszoba

Heti munkaideje: 40 ora
Kotott munkaido: 32 ora

— Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 21 ora

— Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido: 11 ora
Szabad felhasznalasi munkaidd: 8 ora

Besorolas: pedagdgus ¢€letpalya szerint

Felelossége
- Felelosséggel tartozik a rabizott gyerekek személyiségfejlodéséért.
- Jogait és kotelességeit az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, a pedagogiai szakszolgélati
intézmények miitkodésérdl szol6 EMMI rendelet, valamint a Puétv. tartalmazzak.
- Betartja az intézmény belsd szabalyzatait és Pedagogiai Programjat.
- Felelds az intézményben fejlesztett gyermekek biztonsagaért, szakszerl ellatasaért.
- Felelds az intézmény eszkozeinek megovasaért.
Felel6sségre vonhato
- Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak ¢€s a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal,
valamint az intézményi SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Hatéskore és képviseleti joga az altala vezetett klienscsoportra terjed ki.

Joga ¢és kotelessége a tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés, a
munkafegyelem betartdsa, a j0 munkahelyi 1égkor alakitdsa, a intézmény pedagogiai
munkdjanak, céljanak megvalositésa.

Beszamolasi kotelezettség
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — felettese kérésére az egész éves teljesitményét

szoban vagy irdsban értékeli.
Ellendrzése

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjardl véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

1gazgato és igazgatohelyettes
szakmai munkak6zosseég vezetd
kiilsd szakértd egyeztetett idopontban

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

igazgato foglalkoztatott
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4. Ovodapedagogus
Név:

Munkahely: ELTE
Szervezeti egység: ELTE Gyakorlo Ovoda és EGYMI
A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Munkakére: 6vodapedagdogus
(koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgus munkakor)
Az adott munkakor képesitési, ill. végzettségi kovetelményei: dvodapedagdgus
A munkakér  ellatdsdhoz ~ milyen  képesitéssel, végzettséggel  rendelkezik:

Fiiggelmi kapcsolatai:
¢ A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
¢ A munkairanyitéi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettese): igazgato, igazgatdhelyettes

Helyettesitoje: 6vodapedagogus, gydgypedagdgiai asszisztens

Helyettesit: 6vodapedagogust

Rendkiviili esetben, a gyermekek biztonsagos ellatasa érdekében Tigyeletbe oszthatd
gyogypedagogiai asszisztens helyettesitésére.

Elvart ismeretek: szakmai ismeretek, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd intézményi
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete, betartasa.

Sziikséges képességek: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezoképesség

Személyes tulajdonsagok: Pedagogusi elhivatottsdg, kiegyenstulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas

Feladatkore, elvarasok: 6vodapedagogus
(beszédfogyatékos gyermekek 6vodai csoportja)

- Azegész napos anyanyelvi fejlesztést szem el6tt tartva a logopédiai munkat segitd csoportos
ovodai tevékenységeket tervez €s szervez.

- Elkésziti a nevelési programot.

- A specialis nevelési modszerek alkalmazasahoz szemléltetd eszkozoket készit.

- Lehetdvé teszi a tapasztalatszerzéshez szorosan kotddd ismeretelsajatitast, a Pedagogiai
Programban és az ONOAP-ban meghatarozottak alapjan.

- A kiils6 vilag tevékeny megismerésén at differencialt ismeret elsajatitasra ad lehetdséget.

- Jatékszitudcidkat szervez, 6nallo és csoportos jatéktevékenységekre nevel.

- Mondokakat és népi gyermekjatékokat tanit, kialakitja, formélja a gyermekek zenei
érdeklddését.

- Kiilonbozo alkotoi technikak segitségével segiti a gyermekek finommotoros készségének
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kialakitasat, kreativitasra motival az abrazolo és manipulacios tevékenységek altal.

A helyi pedagégiai program nevelési terv az éves munkakdzosségi program €s pedagogiai
program alapjan feleldsséggel neveli a rabizott gyermekeket a logopédusokkal
egylttmiikodve.

Javaslatot tesz a pedagogiai program tokéletesitéséhez sziikséges valtoztatasokhoz.
Nevelomunkajaban érvényesiti a massag (fogyatékossag) elfogadtatasat, a felzarkoztatas,
esetenként a tehetséggondozast.

A kiscsoportos és egyéni foglalkozasok kovetkeztében szétaprozott csoportot dsszefogja,
kozosségre neveli.

Biztonsagos kortilményeket, esztétikus kdrnyezetet teremt a csoportjaban az értelmi, testi és
lelki fejléddéshez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodé adminisztraciot.

A hivatalos iinnepekhez ¢és hagyoméanyokhoz tervezi €s szervezi a csoportjdban a
megiinneplés, a jeles napok a hagyoméanydrzés és a szokasalakitds modjat.

A sziilok tajékoztatdsara fogadoorat tart és sajat hataskorében tajékoztat.

Ellendrzi csoportjanak tisztasagat ¢és gondoskodik az egészségvédelem szabdlyainak
betartasarol (pl. levegdztetés). A gyermekek egészségi allapotardl tajékoztatja a sziildket,
tamogatja a véd6nd munkajat.

Kialakitja a helyes étkezési és higiénés szokasokat.

Kiilon programok esetén feliigyeli a gyermekcsoportot.

Szervezi az 6vodai linnepségeket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6zajanlasokat, javaslatot tesz eszkdz beszerzésre.
Felel a csoportban 1év§ jatékokért, butorokért és szertarbol kdlesonzott eszkozokeért.

Segiti a gyogypedagogiai asszisztensek szakmai munkéjat.

Gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy.

Aktivan részt vesz az értekezleteken, bemutato foglalkozasokon, mithelymunkaban.
Szakmai tovabbképzésen vesz részt.

Megosztja tudasat munkatarsaival.

Részt vesz az intézmény arculatanak kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a csoportszoba leltart.

Javaslatot tesz a szokasrend, hazirend kialakitasara.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitasara,
poétlasara, bovitésére.

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért, az eszkozok
épségét Gvja, tisztasagat biztositja.

Ellendrzi a tisztasagcsomagok tartalmat.

A személyi jogokat (gyermek, sziild, kolléga) tiszteletben tartja, az adatokat a GDPR
eldirasainak megfelelden, bizalmasan kezeli. A kollégakkal és gyermekekkel kapcsolatos
informaciokat bizalmasan kezeli. Megdrzi a szolgalati titkot, a kozosségi hatarozatok
tartalmat, anevelési problémakat.

A tanulo és sziil6 tdle valo fiiggdségi viszonyaval nem ¢€l vissza.

Az intézményben csak az arra kijelolt helyen dohdnyzik. Betartja a tlizvédelmi, bal-
esetvédelmi és energiatakarékossagi szabalyokat.
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Bejelentési kotelezettsége van amennyiben személyi adataiban, lakcimében valtozas
torténik.

Evenkénti orvosi sziirGvizsgalaton vesz részt.

Munkaidejének megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni. Amennyiben munkajat
nem tudja ellatni betegség vagy egyéb ok miatt, az intézmény vezetdjét Ertesiti.

A munkaid6 befejezése elott az 6vodat nem hagyhatja el. Munkaidében a munkahely
elhagyasahoz vezetdi engedély sziikséges.

