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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e Nkt. 25.§. (1), 32. § (1)/]

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

¢ 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

e 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdalysértési
nyilvéantartési rendszerrdl

e Nkt. 73. §, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 119. §

e Nkt. 73. § (5), 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 17. § (3)

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 8. § (1b), 9. §, 39/L. §, 5. sz. melléklet

e 362/2011. (XII.30.) Korm. rendelet 7.§ (2)/f

e 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet 1. §, 6. §, 7. §

e 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet 19. §

¢ A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL tv. 2. § (3), 72. § (4)

e A tlizvédelemrdl sz616 1996. évi XXXI. tv. 19.§ (1)

* Az egyenld bandsmddrol és az esélyegyenldség elomozditdsardl szol6 2003. évi CXXV. tv.
63.§ (4)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 7/2013. (IIl. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség
iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiad4sarol

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

e 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérol.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl

e 335/2005.(X11.29) Korményrendelet 3.§(3)

e Az Eurépai Parlament és a Tanidcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérol (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 2021.évi LII torvény Nkt.62.§ (1a)-(1e) bek. 65.§(3a) bek.8.mell.

* A pedofil bilinelkovetokkel szembeni szigortibb fellépésrol, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasardl sz616 2021. LXXIX. torvény

* Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 2023. évi LIIL torvény

* Az intézmény hatdlyos alapité okirata

* Neveldtestiileti hatdrozatok

* Vezet0i utasitdsok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, mitkodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd €és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal més szabdlyoz6 norma hatéskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 0sszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

» Pedagdgiai program
o Szervezeti és milkodési szabdlyzat
o Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére és alkalmazottjara
nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval
jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az intézmény 4ltal
kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed az 6voda telephelyén miikodd f6zOkonyha €s ebédlo teriiletére is.

A szervezeti €s milkodési szabdlyzat a nevelOtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idOpontban 1€p hatdlyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra
anyagi tobbletkotelezettséget jelentenek, a fenntarté egyetértésével vdlnak hatdlyossd (ezeket jelen
szabdlyzat zar6 rendelkezések cimil fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1€p hatalyba és hatarozatlan idére sz6l (idébeli hataly). Ezzel egy
id6ben hatdlyét veszti a 2020-ban mddositott és jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvéltozasnak megfeleléen. Mddositasa az Igazgatd hataskore, kezdeményezheti a
neveldtestiilet.



2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntart6jat, miikodtetojét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgdlé vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat-
hatalyos: cse/846-3/2023.) és mas fenntart6i, tovabba milkodtetdi dokumentumok hatarozzak
meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve:
Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:
4445 Nagycserkesz, Vasvari Pal utca 101.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:
1994.08.29.

2.1.4. A Kkoltségvetési szerv alapitasaval, atalakitiasara, megsziintetésére jogosult

Szerv:

Nagycserkesz Kozség Onkormédnyzata
Székhelye: 4445.Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.

2.1.5. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Nagycserkesz Kozség Onkorményzat Képviseld- testiilete
Székhelye: 4445 Nagycserkesz, Petofi utca 10.

2.1.6. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. Torvény 13. § (1) 6 pontja
és a nemzeti koznevelésrdl sziild 2011. évi CXC. torvény 8. § alapjdn az dvodai neveléssel és a
gyermek napkozbeni ellatdsdval Osszefiiggd feladatok. Gyermekétkeztetés a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. Torvény 21. §, 21/A §, 21/B §, 21/C
§ alapjan.

2.1.7. A Koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa
Szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés




2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda ellitja a nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC.
torvényben meghatdrozott 6vodai nevelési feladatokat.

Gondoskodik:

> az 6vodai nevelésrol;

> a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermekek 6vodai nevelésérol;

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésérdl

( kiilonleges bandsmaddot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
egyéb pszichés fejlodési zavarral, sdlyos tanuldsi, figyelemmel- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral kiizd;

> nemzetiségi 6vodai nevelésrol,

> a halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek fejlesztésérdl (Ovodai Fejlesztd Program);

Az 6voda ellatja a gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig a gyermekek
nevelését. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, minden Nagycserkeszen lakohellyel, ennek hidnydban tart6zkodasi
hellyel rendelkezé haroméves €s anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

> a gyermekek szdmdra az dvodai nevelési napokon tizérai és uzsonna formajaban két kisétkezés,
valamint déli meleg f6étkezés biztositdsardl. A gyermekétkeztetés az 6voda konyhdjan eldéllitott
étkeztetési szolgaltatds keretében valdsul meg.

> f6zO0konyha miikodtetésérol,

> a koznevelési intézmény alkalmazottainak étkeztetésérol,

> szocidlis étkeztetés feladatainak az ellatasarol.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciéoszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104037 Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés
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2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési teriilete:
Nagycserkesz Kozség Kozigazgatasi teriilete
2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A kiadasi eldirdnyzatok 10%-a



2.1.12. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

Az Igazgatét Nagycserkesz Kozség Onkorményzat Képviselo-testilete nevezi ki a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény és a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdllasirdl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet rendelkezései
szerint nyilvanos pdalydzat utjan, ot év hatdrozott idOre. Felmentésérol Nagycserkesz Kozség
Onkorményzat Képviseld-testiilete dont. Egyéb Munkaltatéi jogokat Nagycserkesz Kozség
Onkormanyzat Polgarmestere ldtja el.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | kozalkalmazotti jogviszony Nkt., Kjt. 1992.¢évi XXXIIItorvény
2. | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szol6 2012.

évi L. torvény

3. | megbizdsi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013.
évi V. torvény

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 3. 1. pont

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

» megnevezése: Nagycserkesz Kozségi Onkormanyzata
e székhelye: 4445 Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.