A beosztds szerinti munkaidé eltérés indokolt esetben, csak a vezetd engedélyével
lehetséges.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az értekezleteken és a legjobb tudésa szerint aktivan,
tudasa legjavat adva segiti a pedagdgiai célok megvaldsulasat.

Kollégéival a legjobb kapcsolatra torekszik.

Késziil a sziildi értekezletekre, fogadodrak biztositdsaval, kozos sziiloi programokkal, nyilt
napokkal erdsiti a csalad és az 6voda kozotti kapcsolatot.

Torekszik a munkakorének megfeleld szakmai kapcsolatok kialakitasara.

A felsoroltakon kiviil ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatéo vagy az

igazgatohelyettes esetenként megbizza.

Munkafeltételek

— csoportszoba

— tanari szoba

— dolgozoéi 61t6z06, dolgozoi zuhanyzo

— vonalas telefon, IKT eszk6zok, konyvtarszoba

Heti munkaideje: 40 ora
Kotott munkaido: 32 ora

— Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 32 ora

Szabad felhasznalasu munkaido: 4 6ra

Besorolas: pedagdgus ¢€letpalya szerint

Felelossége

Felel6sséggel tartozik a rabizott gyerekek személyiségfejlodeéseéért.

Jogait és kotelességeit az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, az ONOAP, valamint a Paétv.
tartalmazzak.

Betartja az intézmény belsd szabalyzatait és Pedagdgiai Programjat.

Felel6s az intézményben fejlesztett gyermekek biztonsagaért, szakszert ellatasaért.

Felelds az intézmény eszkdzeinek megdvasaért.

Felel6sségre vonhato

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
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A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré haszndlataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az intézményi SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Hatéaskore és képviseleti joga az altala vezetett klienscsoportra terjed ki.

Joga és kotelessége a tudasanak €s képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés, a
munkafegyelem betartdsa, a j0 munkahelyi légkor alakitdsa, a intézmény pedagogiai
munkajanak, céljanak megvalositasa.

Beszamolasi kotelezettség

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — felettese kérésére az egész éves teljesitményét
szoban vagy irdsban értékeli.

Ellendrzése

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

igazgaté és igazgatdhelyettes
szakmai munkakozosség vezetd
kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Budapest, .......cooiiii

igazgato foglalkoztatott
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5. Pszichologus
Név:

Munkahely: ELTE
Szervezeti egység: ELTE Gyakorlo Ovoda és EGYMI
A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Munkakére: pszichologus
(koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgus munkakor)
Az adott munkakdr képesitési, ill. végzettségi kovetelményei:
pszichologus felsofoku szakképzettség
A munkakdr ellatdsahoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik:
pszichologus felsofoku szakképzettség

Fiiggelmi kapcsolatai:
¢ A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
¢ A munkairanyitoi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettese): igazgato, igazgatohelyettes

Helyettesitdje: -

Helyettesit: -

Rendkiviili esetben, a gyermekek biztonsdgos ellatdsa érdekében {ligyeletbe oszthatd
gyogypedagogiai asszisztens helyettesitésére.

Elvart ismeretek: szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete, betartasa.

Sziikséges képességek: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezoképesseég.

Személyes tulajdonsagok: elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, etikus magatartas.

Feladatkore, elvarasok

A pedagbgusok, illetve a sziilok kérésére az intézményben ellatott gyermekeket

megfigyeli, pszicholdgiai szempontbol ellatja.

- Meghatéarozza, iranyitja a feltdrt probléma megoldasara irdnyuld terapias eljardsokat,
terapias formakat.

- Tanacsadasokat, konzultaciokat tart.

- Egyénileg és csoportosan foglalkozik a gyermekekkel.

— Sziilécsoportot szervez.

-~ Gondozza, segiti a csaladokat.

- Latogatja az 6vodai csoportokat és fejlesztd foglalkozasokat, valamint a korai fejlesztd
orékat, csoportokat pszichologiai megfigyelés céljabol.
-~ Rendszeresen részt vesz az intézményi team munkaban.

77



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELTE Gyakorlé Ovoda EGYMI

Részt vesz az intézmény altalanos feladatainak ellatasaban.

Javaslatot tesz a pedagogiai program tokéletesitéséhez sziikséges valtoztatasokhoz.

A diagnosztikai és terdpids eljardsokat szakmai belatdsa szerint alkalmazza ¢és
dokumentalja.

Naprakészen vezeti az INYR rendszert.

Figyelemmel kiséri az 0j szakmai anyagok megjelenését.

Szakmai fejlodésének eldsegitése mellett folyamatosan torekszik Onismeretének ¢&s
emberismeretének tokéletesitésére.

Szakmai tovabbképzéseken boviti ismereteit.

Aktivan vesz részt az értekezleteken, mithelymunkakban.

Segiti a gybdgypedagogiai, pszichologiai tevékenység népszerlsitését szakmai
tapasztalatainak atadasaval (eldéadas tartdsaval), esetenként mihelymunkak, konferenciak
szervezésével.

Részt vesz a szakmai eseményterv dsszeallitasaban.

Részt vesz szakmai beszerzési lista elkészitésében

Leltari feleldsséggel tartozik a fejleszté munkahoz hasznélt eszkdzokért.

Apolja az intézmény hagyomaényait, részt vesz az intézményi programok szervezésében,
lebonyolitasaban szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz munkakozosségi események, mithelymunka idétervének, tematikajanak
elkészitésében.

A sziilok kérésére a gyermek fejlodésérol tajékoztatast ad.

Tiszteletben tartja a személyi jogokat.

A kollégéakkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

Megtartja a szolgalati titkot, kozosségi hatarozatokat, nevelési problémakat.

Nem ¢l vissza a gyermek és sziil6 téle valo fliggdségi viszonyaval.

Tiszteletben tartja a személyi jogokat (gyermek, sziild, kolléga), az adatokat a GDPR
eldirasainak megfelelden, bizalmasan kezeli.

Az intézményben csak az arra kijeldlt helyen dohanyzik.

Betartja a tlizvédelmi, balesetvédelmi és energiatakarékossagi szabalyokat.

Bejelentési kotelezettsége van amennyiben személyi adataiban, lakcimében valtozas
torténik.

Evenkénti orvosi sziirévizsgalaton vesz részt.

Gyermeket felligyelet nélkiil nem hagy.

Munkaidejének megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni. Amennyiben munkajat
nem tudja ellatni betegség vagy egyéb ok miatt, az intézmény vezetdjét koteles értesiteni.
A munkaidd befejezése eldtt az intézményt nem hagyhatja el. Munkaidében a munkahely
elhagyasahoz vezet6i engedély sziikséges.

A beosztas szerinti munkaidd eltérés indokolt esetben, csak a vezetd engedélyével
lehetséges.

A pszichologus kozvetlen kollégaival egymas munkajat kolesondsen tdmogato, jo viszony
kialakitésara torekszik.

Torekszik a munkakorének megfeleld szakmai kapcsolatok kialakitaséra.
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A felsoroltakon kiviil ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy az
igazgatohelyettes esetenként megbizza.

Munkafeltételek:
— pszicholdgusi szoba
— tanari szoba
— dolgozobi 61t6z06, dolgozdi zuhanyzo
— vonalas telefon, IKT eszk6zok, konyvtarszoba

Heti munkaideje: 40 ora

Kotott munkaidé: 32 ora
— Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (részben kotetlen): 22 ora
— Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido: 10 ora

Szabad felhasznalasi munkaido: 8 6ra

Besorolas: pedagogus ¢életpalya szerint

Felel6ssége

- Felelosséggel tartozik a rabizott gyerekek személyiségfejlodéséért.

- Jogait és kotelességeit az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, a pedagogiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérdl szol6 EMMI rendelet, valamint a Puétv. tartalmazzak.

- Betartja az intézmény belsé szabalyzatait ¢s Pedagdgiai Programjat.

- Felel6s az intézményben fejlesztett gyermekek biztonsagaért, szakszeru ellatasaért.

- Felel6s az intézmény eszkozeinek megovasaért.

Feleldsségre vonhato

- Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor, hataskor

- Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak ¢és a pedagogusnak térvény €s jogszabalyok altal,
valamint az intézményi SZMSZ-ben biztositott jogokat.

- Hataskore és képviseleti joga az 4ltala vezetett klienscsoportra terjed ki.

- Joga és kotelessége a tuddsanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés, a
munkafegyelem betartdsa, a jO munkahelyi légkor alakitdsa, a intézmény pedagogiai
munkdjanak, céljanak megvalositésa.

Beszamolasi kotelezettség
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — felettese kérésére az egész éves teljesitményét
szoban vagy irdsban értékeli.
Ellendrzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
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Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjardl véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak

igazgato €s igazgatohelyettes
szakmai munkako6zosség vezetd
kiilsé szakértd egyeztetett idépontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai, az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Budapest, ......ccooiiii

igazgato foglalkoztatott
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6. Gyogytornasz

Név:

Munkahely: ELTE
Szervezeti egység: ELTE Gyakorlo Ovoda és EGYMI
A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Munkakore: gyogytornasz
(koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allo nevelést-oktatast kozvetleniil
segitd)
Az adott munkakor képesitési, ill. végzettségi kovetelményei:
gvogytornasz felsofoku szakképzettség
A munkakdr ellatasahoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik:
gvogytornasz felsofoku szakképzettség

Fiiggelmi kapcsolatai:
— A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
— A munkairanyit6i jogkor gyakorloja (kdzvetlen felettese): igazgato, igazgatdhelyettes

Helyettesitoje: gyogypedagogus

Helyettesit: gyogypedagogust

Rendkiviili esetben, a gyermekek biztonsdgos -ellatdsa érdekében {igyeletbe oszthato
gyogypedagogiai asszisztens helyettesitésére.

Elvart ismeretek: szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete, betartasa.

Sziikséges képességek: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezoképesseég.

Személyes tulajdonsagok: elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, etikus magatartas.

Feladatkore, elvarasok: gydgytornasz: (pedagogiai szakszolgalat)

- Fejleszti a korai fejlesztésre jard gyermekeket specialis csoportos és egyéni formaban.

- Rész vesz a gyermekek pedagodgiai megfigyelésében, a vizsgalatok értékelésében,
gyermekenként fejlesztési tervet készit.

- A sziil6ket tajékoztatja a gyermekek fejléddésérol.

- Részt vallal az intézmény értékelési folyamataiban.

- Javaslatot tesz a pedagdgiai program tokéletesitéséhez sziikséges valtoztatasokhoz.

- Részt vesz az intézmény arculatanak tervezésében.

- Pontosan, lelkiismeretesen, naprakészen vezeti a hataridok betartasaval az adminisztracids
munkat.
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A foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil, az eredményes munka érdekében a
leghatékonyabb mddszereket, eljarasokat alkalmazza.

Figyelemmel kiséri az 1j modszereket, szakmai anyagok megjelenését. Szakmai
fejlddésének  eldsegitése  mellett  folyamatosan  torekszik — Onismeretének — és
emberismeretének tokéletesitésére.

Szakmai tovabbképzésen vesz részt.

Aktivan részt vesz az értekezleteken, bemutat6d foglalkozasokon, mithelymunkakban.

A kozosség altal elfogadott bels6é szabalyokat, alapelveket betartja.

Munkdjahoz tartozik a tandcsadés és az utan-kovetés is.

Elésegiti a korai fejleszté munka népszeriisitését szakmai tapasztalatainak atadasaval,
eldadas tartdsdval, esetenként konferencidk szervezésével, bemutatd foglalkozasok
tartasaval.

Ellatja a tartdsan tavol 1évo pedagdgus helyettesitését.

A munkakorével 0Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatait a munkarendjében
meghatarozottak szerint latja el.

Leltari feleldsséggel tartozik a fejleszté munkahoz hasznélt eszkdzokért.

Részt vesz a szakmai eseményterv Osszeallitasaban.

Részt vesz a beszerzési, fejlesztési tervek elkészitésében.

Részt vesz a munkarend és terembeosztas kialakitasaban.

Tiszteletben tartja a személyi jogokat (gyermeki, sziil6i).

A kollégakkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.
Kotelessége a személyi jogok (gyermek, sziild, kolléga) tiszteletben tartasa, az adatokat a
GDPR eldirasainak megfeleléen, bizalmasan kezeli.

A sziilok kérésére a gyermek fejlodésérdl tajékoztatast ad.

Megtartja a szolgalati titkot, kozdsségi hatarozatokat.

Nem ¢l vissza a gyermek ¢és sziil6 tdle valo fliggdségi viszonyaval.

Betartja a tlizvédelmi, balesetvédelmi és energiatakarékossagi szabalyokat.

Bejelentési kotelezettsége van amennyiben személyi adataiban, lakcimében valtozas
torténik.

Evenkénti orvosi sziirévizsgalaton vesz részt.

Gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy

Munkaidejének megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni. Amennyiben munkéjat
nem tudja ellatni betegség vagy egyéb ok miatt, az intézmény vezetdjét koteles értesiteni.
A munkaid6é befejezése eldtt az intézményt elhagyni tilos. Munkaidében a munkahely
elhagyasahoz vezetdi engedély sziikséges.

A beosztas szerinti eltérés csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehetséges.
Folyamatosan ellendrzi a korai fejlesztésre jard gyermekek fejlodését.

Torekszik a munkakorének megfeleld szakmai kapcsolatok kialakitasara.

A felsoroltakon kiviil ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy az
igazgatohelyettes esetenként megbizza.
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Munkafeltételek:
— mozgasfejlesztd szoba
— tanari szoba
— dolgozdbi 61t6z06, dolgozdi zuhanyzo
— vonalas telefon, IKT eszk6zok, konyvtarszoba
Munkaideje: heti 40 6ra
Besorolasa:
Pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezd pedagdgiai asszisztensnek a
pedagbgus életpalya szerint legfeljebb Ped. II. fokozatig torténhet a besorolasa, valamint a
pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezd pedagogiai asszisztens
illetménye a garantalt bérminimumot figyelembe véve keriil megallapitasra.
Felelossége
- Felelosséggel tartozik a rabizott gyerekek személyiségfejlodéséért.
- Jogait és kotelességeit az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, a pedagogiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérdl szol6 EMMI rendelet, valamint a Puétv. tartalmazzak.
- Betartja az intézmény belsé szabalyzatait ¢s Pedagdgiai Programjat.
- Felel6s az intézményben fejlesztett gyermekek biztonsagaért, szakszert ellatasaért.
- Felel6s az intézmény eszkozeinek megovasaért.
Felel6sségre vonhato
- Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.
Jogkor, hataskor
- Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az intézményi SZMSZ-ben biztositott jogokat.
- Hataskore és képviseleti joga az 4ltala vezetett klienscsoportra terjed ki.
- Tudésanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés.
- A munkafegyelem betartasa.
- A j6 munkahelyi légkor alakitasa.
- Az intézmény pedagogiai munkdjanak, céljanak megvalositasa.
Beszamolasi kotelezettség
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — felettese kérésére az egész éves teljesitményét
szOban vagy irasban értékeli.
Ellendrzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
- Ellen6rzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenorzésére jogosultak