2.1.16. A koltségvetési szerv

« tipusa: Ovoda

e alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajitos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelése, nemzetiséghez
tartozok 6vodai nevelése

e gazddlkodasdval Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény gazddlkoddsi és pénziigyi
feladatait Kdlmanhazai Kozos Onkormdnyzati Hivatal (kiilon megdllapodds alapjdn
Kilmanhizai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Nagycserkeszi Kirendeltsége cime:
4445. Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.) latja el, cime: 4434 . Kalméanhdza, Nyiregyhazi ut 71.

2.1.17. A feladat ellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam:

Feladat ellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha | Ovodai nevelés: 75 6




2.1.18. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan funkcidja,
helyrajzi rendelkezés joga célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1. | 4445.Nagycserkesz | 17/4 Nagycserkesz 6vodai nevelés
Vasvari Pal utca 101. Kozség
Onkormanyzata

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasok
A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv daltal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény elsdsorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi €s utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait Kalméanhazai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal (kiilon
megéllapodas alapjan Kdlménhéazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nagycserkeszi Kirendeltsége
cime:4445. Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.) latja el, cime: 4434 . Kalmanhéza, Nyiregyhdzi tt 71.

Az intézmény az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjdbol ondlléan mitkddd
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakdban meg kell hatdrozni:

e Az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feldjitasi) sziikségletet
e Miikddéshez sziikséges dologi kiaddsokat
» Feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat

A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkoddsra.
2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaras

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell
a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A kotelezettségvéllalas eldtt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:
e adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat
e az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e
a szoban forg6 kotelezettségvallaldsra
e a kotelezettségvallaldas dokumentumdban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhaszndlasi iitemtervvel.
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2.2.3. Az éves Kkoltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazdsaval és a Kdlméanhszai Kozos Onkormanyzati Hivatallal val6
egylittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatirozza:

e személyi juttatdsokat

e dologi jellegii kiaddsokat

e felhalmozési kiaddsokat

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eléirdnyzatok kialakitidsdhoz az Onkormdnyzat 4ltal meghatdrozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 és a Kdlmanhazai K6z6s Onkorményzati Hivatal részére.

2.2.4. A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszama: 11744003-16822782

e a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Eszakkelet-magyarorszdgi Régié

Nyiregyhdzi Fidkja

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 4400.Nyiregyhaza, Rakoczi ut 1.

e akoltségvetési szerv adészdma: 16822782-2-15
A szerv dltaldnos forgalmi adé alanyisdga: altaldnos szabdlyok szerinti, az 6nall6 koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az 0ndllé koltségvetési szerv
hatdskorébe tartoznak.

2.2.5. Az intézmény hivatalos bélyegziinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé Korbélyegzo

2.2.6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat az Igazgatd 4ltal adott
megbizds alapjan az Igazgatd-helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara az Igazgaté jogosult.

Zarva tartdsuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirdsokat az adatkezelési szabdlyzat
tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény szervezeti abraja

Igazgatd
|
| |
! Igazgatd helyettes | ! Elelmezésvezetd |
Ovodapedagégusok Szakdacs

|
| | I
! Dajkak | ! Pedagdgiai asszisztens | ! Konyhai kisegit6 |

3.2. Az intézmény szervezeti felépitése:

Vezetd beosztas A vezetdnek aldrendelt A munkakorben Megjegyzés
munkakorok foglalkoztatott (munkaidore
1étszam hivatkozas)
Igazgato Igazgato-helyettes 1-1 16 teljes munkaid6
Ovodapedagbdgus 2 f6 teljes munkaidd
neveldmunkat segitd 4 16
ebbdl:
6vodai dajka 3fo teljes munkaidd
pedagdgiai asszisztens 1fo6 teljes munkaido
élelmezésvezetd 116 teljes munkaidd
szakdacs 2 f6 teljes munkaidd
konyhalany 116 teljes munkaidd

3.2.1. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajit konyhdt miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetje az

élelmezésvezeto.

A konyha feladata: a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevd személyek

szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.

Az élelmezésvezeto feladata: az étlap Gsszedllitdsa, a havi elszamolasok lebonyolitdsa, a széllitasi

szerzOdések elokészitése

Az élelmezési nyersanyagnormét a fenntarté dllapitja meg. Az étkezési dijat a jogszabdlyok és a

fenntart6 hatdrozata rogziti.
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Az élelmezésvezeto hataskore:

» konyhai munka szervezése

széllitokkal torténd kapcsolattartés

» 4ru megrendelése, atvétele

» konyhai hulladék elszallitisdnak megszervezése
o kozegészségiigyi feltételek biztositasa

3.3. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ondlld. Szervezetével é€s miikodésével kapcsolatban 6ndlléan
dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mds hatdskorbe.

Az 6vodat az Igazgaté irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

Az intézmény szervezeti felépitésére az ald- és folérendeltségi viszony jellemzd, ebbdl adéddan
lényeges az egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettség.

A dolgozdék és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat,
valamennyi munkakorhoz a feladat- €s hatdskort, a hatdskorok gyakorldsdnak moédjat, helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel0sségi szabdlyokat a munkakori lefrdsok tartalmazzak.

3.4. A koltségvetési szerv vezetije és feladatkore

A koltségvetési szerv vezetdje felelos az intézmény szakszerli €s torvényes mukodéséért, az
ésszerli és takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja a jogszabdly daltal meghatdrozott munkéltat6i
jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabdly nem wutal mds hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az Igazgat6 jogkorét, feleldsségét, feladatait a kbznevelés
dgazati torvénye és munkéltatdja hatdrozza meg.