- 1igazgatd és igazgatOhelyettes

- szakmai munkak6z0sség vezetd

- kiils6 szakértd egyeztetett idépontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelOtestiilet tagjai, az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Budapest, .......coooiiiii

igazgatd foglalkoztatott
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7. Gyogypedagogiai asszisztens

Név:

Munkahely: ELTE
Szervezeti egység: ELTE Gyakorlo Ovoda és EGYMI
A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Munkakére: gyogypedagogiai asszisztens
(koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allo6 nevelést-oktatast kdzvetleniil
segitd)

Az adott munkakor képesitési, ill. végzettségi kovetelményei:
gyogypedagogiai asszisztens/gyogypedagogiai segité munkatdrs

A munkakdr ellatdsahoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik:

Fiiggelmi kapcsolatai:
— A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod
— A munkairanyit6i jogkor gyakorloja (kdzvetlen felettese): igazgatohelyettes

Helyettesitdje: gyogypedagogiai asszisztens

Helyettesit: gyogypedagdgiai asszisztenst, dajkat

Rendkiviili esetben, a gyermekek biztonsagos ellatasa érdekében beoszthatd gyogypedagdgus €s
o6vodapedagdgus helyettesitésére.

Elvart ismeretek: az intézmény nevelési €s egészségligyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaadd viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: kiegyenstlyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,
segitOkészség, etikus magatartas.

Feladatkore, elvarasok:

— Ismeri a rabizott gyermekeket (nevelési szokasok, diagnozis).

— Az intézmény napi €s heti rendjéhez igazodva az 6vodapedagogus/ gyogypedagdgusok
kozvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét, meghatarozott idében a gyermekek
feliigyeletét onalloan is ellatja.

— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

— Részt vesz a gyermekek egészséges testi €és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitaséban.

A jatékok tisztan tartasa (havonkénti lemosdsa) az aprobb javithatd babok, textilidk,
tarsas-jatékok javitasa.

A szekrény rendjének kialakitdsa, megtartésa.

A jatekpolcok rendben és tisztan tartdsa, viraglocsolas.
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A galéria vagy jatéksarok rendjének megorzése, tisztantartasa.

A délutani pihenés alatt ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
A gyermekek Onkiszolgalasat segiti, ellendrzi, 6nallosagra nevel.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teendoket.
Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, segiti azok
megvalositasat.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
Foglalkozasokon az &vodapedagogus/gyogypedagdgusok irdnyitdsaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkoézoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében. Egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Segit a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban.
Feladata a rajzok, feladatlapok sokszorositasa, a foglalkozasokon hasznalt eszk6zok
elrakdsa, gondozésa.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek -ellatdsaban: étkezésnél,
oltozésnél, tisztalkodasnal, levegdztetés €s pihenés elokészitésénél, lebonyolitasanal.
Ugyel a folyosoi rendre, a gyermekmosdok rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra,
a gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonndztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltdozkodésében, az udvari rend
megtartasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozdsokon a pedagogus utmutatasa szerint segit a szervezett
foglalkozasok el0készitéseében, levezetésében.

Esetenként oOnalldban megtervezi ¢és levezeti a jatékot. Jatékot kezdeményez,
jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

Szemléltetd és fejlesztd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezo
napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek védondi, orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra
vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyqjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

A gyermekek dvodai munkajardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.
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Az 6vodapedagogus/gyogypedagdgusok irdnymutatdsa alapjan részt vesz az intézményi
dokumentaci6 vezetésében.

A hianyzok nyilvantartasa, a hidnyzas idétartamanak bejelentése az 6vodatitkarnak.
Sziikség esetén az orvos utasitdsa alapjan a sziildvel egyeztetve gyogyszert adagol a
gyermeknek (pl. epilepszia, hyperaktivitas).

Leltari felelosséggel tartozik csoportja berendezési targyaiért, a rabizott eszkdzokeért.
Gyermeket felligyelet nélkiil nem hagyhat.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai program).
Munkgjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Ha az intézmény reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek felligyeletét nevel-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Szabadidos tevékenységeket szervez a csoport szamara a gyermekmegdrzés helyett.
Részt vesz az intézményben szervezett linnepélyek és szakmai programok (pl. sziil6i
értekezlet, sziiloklub) eldkészitésében és lebonyolitdsdban (teremrendezés, diszités,
feliigyelet) akkor is, ha ez esetenként a napi munkaidon tuli feladat.

Tiszteletben tartja a személyi jogokat (gyermeki, sziil6i).

A kollégéakkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.
Kotelessége a személyi jogok (gyermek, sziild, kolléga) tiszteletben tartdsa, az adatokat
a GDPR eléirasainak megfeleléen, bizalmasan kezeli.

Megtartja a szolgalati titkot, kozosségi hatarozatokat.

Nem ¢l vissza a gyermek és sziil6 téle valo fliggdségi viszonyaval.

Betartja a tlizvédelmi, balesetvédelmi és energiatakarékossagi szabalyokat.

Bejelentési kotelezettsége van amennyiben személyi adataiban, lakcimében valtozas
torténik.

Evenkénti orvosi sziir6vizsgalaton vesz részt.

Munkaidejének megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni. Amennyiben munkajat
nem tudja ellatni betegség vagy egyéb ok miatt, az intézmény vezetdjét koteles értesiteni.
A munkaidd befejezése el6tt az intézményt nem hagyja el. Munkaidében a munkahely
elhagyasahoz vezetdi engedély sziikséges.

A beosztas szerinti eltérés csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehetséges.
Ugyelet és helyettesités esetén mindkét tagozat gyermekeit kozdsen latja el.

A gyermekek agynemiiit kéthetente cseréli.

A felsoroltakon kiviil ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy az

igazgatohelyettes esetenként megbizza.

Munkafeltételek:

csoportszoba
tanari szoba
dolgozoi 61t6z0, dolgozoi zuhanyzo
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— vonalas telefon, IKT eszk6zok, konyvtarszoba

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarend: kotott, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd heti 35 ora
Munkaidé beosztas: Napi 7 6ra a gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasara és napi 1
ora egyéb feladatok ellatdsara, az intézmény aktualis igénye és a foglalkoztatottal vald
egyeztetés szerint. A munkaideje megkezdése elétt 10 perccel érkezik az intézménybe és a
munkaid6 lejarta utan tavozik az intézménybdl.

Besorolas

Pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezd pedagdgiai asszisztensnek a
pedagogus életpalya szerint legfeljebb Ped. II. fokozatig torténhet a besorolasa, valamint a
pedagégus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezd pedagdgiai asszisztens
illetménye a garantalt bérminimumot figyelembe véve keriil megallapitasra.

Felelossége
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Betartja a tliz- munka és
balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott anyagokkal. Sziikség szerint
részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.
Felel6sségre vonhato

- Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

- A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Jogkor, hataskor
Gyakorolja az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.
Beszamolasi kotelezettség
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — felettese kérésére az egész éves teljesitményét
szoban vagy irasban értékeli.
Ellendrzése

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

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak

- 1igazgato és igazgatohelyettes

- szakmai munkak6zdsség vezetd

- kiils6 szakértd egyeztetett idopontban
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A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai, az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Budapest, ......cccooiiii

igazgato foglalkoztatott
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8. Dajka

Név:

Munkahely: ELTE
Szervezeti egység: ELTE Gyakorlo Ovoda és EGYMI
A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Munkakére: dajka
(koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allo6 nevelést-oktatast kdzvetleniil
segitd)

Az adott munkakor képesitési, ill. végzettségi kovetelményei:
altalanos iskola (a dajkai képesités belsd elvaras)

A munkakdr ellatdsahoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik:

Fiiggelmi kapcsolatai:
— A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod
— A munkairanyit6i jogkor gyakorloja (kdzvetlen felettese): igazgatohelyettes

Helyettesitdje: gyogypedagogiai asszisztens

Helyettesit: gyogypedagdgiai asszisztenst, dajkat

Rendkiviili esetben, a gyermekek biztonsagos ellatasa érdekében beoszthaté gyogypedagdgus €s
o6vodapedagdgus helyettesitésére.

Elvart ismeretek: az intézmény nevelési €s egészségligyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaadd viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:, kiegyenstlyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,
segitOkészség, etikus magatartas.

Feladatkor, elvarasok

A gyermekek gondozasa, feliigyelete
— Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND

stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

— Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozsségi élet magatartasi szabalyait
¢és az egészségligyi eldirasokat.

— A nevelési év elején meghatarozott csoportban, a pedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozésat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvest, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
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kovetelményeit teljesiti.

A rabizott csoport szabaly és szokasrendszerét betartja.

A gyermekek mindenek feletti jogait dvja, emberi méltosagukat maximalis tiszteli, testi-
lelki védelmet biztositja.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

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

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziildknek tdjékoztatast nem ad.

Napi feladatok

Az érvényes jogszabalyoknak megfelelden végzi a gyermekek étkezésével kapcsolatos
konyhai teenddket.

Az ételeket atveszi, melegiti, talalja, elkésziti (pl. uzsonna).

Etkezések utan a HACCP rendszernek megfeleléen mosogat.

Mintat vesz az ételekbdl, amelyet az erre rendszeresitett iivegben, hiitében tarol.

Tisztan tartja a konyhét, a konyhai felszereléseket.

Az étkezéseknél, talalasnal egyiittmiikodik a kollégakkal, az étkezés utan az étkezés helyét
azonnal rendbe teszi (seprés, felmosas, asztaltorlés).

Atveszi a diétas étkezés kellékeit a sziiloktol.

Napi egyszer felmossa a gyermekdltozo padlojat.

Sziikség szerint rendbe teszi a gyermekek utdn a mosdot.

Heti feladatok

A csoportok és az intézmény textiliait kimossa, kivasalja (pl. tor6lk6zd, matrachuzat, terito,
konyharuha, pelenkazo stb.)

A fogmoso poharakat, fésiiket fertotleniti.

A flirdszoba targyait lemossa, fertdtleniti.

A tornaeszkozoket sziikség szerint lemossa, fertdtleniti.

Gondoskodik a tisztasagi szerek atvételérdl, felhasznéalasarol.

Locsolja a virdgokat.

1débszakos, eseti feladatok

Sziikség esetén a gyermekeket tisztan tartja.

Részt vesz a csoportos rendezvényeken.

Fert6zo betegségek esetén teljes fertotlenitést végez.

Esetenként nagyobb takaritast végez (tiikortisztitas, filiggdnymosas, ajtdmosas,
szOnyegtisztitas). Az éves nagytakaritast takarito vallalat végzi.

Alkalmanként egyéb takaritdsi feladatokat végez (pl. erkély, terasz soprés, felmosas).
Sziikség esetén részt vallal az intézmény tisztan tartdsdban (terem, ebédld, ritmika terem,
szertar, folyosd, konyha, tanari szoba, 61t6z6 takaritasa).

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.
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— Evente feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.
— A csoport textilidit varrassal javitja.
A felsoroltakon kiviil ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy az
igazgatohelyettes esetenként megbizza.

Munkafeltételek:
— melegit6 konyha
— kozbsségi szoba(tanari)
— dolgozoéi 61t6z0, dolgozoi zuhanyzo
— vonalas telefon, IKT eszk6zok, konyvtarszoba

Munkaideje: heti 40 ora

Munkarend: kotott

Munkaidé beosztas: a munkaideje megkezdése eldtt 10 perccel érkezik az intézménybe és a
munkaidd lejarta utan tavozik az intézménybol.

Besorolas

Pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezd pedagdgiai asszisztensnek a
pedagogus életpalya szerint legfeljebb Ped. II. fokozatig torténhet a besorolasa, valamint a
pedagdgus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezd pedagdgiai asszisztens
illetménye a garantalt bérminimumot figyelembe véve keriil megallapitasra.

Felelossége
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Betartja a tliz- munka és
balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Sziikség szerint
részt vesz a kotelezden eldirt egészségiligyi alkalmassagi vizsgalaton.
Felelosségre vonhato

- Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.
Jogkor, hataskor

- Tudésanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartasa

- A j6 munkahelyi légkor alakitasa

- Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése
Beszamolasi kotelezettség
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — felettese kérésére az egész éves teljesitményét
szoban vagy irasban értékeli.
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Ellenorzése

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjardl véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak

igazgato és igazgatohelyettes
szakmai munkakozosség vezetd
kiilsé szakértd egyeztetett idépontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek

a nevelGtestiilet tagjai, az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Budapest, ......ccooiiiii

igazgatd foglalkoztatott
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9. Ovodatitkar

Név:

Munkahely: ELTE
Szervezeti egység: ELTE Gyakorlo Ovoda és EGYMI
A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Munkakére: 6vodatitkar
(koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allo nevelést-oktatast kozvetleniil
segitd)

Az adott munkakdr képesitési, ill. végzettségi kovetelményei:
kozépfoku vegzettség

A munkakdr ellatasahoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik:

Fiiggelmi kapcsolatai:
— A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
— A munkairanyitéi jogkor gyakorloja (kdzvetlen felettese): igazgato

Helyettesitdje: -
Helyettesit: -

Elvart ismeretek: kivalo szintli szamitogép kezel6i ismeretek, szabalyzatok, adatbazisok
kezelése, adminisztracios tapasztalatok

Sziikséges képességek: jogkOvetd magatartds, kivald szintli egyilittmiikodési készség,
pontossag, rugalmassag.

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsdg, segitOkészség, pontossdg, megbizhatosag,
etikus magatartas, elkotelezettség.

Feladatkorok, elvarasok
Ugyvitel: gazdasdgi, munkaiigyi, adminisztrdcios feladatok

— Naprakész 6vodai ligyvitellel az intézményvezetd munkajanak segitése, a jogszabalyi
megfelelés biztositasaval.

— Az intézményi szabalyozé dokumentumok ismerete.