Az Igazgaté 5 évenként nyilvanos pdlyazati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munkdjat a jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd
szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott médon és
iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes.

Az Igazgat6 felett a munkaltatSi jogokat az irdnyité szerv (Nagycserkesz Kozség Onkormdnyzat
Képviseld-testiilete), mig az egyéb munkéltatéi jogokat az irdnyité szerv vezetOje, az
onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkéltatoi jogkort gyakorldé polgarmester késziti el.

3.5. Az Igazgaté kiemelt feladatai

» aneveld- oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése,

* a neveldtestiilet vezetése, a nevelotestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtisuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

» a meghatdrozott munkéltat6i jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziiloi
munkakdzosséggel,

e a nemzeti ¢és intézményi {iinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 szervezése.
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3.5.1. Az Igazgato feladat- és hataskore

a sziil6i kozosséggel, a fenntartdval és a partnerszervezetekkel torténd egylittmiikodés,
a nevelotestiilet vezetése,
a neveld-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,
* a neveldtestiillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszera
megszervezése és ellendrzése,
a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitésa,
az  intézmény  orszdgos  pedagdgiai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagdégusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban val6 részvétel,
az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

3.5.2. Az Igazgatoval szembeni altalanos elvarasok

A tanulds €s tanitds stratégiai vezetése €s operativ irdnyitdsa.

A véltozasok stratégiai vezetése €és operativ irdnyitdsa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitdsa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa.

Az intézmény jovOképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év0 és varhat6 valtozdsokat.

Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulési-tanitdsi folyamatokba épiilését.

A pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palydzatdban megfogalmazott
jovOképpel.

Reagéljon az intézményt érint0 kihivdsokra, kisérje figyelemmel a valtozdsokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

3.5.3. Az Igazgaté kizaroélagos jog- és hataskore

a munkaltat6i jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa

az alkalmazottak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartidsdval — az intézmény milkddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly méas hatdskorébe nem utal

alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorldsa

Az intézmény dltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak é&s
szabdlyzatoknak aldirdsara az Igazgat6 egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerl aldirdsa a
vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes

3.5.4. Az Igazgato felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel:

* az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznélataért

* az alapité okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatdsaért

* a gazddlkoddasban a szakmai hatékonysdg €s a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitéséért

e a tervezési, gazdélkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdcidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
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az intézményi szamviteli rendért

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mikkodéséért

az 6voda szakszerti, torvényes milkodtetéséért

az intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatoéi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szdmdara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl

az 6voda neveldtestiiletének irdnyitdsaért

a pedagdgiai munka irdnyitasdért, ellenOrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatédrozottak alapjan

az alkalmazottak élet- €s munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megolddsaért

a nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdilkodds megvalositdsa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositdsi kérelmek osszedllitasaért, ellendrzéséért
koltségvetés tervezés€hez adatok szolgéltatasaért

a Sziil6i Vdlasztmannyal val6 egyiittmiikodésért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

a nemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programhoz és a munkarendhez igazodo,
mélté megszervezésének biztositasaért

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellendrzéséért

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds, vagy
mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t
értesiteni kell)

az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért

a jogszabdlyok 4ltal a vezetd hatdskorébe utalt — és nem atruhdzhat6 — feladatok ellatasaért
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagdgus mindsitd vizsga €s mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi onértékelés szempontjainak elkészitéséért €s annak mikodtetéséért
a tanfeliigyeleti vizsgalat, tovibbd a mindsitd vizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a koznevelési intézmények informdcids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsol6dd kozérdekli
informdcid-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiillonos kozzétételi, valamint
a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvintartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR),

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért;

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv
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altal kozvetleniil meghatédrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
* az intézmény gazdilkoddsaban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossidg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

z 22

* apedagbgus etika normdinak betartdsaért €s betartatasaért.
3.5.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozdasra, a kiadmanyok tovéabbkiildhetdségének és
irattdrazdsdnak engedélyezésére az Igazgat6 jogosult. Kimend leveleket csak az Igazgaté irhat ala.
Az Igazgaté akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorléja az Igazgaté dltal — aldirdsaval
és az intézmény bélyegzdjével elldtott irdsos nyilatkozatban — megjelolt, a legmagasabb szolgélati
iddvel rendelkezd, hatdrozatlan iddre kinevezett 6vodapedagdgusa az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszdm, e-mail cim)

e azirat iktatészama

* azligyintézd neve

* aziigyintézés helye és ideje

e azirat alairéjanak neve, beosztdsa
A kiadmdny jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya

* az esetleges hivatkozasi szdm

* amellékletek szdma
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmdny jobb oldaléan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zdradékkal kell elldtni. A hitelesitést végzd a zdradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmédnyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadményozési joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmdnyozdsi jog az iigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az Igazgato.
Az Igazgat6 kiadmanyozdsi jogat dtruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az édtruhdzott jogkor tovdabb nem ruhdzhatd. A kiadmédnyoz4si jog dtruhdzdsa nem érinti a hatdskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

3.5.6. Az Igazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda miikodését megallapité szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* ahelyi onkormdnyzatot érint0, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatdsi és szakhatOsdgi szervek, a kozponti dllamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sdgok €s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* amunkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

* az intézményi koltségvetéseket

» az eldirdnyzat-modositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

* ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével osszefiiggo iratokat,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,
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mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményoz4s jogit maganak tartotta fenn.

3.5.7. Az Igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditdsdnak elokészitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatdrsak
bevonddédsanak biztositdsa pld. a sziilok tdjékoztatasa

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa

ellenorzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabilyozé dokumentumok, miikodési

gyakorlat aktudlis médositdsainak koordindlésa, ellatasa.

3.5.8. Az Igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az Igazgat6 képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja 4t: betegség, tartds tavollét, vagy
mads akadédlyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el az Igazgato-helyettes:

A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.
Az Igazgaté egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazdasban meghatdrozott iigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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3.5.9. Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozasi, aldirasi jog Igazgato Igazgat6-helyettes
Igazgat6-helyettes szabadsdganak X
engedélyezése

Munkaidd beosztds aldirdsa
Munkaidd nyilvantartas X
Munkaidd nyilvantartas aldirdsa X

Az Igazgat6 a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor Igazgatd-helyettes Szakmai
munkak6z0sség vezetd
A felel6sok, megbizottak feladatainak X
ellentrzése
Az éves Ovodai munkatervben erre X

kijelolt 6vodapedagdégus szdmdra az
allami, nemzeti és O6vodai iinnepekrol
val6 megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat

A neveld-oktaté munka operativ irdnyitdsdval kapcsolatos és az azonnali dontési reagélést igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogét, igy kiilondsen:

pedagdgiai munka ellendrzésével X
kapcsolatban a  bels6  ellen6rzés
rendjében  meghatdrozottak  szerinti

feladatokat

a nem pedagégus munkakorben dolgozé X
alkalmazottak munkarendjének
igyeiben

val6 eseti dontéseket

az intézmény szakmai képviseletét az X X
adott szakmai teriilleten a megbizas

id6tartama alatt

intézmény teljes onértékelésének X

mukodtetését
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a tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba
a mindsitévizsga €és a mindsitési
eljaras intézményi feltételeinek
megszervezését

az inzulinfiiggé6 cukorbetegségben
szenvedd, Ovodai nevelésben részt
vevé gyermekek indokolt esetben
torténd, intézményben megvaldsulo
specialis ellatasanak feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili
veszélyhelyzetben az eljardsrendnek

megfeleld szabdlyok  betartdsdnak
feladatai

jarvanyiligyi rendkiviili

veszélyhelyzetben az online
digitdlis  pedagégia modszertandnak
szakszeru alkalmazasahoz, a

megismert  jogyakorlatok, eljarasok
kozreaddsdval az intézmény szakszer(
online pedagdgiai tevékenysége
feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a
tartds gyogykezelés alatt allé
gyermekek

intézményi szintli nyilvantartasa
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3.6. Azintézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama: 10 6
Nevelotestiilet: 4 0

A nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 2 f6
Elelmezésvezetd: 1 £6

Szakdcs: 2 6

Konyhaladny: 1 6

Az lgazgaté felett a munkéltat6i jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkdltat6i jogokat az
irdnyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
Igazgat6 gyakorolja.

Az 6vodiban dolgoz6 alkalmazottak 1étszdmat a Nkt. 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyité szerv daltal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasirdl sz6l6 1992.évi XXXIII torvényt
és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérdél és a
kozalkalmazottak jogélldsardl szolé 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl kell alkalmazni.

A dolgozék személyi anyagit az Onkorményzat tartja nyilvdn. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA programban
taldlhat6. A Torzskonyv rogziti az Ovoddra vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozdék
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasdnak modjét, a
kapcsol6dd feleldsségi és beszdmoldsi szabdlyokat az egyes munkakorok édltaldnos munkakori
lefrasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakori lefrasokat a kozalkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorre jelen szabdlyzat, mig mds munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.6.1. A munkakori leiras tartalmazza:

* A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését

* A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

* A munkavdllal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
* Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat
* A munkakore szerinti alap és specifikus elvardsokat

3.6.2. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az 6vodakozosséget az Ovoddval jogviszonyban 4all6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviseldik alkotjdk. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek milkodése udtjan a
nevelési-oktatdsi intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok:

e [gazgat6

* Igazgaté-helyettes

* neveldtestiilet

* gyermekek kozossége
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e sziilok kozossége
* konyhai dolgozdk kozossége

3.6.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
* a neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti
jogviszony keretében, pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,
* aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkdk kozossége,
* konyhai dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja dssze.

A Kkapcsolattartas formai:

» értekezletek

* megbeszélések

e férumok

* rendezvények
A kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kiillonbozd dontési férumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az dltaluk delegélt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.6.4. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak
egy része nevelO-oktaté munkdt végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd mdas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az Ovoda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fObb szabdlyait jogszabdlyok, valamint munkakori
leirasaik rogzitik.

3.6.5. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elOkészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorl6ja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok elldtdsdban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadd a
munkakori leirds, az Igazgat6 dltal meghatarozott eseti vagy tartds megbizdsuk.

3.6.6. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselOk segitségével — az Igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonbdzo
formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az
egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds dltaldnos szabdlya,
hogy kiilonb6z6 dontési férumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek dltal
delegdlt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozosség értekezletét az Igazgaté akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.7. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében,
pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak kozodssége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg
alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka torvénykonyve, a
kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtisi rendelete, az életpdlyamodell hatirozza meg és
szabdalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
szerve, torvényben, tovdbbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd é€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.7.1. A nevelétestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtdsi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

* apedagdgiai program elfogadasa,

* az SZMSZ elfogadasa,
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* az éves munkaterv elfogadésa,

* az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

* atovabbképzési program elfogadasa,

* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztésa,

* ahazirend elfogadasa,

* az Igazgatéi pdlyazathoz készitett, vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

e onértékelési program elfogadasa,

* atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

* jogszabdlyban meghatdrozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az o6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, szobeli vagy irdsbeli formaban.
A szoébeli véleménynyilvanitas formdi:
e szakmai konzultacio;
e értekezlet;
* egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok;
* a problémadk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazdsa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.7.2. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit:

* Pedagdgiai Program elfogaddsa

* A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsa

* Hé4zirend elfogadésa

* Az intézmény éves munkatervének elfogaddsa

+ Eves beszamol6 elfogaddsa

Onértékelési program elfogaddsa

* A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadédsa

3.7.3. A neveloétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyamdn rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldésdra, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az Igazgat6 sziikségesnek latjak.
A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozéasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdégusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell osszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-
e. A rendkiviilli neveldtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasdval kapcsolatos
rendelkezéseket az Igazgat6 késziti elo.
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3.7.4. A neveloétestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
és idOponttal az Igazgat6 hivja Ossze.