— A taniigyigazgatas torvényi szabalyozasa valtozasainak figyelemmel kisérése, alkalmazasa
(Koznevelési torvény intézményi vonatkozasai, Pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023.
évi LII. torvénynek megfeleld 1) rendelkezések.

— Adatbazisok kezelése, a kiilonb6zo rendszerek és feliiletei valtozasainak kovetése: KIR,
KRETA, INYR.

— A koznevelésben foglalkoztatottak személyes adatainak nyilvantartasa és kezelése.

— Az 6vodai jogviszonyban allé gyermekek személyes adatainak nyilvantartasa és kezelése
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elektronikusan és forgalmi naploban.

A korai fejlesztésben részesiilé gyermekek adatainak nyilvantartdsa elektronikusan és
forgalmi naploban.

Koznevelési ligyintézes.

Iratkezelés a vonatkozd agazati és jogagi szabalyozasnak megfelelden a koznevelési
jogszabalyok eldirasainak megfeleld jegyzokonyvek, intézményi nyomtatvanyok
vezetése

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése:

Nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyv vezetése

Dontés-elokészitd hattéranyagok Osszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa
Szakmai anyagok nyilvantartasa

Kapcsolattartasi, kommunikacids, szervezési és tajékoztatasi feladatok ellatasa

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, adatrogzitési feladatok

Személyzeti és munkatigyi ligyintézésben valo kozremiikodés

Koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartdsanak vezetése

Személyi nyilvantart6 lapok vezetése, pedagdgus-igazolvany nyilvantartas

A pedagdgusok és a tobbi foglalkoztatott adatvaltozasairol feljegyzések vezetése
KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

Személyzeti ¢€s munkaligyi lgyintézés: felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztracio, szabadsag-nyilvantartas, illetmények €s bériigyek adminisztracidja
Baleseti jelentések elkészitése, elkiildése

Jegyzokonyv vezetés neveldtestiileti, egyéb értekezletekrol

Mentés, adattarolds, dokumentumok megosztasa

Gazdasagi targykori iigyintézés, gazdalkodasi feladatok

Szamlak kezelése
Nyilvantartasok kezelése
Utikoltség-elszamolas
Etkezés rendelése, lemondasa
Beszerzések adminisztracioja

Intézményi iratkezelés

Egy

Az tigyviteli rend betartasa

frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) elkészitése, irattdrozésa,
iktatds, irattari anyagok szabalyos selejtezése

Iktatds elvégzése, az lgyiratok bonyolitdsi rendjének ¢€s a hataridd betartdsanak
figyelemmel kisérése

Az elektronikus rendszerek hasznédlata soran keletkezd dokumentumok papiralapu
masolatanak elkészitése, irattarozasa

Leltarozast, selejtezés, vagyonkezeléssel jaré6 munkalatok elvégzése

Postazas

¢eb feladatok

— Korlevelek, hatarozatok, tdjékoztatok, meghivok (tomeges dokumentummiiveletek,

adatbazisok) szerkesztése, postazasa

— Kozérdekt adatigénylés
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Adatvédelmi tisztviseloi feladatok

Nyomtatas, szkennelés, fénymasolés, laminalas, spirdlozas a pedagogiai munkéhoz

Pedagdgiai és adminisztracids anyagot sokszorositasa
Etelallergiasok nyilvantartdsa

A tappénzzel, a szabadsagoldssal kapcsolatos igazolasok kezelése, tovabbitasa —

hianyzasjelentés készitése
Tisztitd és irodaszerek rendelése, kiosztasa
Teljesitésigazolas elkészitése

Telefonbeszélgetések altal (hivatalokkal, fenntartoval, stb), informacidok beszerzése és

tovabbitasa.

Nyomtatvanyok taroldsa, megrendelése, potlasa

Az irattari anyagok szakszer( kezelése

A palyazatokkal kapcsolatos adminisztracio végzése

A tarolt iratok konnyebb kezelhetdségének megtervezése

Etikai, titoktartasi kovetelmények

Munk4ja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor kortiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak vezetdi engedéllyel ad ki.

Bizalmasan kezeli a foglalkoztatottak személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott

beszélgetések témait.
Nem szolgaltat indokolatlanul adatokat a foglalkoztatottakrol.

Kotelessége a személyi jogok (gyermek, sziilo, kolléga) tiszteletben tartasa, az adatokat a

GDPR eldirasainak megfeleléen, bizalmasan kezeli.

Szigortian be kell tartani a tlizvédelmi, balesetvédelmi és energiatakarékossagi szabalyokat.

Evenkénti orvosi szlirdvizsgalaton vesz részt.

Bejelentési kotelezettsége van amennyiben személyi adataiban, lakcimében valtozas

torténik.
Feljegyzéseket vezet a foglalkoztatottak adatvaltozasairol.

Amennyiben munkajat nem tudja ellatni, koteles értesiteni az intézmény vezetését.

A GDPR szabadlyainak valo megfelelés a személyes adatok kezelése az Nkt-n tul:

Jogszerii 6vodai nyilvantartasok vezetése

Beiratkozés soran kezelhetd személyes adatok

A gyermek 6vodai jogviszonya alatt kezelhetd személyes adatok
A korai fejlesztés soran keletkez6 adatok

Etkezéssel kapcsolatban kezelhetd adatok kore

Sajatos nevelési igényli gyermek adatainak kezelése

Sziilok torvényes képviselok személyes adatainak kezelése

A foto, video felhasznalasanak kore

Honlapon kozz¢é tehetd adatok

Ko6zosségi média (facebook) hasznélata

Az adatkezeléssel kapcsolatban az érintetteket megilletd jogok
A foglalkoztatotti adatok kezelése

A felsoroltakon kiviil ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy az

igazgatohelyettes esetenként megbizza.
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Munkafeltételek:
— titkarsagi szoba
— kozdsségi szoba (tanari szoba)
— dolgozdbi 61t6z06, dolgozdi zuhanyzo
— vonalas telefon, IKT eszk6zok, konyvtarszoba

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarend: kotott

Munkaid6 beosztas: a munkaideje megkezdése eldtt 10 perccel érkezik az intézménybe ¢és a
munkaid6 lejarta utan tavozik az intézménybdl.

Besorolasa

Pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezd pedagdgiai asszisztensnek a
pedagbgus életpalya szerint legfeljebb Pedagogus I1. fokozatig torténhet a besoroldsa, valamint
a pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezd pedagodgiai asszisztens
illetménye a garantalt bérminimumot figyelembe véve keriil megallapitasra.

Felelossége

- Felelosséggel tartozik a rabizott gyerekek személyiségfejlodéséért.

- Jogait és kotelességeit az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikddésérdl szol6 EMMI rendelet, valamint a Puétv. tartalmazzak.

- Betartja az intézmény belsd szabdlyzatait és Pedagdgiai Programjat.

- Felel6s az intézményben fejlesztett gyermekek biztonsagaért, szakszeru ellatasaért.

- Felel6s az intézmény eszkozeinek megovasaért.

Feleldsségre vonhato

- Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

- A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor, hataskor

- Tudaséanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkaveégzés

- A munkafegyelem betartasa

- A j6 munkahelyi légkor alakitasa

- Az intézmény pedagogiai munkdjanak, céljanak, feladatainak megismerése, a megvalositas
segitése.