A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
* aPedagdgiai Program
* aSzervezeti és Miikodési Szabélyzat
* aHazirend
* a Munkaterv
e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogé értékelés, elemzés
* abeszamolok
e az oOnértékelés és Kkiilso értékelés eredménye dltal készitett intézkedési tervek
elfogadasdval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az Igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az aldbbi
értekezleteket tartja:

* nevelési évet nyit6 értekezlet

o féléves értekezlet

* nevelési évet zaro értekezlet.

A vezetd az eldterjesztés irdsos anyagit a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiiletnek.

Az 4t nem ruhdzhaté jogkorli nevelGtestiileti dontéshez kapcsol6dd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését a szabdlyzatok, programok elfogaddsardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakdzosség
képviseldjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés dltal targyalt témardl szo16
jegyzOkonyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az Igazgaté a jegyzOkonyvi hatdrozatok
alapjan (50+1) szdzalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsd hatdrozatit az {rdsban kotelezen
eldterjesztett dokumentumokrol.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és
a neveldtestiilet 4ltal vélasztott hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan
(50+1) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az Igazgatdé szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatdrozati formédban kell
megszovegezni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyv késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

* ajelenlévok nevét, szdmat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ameghivottak nevét

e ajelenlévdk hozzdszolasat

* amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

* ahatdrozat elfogaddsdnak szavazasi aranyat.
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A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az Igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil megvalasztott
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
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melyet a jegyzOkonyvet aldirk hitelesitenek.

A nevelOtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazdssal,
egyszeru sz6tobbséggel hozza.

Az lIgazgatéi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozOsség értekezletének hatdrozatképességéhez az Gvodaban
dolgozok kétharmadédnak jelenléte sziikséges. A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil
kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivés ellenére
nem jelent meg. A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

3.7.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az oOvodapedagégusok felett az dltalanos munkdéltatéi jogokat az Igazgaté gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két Svodapedagdgus
dolgozik napi véltasban. Kozvetlen felettesiik a vezeto.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 4 6
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezé oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése értelmében

» kotott munkaidd: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8))

* neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést el0készitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Délel6tti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7.00 — 14.00

Pénteken véltakoz6 a pedagdgus beosztds: 7.00 — 13.00
Délutani beosztas:

Hétf6tol- péntekig: 11.00 — 17.00 -ig.

Az 6vodapedagogusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

» Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsdra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.
* Az intézmény pedagdgiai programjdnak megfelelden, felelosséggel és oOndlléan, sajat

25



modszerei szerint nevel.

Szakmai autonémidja, hogy szabadon vélasztja meg a foglalkozdsokhoz a mddszereket és
szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek fejlodésének
nyomon kovetési rendszerét, majd alapesetben évente kétszer, hatranyos €s halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek esetében haromszor irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda éltal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda dltal jovdhagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az voddban miikodd szocidlis segitovel.

Evente feliilvizsgdlja a munkdjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortiz4ciot jelenti a vezetOnek.

Csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a gyermek
érdekében jelzéssel él a vezetd (gyermekvédelmi felelds) felé, veszélyeztetettségének
megelOdzése és megsziintetése érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsdgos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

A munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelomunkdjdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajit
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve Ot évre sz0l6 Onfejlesztési
tervet készit.

Eves tervezését, az anyaggylijtést a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal
koherensen késziti el.

Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei
nyomon kovethetdek, megvaldsithatéak és realisak.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

otévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldézden, neveldmunkdja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatdrozasdval a
pedagéguskompetencidkhoz kapcsolddé dltaldnos elvéardsok és indikdtorok, valamint az
intézmény sajat elvardsai alapjan

az Igazgatdval egyeztetve Ot évre sz010 egyéni Onfejlesztési terv készitése

a csoportnaplé naprakész vezetése (OVPED)

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése (OVPED)

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentéaldsa

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen (OVPED)

a mérések adatainak vezetése, elemzése (OVPED)

az alkalmazott médszerek bevalasdnak értékelése

az Igazgato kérésére pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése

statisztikdk hatdriddre torténd elkészitése

a gyermek sziildjének irdsbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség hérul

sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi teenddit el0készitse
viselkedése kulturalt, illemtudo
korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres mukodés (asszertivitas),
szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empdtia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,
viselkedésére jellemzo a belsd meggy6z8désbol szarmazo

humanités ¢és gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlatdban,
a rendelkezésére all6 eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékben szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja,
pedagdgiai munkdja sordn €pit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott médszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,
kihaszndlja a tananyag kindlta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken  beliil megvaldsithatd  koncentraciéra, a  partnerekkel  valo
egylittmiikodésre,
pedagdgiai munkdjat tematikus egységekre és heti szinten tevékenységekre bontva is
megtervezi,
tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, eszkozoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizaldsara,
alkalmazza a differencialas elvét,
épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddésiiket,
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redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébol
adddo sajatossdgait,

céljainak megfelelden, véltozatosan €s biztonsaggal védlasztja meg a kiilonbozd értékelési
modszereket, eszkozoket,

visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszertek,
pedagégiai munkdjdban olyan munkaformdk és mddszerek alkalmazdsdra torekszik,
amelyek el0segitik a gyermekek onértékelési képességének alakuldsat, fejlesztését,

munkdja sordn érthetden €s a pedagogiai céljainak megfelel6éen kommunikal,

a kapcsolattartds formdi és az egyiittmiikodés sordn haszndlja az infokommunikécids
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagodgiai gyakorlatit folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP -ben megfogalmazott feladatait az elvardsoknak megfeleléen kozvetiti a gyermekek, a
pedagdgustdrsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind széban, mind irasban szakszeriien kifejezni (nyelvhasznélat, szakmai -
pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség)

ismeri az 6vodai nevelés vildgdnak humén tényezdit meghatarozé gyermekek, pedagdgusok,
sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerii eszkozoket, szaktudomdanyos kutatdsok
eredményeit stb.,

évente legaldbb egyszer részt vesz hospitdlason kollégdjanédl, melyrdl hospitdldsi naplot
készit,

a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi évodai gyakorlatinak tdmogatésa, a
belsé tovdbbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége:

A munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban rd harulé feladatokra, illetve a
munkdjdhoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

3.8. Az intézmény vezetoségének tagja az Igazgaté-helyettes feladatai

hataskore

Az O6voda vezetésének felelos tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az
Igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az
Igazgaté gyakorolja. Az Igazgat6-helyettes munkakori leirdsdt a vezetd

késziti el.

Az Igazgat6 felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége

van, évente egyszer irdsban, szoban folyamatosan.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatési

Az Igazgato-helyettes felelos:

a pedagdgiai munkaért,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

a taniigy-igazgatdson belill jogszabdlyban eldirt belsd szabdlyzatok elkészitéséért,

tanligyi nyilvantartasok vezetéséért.
Részletes feladatait a munkakori leifrds hatdrozza meg.

28



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

Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

3.9. Az onértékelési csoport

Az Igazgat6 elkésziti az 6voda 6t évre sz0l6 onértékelési programjat, a munka céljat, feladatait, a
sziikséges er6forrdsokat, kijeloli az intézményi 6nértékelés koordindldsat végzd személyt.
Az onértékelési csoport tagjait a nevelOtestiilet teljes kozossége alkotja.

3.9.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e az Onértékelési folyamat alapos dttanulmanyozasa

* az intézményi dokumentumok alapjdn az elvardsi rendszer intézményi értelmezése

* az onértékelés elokészitése, megtervezése, az éves munkatervben valo rogzitése

e apartnerek tdjékoztatisa

* az onértékelés lebonyolitdsdhoz éves onértékelési terv készitése

e az onértékelés mindségbiztositdsardl valé gondoskodds

* adatgylijtés (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives felméréshez adatrogzités)

e az intézményi, a vezetdi elvardsok megfogalmazdsa 6sszhangban a standard elvardsokkal és
a Pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi célokkal

» az Oktatési Hivatal 4ltal tdimogatott feliileten az onértékelés sordn megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiils6 szakértok szdmara

3.9.2. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

* mindség iranti elkotelezettség,

* jogszabdlyi kdrnyezet ismerete,

* informatikai kompetencia,

* személyes bekapcsolddas €s aktiv szerepvéllalas,

¢ szakmai informéaciéaramlas biztositasa,

* a pedagdgiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztissal
torténd segitségnyujtas.

3.9.3. A kibovitett vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetdje
A munkacsoport tagjait az Igazgaté bizza meg a munka irdnyitasara,

koordinélasara, feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizdsa egy évre sz6l, aminek tényét
az 6voda éves munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:
* mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
*  mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
* IKT kompetencidkkal biro,
* pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kolléga

A csoport vezetdjét az Igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

Fo feladata:
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A tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés lebonyolitdsanak
iranyitasa, koordinélésa.

A belsé onértékelési csoport vezetijének jogai:
e az Igazgatéval egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak megvélasztisa

* ahelyi csoportok munkdjdnak ellendrzése
* abelsd ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége:
Felel6s a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az oOnértékelési csoport vezetéjének Kképviseleti joga:

Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken val6 részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* abelso ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
» az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra

Kapcsolattartas rendje:

A belsd ellendrzési csoport munkdjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetijének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

* ajogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel

* az aktudlis feladatokr6l munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatdriddre
végezze, végeztesse el

* a belsd ellendrzési feladatok végrehajtdsdndl javito, fejlesztd, segité szemlélet

jellemezze,
* jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd tdmogatdsa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartdsiban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintll

szabdlyozéasaban, az elvardsoknak valé megfelelés ellenérzése
* A belsd onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé
* Allasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
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3.10. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az Igazgaté gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak.

3.11. Dajkak, Pedagégiai asszisztens

A csoportban dolgozé évodapedagdgusok, a pedagdgiai asszisztens €s a dajka az egyes tervezési
iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjdk
dajkdjukat, pedagdgiai asszisztensiiket a gyermekek nevelését eldsegitd, részére datadhato
informaciordl.

Dajkai létszam: 3 {6
Pedagoégiai asszisztens: 1 {6

A nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak munkaidé beosztasa:

Délelott: 7.00 — 15.00 -ig,
Délelétt: 8.00 — 16.00- ig,
Délutan: 9.00 — 17.00 —ig

Pedagoégiai asszisztens munkaid6 beosztasa:
8.00- 16.00-ig

Dajka feladata:

* Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermekek egész napi gondozdsiban, a koOrnyezet rendjének, tisztasiagdnak
megteremtésében, elldtja a kornyezetgondozdsi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

* A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartdsa, -
baleset és fertdzésveszély elkeriilése.

e Munkdjéat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, az 6vondk irdnyitdsa mellett szervezi
és végzi.