Munkakori kapcsolatok

- Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

- Az mtézmény gyermekei és foglalkoztatottjai érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik a fenntartdval és annak szervezeteivel, a kiilsd partnerekkel. A sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult j6 kapcsolatainkat.

- Az intézmény munkatarsaival maximalis egyiittmikodik, a kézosségi egylittmiikodés
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formait betartja. Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a megfeleld szinten képviseli
munkakorét.

Beszamolasi kotelezettség

Ev végén — meghatdrozott szempontok szerint — felettese kérésére az egész éves teljesitményét

szoban vagy irasban értékeli.
Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

igazgaté és igazgatdhelyettes
szakmai munkak6zosség vezetd
kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai, az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Budapest, ......ccooiiii

igazgato foglalkoztatott
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10. Igazgatohelyettes

Név:

Munkahely: ELTE
Szervezeti egység: ELTE Gyakorlé Ovoda és EGYMI
A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Munkakore: igazgatdhelyettes

Az adott munkakor képesitési, ill. végzettségi kovetelményei:
gyogypedagogus és pedagogus szakvizsga

A munkakor ellatasdhoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik:

Fiiggelmi kapcsolatai:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatod
A munkairanyitoi jogkor gyakorloja (kdzvetlen felettese): igazgatd

Helyettesitéje: az intézmény rangidds pedagogusa
Helyettesit: igazgatot

Elvart ismeretek: szakmai ismeretek, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd intézményi
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete, betartsa.

Sziikséges képességek: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség

Személyes tulajdonsagok: pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas

Alapveto kotelességek

— munkdjat torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazésaval, a torvényesség és az
intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitdsok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi

— adokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja

— ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, értesiti az igazgatot

— megtartja a vonatkoz6 rendelkezéseket és munkafegyelmet

— amunkakdrébe tartozo feladatokat legjobb tuddsa szerint végzi

— szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitja

— az Intézményét képviseli, jo hirét fenntartja, a szolgalati titkot, informaciot megorzi, s ezt
a beosztottjaival is betartatja

— megtervezi, irdnyitja és ellendrzi a pedagogiai munkat

— arendkiviili eseményt haladéktalanul jelezi az igazgatonak
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Feladatkorok:
1. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladatok

lasd logopédus/gydgypedagdgus/vezetdpedagogus munkakori leirdsa

2. Vezetdi feladatok
Pedagogiai feladatkor

A neveldtestiilet munkajanak vezetése és segitése.

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa,
ellendérzése, értékelése

Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonbozé dontéseket
elokészito értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti
az intézmény mindségelvii mikodését.

A nevelémunka szervezése ¢és irdnyitasa, a csoportok dokumentéacidinak ellendrzése és
jovahagyasa.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasdnak szakszerii
szervezése, ellenOrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikodés és kapcsolatrendszer miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Az egyéb feladatok meghatarozdsa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

A foglalkoztatottak munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések, tudasmegosztas szervezése az alkalmazottak részére.
Tovabbképzési, ismeretelsajatitasi lehetdségek megosztasa a munkatarsakkal.

Javaslat ad4sa az anyagi elismerésre, kitlintetésre

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

Taniigyigazgatasi feladatkor

Eleget tesz az adatszolgéltatasi kotelezettségnek az informatikai rendszer €s az intézmény
felé.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését (szabadsagok, helyettesitések, egyenld
terhelési feladatok).

A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az intézmény
felé.

A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

100



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELTE Gyakorlé Ovoda EGYMI

Fo6bb felelossége, tevékenysége, elvarasok
— Részt vesz az intézmény tagozatainak (gyogypedagodgiai tagozat, logopédiai tagozat,
korai fejlesztés) pedagogiai munkéjanak tervezésében (Orarendkészités, terembeosztas
kialakitasa).
— A pedagbgiai programnak ¢és az éves munkatervnek megfeleléen Onalléan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket.
— Neveldmunkajaban érvényesiti a massag elfogadtatasat, a felzarkoztatast.
— Naprakészen vezeti a munkdjdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat (adatlapok,
fejlesztési lapok, forgalmi naplo).
— Megszervezi a helyettesitéseket.
— Vezeti a szabadsag nyilvantartast.
— Sziikség szerint végzi az j gyermekek felvételét, eldjegyzését.
— Részt vesz az éves és évkozi statisztika elkészitésében.
— Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.
— Figyelemmel kiséri az orvosi vizsgalatok érvényességét, a baleset és tlizvédelmi eldirdsok
betartasat.
— Leltari nyilvantartést vezet, elokésziti a selejtezést.
A felsoroltakon kiviil ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatéo vagy az
igazgatohelyettes esetenként megbizza.

Kiilonleges felelossége
— Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel latja el a vezetdi teendoket.
— Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat és tovabbképzéseket.
— Az igazgatd-helyettes munkdja elvégzésérol, tapasztalatairdl rendszeresen és idében
tajékoztatja az igazgatot.
— Gondoskodik az intézményben a munkafegyelem megtartasarol.
Tervezés
— Elkésziti a sziineti szabadsagtervet ¢s munkarendet.
— Elkésziti a helyettesitési rendet
— Részt vesz a koltségvetés tervezésében.
Bizalmas informaciok kezelése
— A gyermekek, sziilok, egyetemi hallgatok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben
tartja, adataikkal a GDPR szabalyainak megfelelden jar el.
Vagyoni érdekeltség
— Leltari feleldsséggel tartozik az intézmény berendezési targyaiért és eszkozeiért.
— Az intézmény kulcsaiért €s a bélyegz0 hasznalataért teljes feleldsség terheli.
Ellenorzés
— Részt vesz oralatogatasokon az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
— Ellendrzi a hidnyzasi naplokat, az 6vodai dokumentaciot.
— Ellendrzi a hallgatoi gyakorlatokat.
— Ellendérzi a munkak6zdsség vezetok munkajat.
— Kiemelt ellenérzési feladata az dvodai fejlesztd tevékenység figyelemmel kisérés
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Kapcsolatok
— A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az értekezleteken és tovabbképzéseken, legjobb
tudasa szerint torekszik a pedagogiai célok megvalositasara.
— Segiti a kezd6 és Gjonnan belépd kollégakat.
— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szaktanszékekkel €s szakértoi bizottsagokkal,
fogyatékos szervezetekkel.

Munkakoriilmények
— Napi felkésziiléséhez a vezetdi szoba, szakmai konyvtar rendelkezésére all.
— Vezetoi feladatai ellatasahoz, telefon, szamitdgép hasznalata biztositott.
— Rendelkezésére all kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdséggel.

Besorolas
— pedagogus életpalya szerint

Heti munkaidé: 40 6ra
Kotott munkaido: 32 ora

— Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 16 6ra

— Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido: 16 ora
Szabad felhasznalasi munkaido: 8 ora

Besorolas: pedagogus ¢életpalya szerint

Felelossége:
— Feleldsséggel tartozik a rabizott gyerekek személyiségfejlodéséért.
— Jogait és kotelességeit az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, valamint a Puétv. tartalmazzak.
— Betartja az intézmény belsd szabalyzatait és Pedagdgiai Programjat.
— Felelds az intézményben fejlesztett gyermekek biztonsagaért, szakszerii ellatasaért.
— Felel6s az intézmény eszkozeinek megovasaért.
Felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
Jogkor, hataskor

— Hataskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak irdnyitasara, ellendrzésére, értekelésére.

— Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miitkodésének egészére.

— Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak €és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat
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— Hataskdre és képviseleti joga kiterjed az altala vezetett gyermekcsoportra

— Tudésanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

— A munkafegyelem betartasa

— A jo munkahelyi 1égkor alakitasa

— Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megvalositasa.

Munkakori kapcsolatok

— Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és
foglalkoztatottjai érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és
annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel 4polja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.

— Egyiittmiikodik a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Gyermekjoléti  Szolgalattal, = Szakértéi  Bizottsaggal, civil  szervezetekkel,
gyermekorvossal, védéndvel.

— Az o6voda vezetbivel, 6vodapedagdgusaival maximalis egylittmiikddik, a kozdsségi
egylittmiikodés formait betartja. Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a megfeleld
szinten képviseleti munkakdrét, az 6voda jo hirnevét megdrzi

Beszamolasi kotelezettség

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — felettese kérésére az egész éves teljesitményét
szoban vagy irdsban értékeli.

Ellendrzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak

— igazgatd

— szakmai munkakzosség vezetd

— kiilsd szakeértd egyeztetett id6pontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelOtestiilet tagjai, az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Budapest, ........oooiiiii

igazgato foglalkoztatott
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Vezetopedagogus (kiegészités a pedagégus munkakori leirasahoz)

Név:

Munkahely: ELTE

Szervezeti egység: ELTE Gyakorlé Ovoda és EGYMI

A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.
Munkakére: gyogypedagogus

Feladatkore: vezetopedagogus

Fobb felelossége és tevékenysége

— A munkakore betoltéséhez sziikséges, jogszabalyban eldirt végzettséggel és szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

— A hallgatéi gyakorlat eredményessége érdekében folyamatosan kapcsolatban all az ELTE

BGGYK ..o szakcsoportjaval
— Részt vesz a szakcsoport altal kijelolt hallgatok évkozi/osszefiiggd gyakorlatanak
vezetéseében.

— Pedagogiai szakmai tevékenységét, neveld munkajat az intézmény pedagogiai
programjaban foglalt kdvetelmények szerint végzi. A pedagogiai programot ismerteti az
intézményben szakmai gyakorlaton 1évé hallgatokkal.

— Szakmai, pedagogiai ismereteit, gyakorlati tapasztalatait, altalanos miveltségét
folyamatosan fejleszti.

— Torekszik 6nismeretének és emberismeretének tokéletesitésére.

Kiilonleges felelossége

— A hallgatok munkdjat (tanités, tervezet) folyamatos értékeli, elemzi.

— Bdviti a hallgatok szakmai ismereteit, korszerli pedagogiai és nevelési modszereket
kozvetit.

— Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a szakmai — modszertani kiadvanyokat ismerteti a
rabizott hallgatok korében.

— Hallgato6i elégedettség-vizsgalatokat végez.

— El6késziti a zardtanitasokat, erre felkésziti a hallgatokat.

— A gyakorlatok zarasaként egyénre sz010 irdsos szakmai értékelést készit.

— Példaértékti munkéjaval eldsegiti szakteriilete népszertsitését, elismertségét.

— Szakmai tapasztalatait, tudasat megosztja (pl. eldadas tartdsa, bemutatd ora tartdsa, film
készités, szakmai cikk irasa).

— Sziil6i engedély alapjan videofelvételt készit a fejlesztd munkarol.

Tervezés

— A bemutato és tanitasi orak, valamint a hallgatdi értékelés rendjének tervezése.

— A tervezetek bemutatasi rendjének kialakitasa.

Ellenorzés

— A hallgatéi munka folyamatos ellendrzése: foglalkozasra torténd felkésziilés: tervezet,
szemléltetd eszk6zok, modszerek.

e Munkaideje: Kotott, heti 40 ora, a kotelezé 6raszam 12.
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12. Munkakozosség-vezetd (kiegészités a pedagégus munkakori leirasahoz)

Név:

Munkahely: ELTE

Szervezeti egység: ELTE Gyakorlé Ovoda és EGYMI

A munkavégzés helye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.
Munkakore: gyogypedagogus

Feladatkore: vezetopedagogus

Fo6bb felelossége és tevékenysége

Munkakozdsségi programot készit, elokésziti és végrehajtja az ebben rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi és irdnyitja a mithelymunkat.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat.
Részt vesz a munkarend, a terembeosztds és az {ligyeleti rend kialakitasaban,
megszervezésében és az ehhez sziikséges adattar kialakitasaban.

Segiti a gyermekek vizsgalatat, felvételét (szakértdi, kiegészitd, beiskolazasi...).
Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordindlja, sziikség
esetén segiti.

Oralatogatasi tervet készit, bemutato foglalkozasokat tart és szervez.

Szervezi és elokésziti a szakmai el6adasokat, a sziil6i megbeszéléseket.

Részt vesz a szililok folyamatos tajékoztatasaban.

Figyeli a szakmai palyazatokat, palyazatokat ir.

Részt vesz az intézmény munkdjanak értekelésében, azt a vezetd kérésére irasos formaban
is elkésziti.

Irdnyitja a munkak6zosség kiilsd €s belsé arculatanak kialakitasat (t4jékoztatdé anyagok
készitése, dekoraciotervezes).

Havi iitemterv alapjan szervezi a munkak6z6sség/munkacsoport programjat.

Ellendrzi a szakmai munkat.

Részt vesz az értékelési munkaban.

Megfogalmazza munkaerd fejlesztési elképzeléseit.

Tovabbképzési javaslatot készit.

Kialakitja, fejleszti a munkak6zdsség/munkacsoport dokumentacios rendszerét.
Beszerzési, fejlesztési, feltjitasi elképzeléseit megosztja a vezetdvel.

Szakmai eseménytervet készit.

Javaslatot tesz a pedagogiai program tovabbfejlesztésére, tapasztalatait irdsban rogziti.
Részt véllal a szabalyzatok készitésében.

Koordinélja az intézmény arculatanak évszaknak, projekteknek megfeleld aktualizalasat.
Szakmai konferencidkon, mithelymunkéban vesz részt az intézményt képviselve.
Kapcsolatot tart a vezetokkel, operativ munkdja soran tajékoztatasi kotelezettsége van.
Egylittmiikddik munkak6zosség vezetd tarsaival.

Napi szakmai — pedagdgiai kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival.
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— Szakmai kapcsolatokat apol (pl. szakértdi bizottsag, tarsintézmények).
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FUGGELEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

— a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
— a2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol
— a2023. évi LIII térvény a pedagogusok 1j életpalyarol
— a2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
— 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
— 2011. ¢évi CXII torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
— 2011. évi CLXXIX torvény a nemzetiségek jogairol
— 1995. évi LXVL. torvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl
— a2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
tovabba a fenti térvényekhez kapcsolddd kormany- és miniszteri rendeletek:
a 229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol
401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szo6ld
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
a277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevOok juttatdsairol és
kedvezményeirdl
362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az d4llamhéztartds szo6lo torvény
végrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
331/2006 (XII.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol szolo
a 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgéltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl
a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a nevelési intézmények névhasznalatarol
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
miikodésérol
44/2007. (XII. 29.) OMK-rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari
védelem agazati feladatairol
Unios jogszabalyok:
— Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR
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