* Segit a gyermekek gondozdsaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

* Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztdsdban,
az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemuket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok

elokészitésében kozremikodik, az 6vonod utmutatasait kovetve.

* A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.

* Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

*  Sétdk, kirdnduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek- csoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre.

* A napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziilé érte nem jon.

* A rabizott novények, allatok napi gondozdsaban részt vesz.

* A HACKCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgélatokon megjelenik.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikécids és beszédmintdjaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomdsdra jutott pedagdgiai informécidkat titokként kezeli. A dajka a
gyermekekrol a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziilOket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Felelossége:

Kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre, tovdbba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Pedagoégiai asszisztens feladata: az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:

* A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

* Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

* Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimdlis segitésérdl a pedagdégusok irdnymutatdsa
szerint.

* Foglalkozasokon az 6vond irdnyitdsdval segiti a csoportban folyé munkit, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozdson megfeleléen tudjanak dolgozni.

* Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

. Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatira, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére.

* Részt vesz a folyamatos tizéraiztatasban, az ebéd €s uzsonnaztatds lebonyolitdsdban.

* Az udvari levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 0ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat ondlléan tart.

* Sétanal, ovodan kiviili foglalkozdsokndl, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozdsokon a
pedagégus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozdsok eldkészitésében,
levezetésében.

* Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovénéi dtmutatds alapjan ondlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

* Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgédlatanal.

* Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (ONOAP,SZMSZ, Hazirend Pedagogiai
program). Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok ttmutatdsa szerint végzi.

* Az Igazgatd, az 6vodapedagdégusok megbizdsaként adminisztraciés feladatokat végez,
étkez0 gyerekek nyilvantartasat, étkezok 1étszaménak lejelentését.
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Kiilonleges felel6sségek

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

3.12. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - Kkiilsé kapcsolatok

3.12.1. Utazé logopédus, fejleszté pedagogus

Munkaltatéja: a Nyiregyhazi Pedagdgiai Szakszolgélat

Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodédba jaré gyerekek szilirése, a foglalkozdsok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése

egylittmiikodés a gyermek 6vondjével, a szocidlis segitdvel

kapcsolattartads az Igazgatdval

a foglalkozdsok kotelezd dokumentumainak vezetése

sziilOk t4jékoztatdsa, fogaddora tartdsa

nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése

Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Nyiregyhazi
Tankeriilete) altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellenOrzését a
munkaltatdja 4dltala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti
feladatelldtdsat és konzulticié révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

3.12.2. A szocialis segité

Munkaltatéja:

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere. Az
Ovodai szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nydjtott szolgaltatds, mely
sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremikodés
szocialis és kommunikdacios készségek fejlesztése

egészségfejlesztésben valé kdzremiikodés

prevencio

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzorendszer mitkkddtetésének
életvezetési, szocidlis problémak megolddsdhoz segitségnyujtis

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az o6vodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
az intézmény gyermekvédelmi stratégidjdnak megismertetése a szocilis segitdvel,
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* aszocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

* pontos informdcid szolgéltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

* aszocidlis segitd intézményi szintli munkdjanak koordindlasa,

* a gyermek é&s ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa (neveldi
értekezlet, sziiloi értekezlet, fogad6dran vald részvétel biztositdsa stb.),

* aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

* aveszélyeztetettségrol sz0616 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése
a szakszer( eljarasi szabdlyok betartdsaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az OGvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e aszocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi értekezleteken,

e egylittmiikodés a kozpont dltal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

* kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segit6 intézményben val6 tartézkodasanak, elérhetdségének, fogadddrajanak helye
és idOpontja az 6voda hirdet6tabldjan megtalalhato.

3.13. A pedagégiai munka belso ellenorzésének rendje
3.13.1. A belsoé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az Svodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idOben torténd feltdrdsat, mutasson rd a hidnyossagok
pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagét

3.13.2. A belsé ellendrzés szervezése

sz 22

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikkodéséért az Igazgatd felelds. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda onértékelési és a hozza
kapcsolodo értékelési szabalyzataban lefektetett eljardsrend alapjan valdsulnak meg 6vodankban
az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

3.13.3. A belso ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési

szabalyzata tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az Igazgaté dont. Az ellendrzési,
értékelési terv megvalositasarol sz016 beszamolot évente értékeljiik.
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3.13.4. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgdljdk, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitdsat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdidlkoddsi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat;

* legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze;

* tadmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
mikodése sordan felmeriild0 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibdkat, hidnyossdgokat;

* segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtisat;

* jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansdgok megel6zéséhez, a gazdilkoddasi
fegyelem €s a gazddlkodas javitdsdhoz.

3.13.5. Az ellendrzést végzok kore
A belsé ellendrzést az Igazgatd végzi.
3.13.6. Az ellen6rzés formai

* nevelomunka gyakorlatdnak ellen6rzése csoportldtogatdssal
e dokumentacio ellendrzése
* eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Az ellenOrzést végzo személy vagy személyek Osszegzik az ellenOrzés megdllapitdsait — a feltart
hidnyossagokat és a kedvezd tapasztalatokat egyarant bemutatva — az ellenOrzott személy irdsban
észrevételt tehet az ellendrzés megéllapitisaival kapcsolatban.

A megéllapitott hidnyossagok megsziintetésére, a hibdk €és mulasztasok javitdsdra vonatkozo
intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értékeld megbeszélésrol jegyzOkonyv késziil, melyet az ellendrzést végzd és az ellendrzott
személy is alair.
A jegyz6konyv az ellendrzott személy nyilatkozatdval zarul.

A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés éltalanosithatd tapasztalatait, megdllapitva az esetleges
hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3.13.7. Az Igazgato értékelésének eljarasrendje:
Az Igazgaté munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizatdsanak 2. és 4.
évében, személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az Igazgaté munkdjanak ellendrzése és értékelése
soran a kérdoéives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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3.13.8. A pedagégiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenérzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

Itézményvezetd

6vodapedagdgus

- csoportlatogatas,
- dokumentacié ellenorzése,

— a pedagdgus munkakori leirdsdban
foglaltak teljesitése

—a tevékenység pontos, a pedagdgiai
programnak megfeleld, pedagdgiailag
és didaktikailag szakszerii megtartdsa
— a pedagbgus szakmai felkésziiltsége
- a pedagdgiai munkahoz kapcsol6do
taniigyi nyilvantartdsok, az 6vodai
csoportnaplok és az egyéni nyomon
kovetés dokumentumainak folyamatos
és szabdlyszerl vezetése

—a tevékenység szellemiségének

és neveld-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

- a csoportban dolgoz6 két
6vodapedagdgus egyiittmiitkdodése és
mas, érintett szakemberekkel vald
egyiittmikodése

a feladatok végzésének
eredményessége, a
tevékenység

anyagénak

hatékony megvaldsitdsa, a
tanitand6 tuddsanyag
alkalmazhat6 tudassa
alakitisa, melynek
sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben mérhetd
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3.13.9. Az intézményi belso ellenorzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az Igazgatot:
* adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozdsaban;
* utasitasai, rendelkezései meghatdrozdsaban, végrehajtdsaban;
e abelso tartalékok feltarasaban;
e amulasztdsok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében;
* abelsd rend és fegyelem megszilarditdsaban;
* atakarékossdg, gazdilkoddssal kapcsolatos ellendrzés érvényesitésében.

3.14. Helyszini ellenorzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tdjékozdddssal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok €s nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenOrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
* a nyilvantartdsok és okmdanyok alapjan végzett (dokumentdlds) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes;
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs €s
mintavétel;
* egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szdébeli kérdésfeltétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.14.1. Az intézményi belso ellenorzések tipusai és gyakorisaga
Az un. Komplex (atfogo) ellenorzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazddlkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok Osszhangjit. A

belsé ellendrzési feladat elvégzésérdl a fenntarté gondoskodik, az Onkormdnyzat Képviseld
Testiilete 4ltal elfogadott éves belso ellendrzési terv alapjan.

A célellenérzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgdlatdra irdnyul. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma dltaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra irdnyuld
(horizontélis) nem teljes korl ellendrzés. Célja, hogy altaldnosithaté kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utéellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtdsdnak, illetve eredményeinek feliilvizsgdlata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.
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3.15. Az intézményi belso ellenorzés fo teriiletei és a vezeto egyes ellendrzési

feladatai

Felelosségi viszonyok:

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabédlyozottsagaért és hatékony
muikodéséért az Igazgato felelds.

A belso ellendrzés elemei:

a vezetdi belso ellendrzés
a munkafolyamatba épitett ellendrzés
az eseti megbizdsos belso ellendrzés

A belsé ellenorzés fobb teriiletei:

a neveld-oktat6 tevékenység ellendrzése
a vezetdi belso ellendrzés
munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

3.15.1. A nevelo-oktaté tevékenységellenorzése

A pedagégiai program €s az éves munkaterv végrehajtdsdnak ellendrzése, a pedagégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgdlata.

A neveldi-oktatéi munka tartalmédnak és szinvonaldnak az Igazgatd altal meghatdrozott
kovetelmények alapjan torténo ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabdalyszerli vezetésének ellendrzése.

A felszerelések, a szertarak, csoportszobdk berendezéseinek szabalyszerli haszndlata.

3.15.2. A vezet6i belso ellendrzés

A vezet0 irdnyit6 tevékenysége sordn koteles figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az Igazgat6i dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai és mads jellegi informacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgdltatdsok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasar6l az alkalmazottak eseti
beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés
(féz6konyha).

3.15.3. A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az Igazgat6 koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 0sszhangjat, amelynek
sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 1id6ben észrevehetok, felmérhetOk és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
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* az alkalmazottak személyes felel0ssége a végrehajtds  mindenszakaszdban
megfelelden érvényesiiljon.

3.16. Folyamatos ellenorzés teriiletei:

* amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerli foglalkozdsvezetés stb.);

* agyermekekkel val6 kapcsolattartas;

* a munkatdrsi kapcsolatok mindsége;

* acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése

3.17. Vezetoi felel6sség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az Igazgatd a felelds,
aki koteles kialakitani és miikodtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani ttmutatok
alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
* belsO kontrollrendszer
* ellendrzési nyomvonal
* szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljardsrendje,
e valamint az integrilt kockazatkezelés eljarasrendje
* informdcidés és kommunikédcids rendszer
* monitoring
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. Az évodai jogviszony létesitésének és megsziinésének médja

A sziild koteles beiratni az 6voddba - a hirdetményben meghatarozott idopontban- az dvodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét.

Az O6vodai beiratkozdsra a targyév dprilis 20-a és mdajus 20-a kozott keriill sor. A
beiratkozds pontos idejét a Fenntarté a Képviseld testiilet tagjaival hatdrozza meg és teszi
kozzé a megadott idopontot megel6zden 30 nappal.

A Dbeiratkozds a gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik a gyermekekre
vonatkoz6 informdacidk rogzitésével, amit a sziilok tdjékoztatdsa el6z meg. Rendkiviili esetben ez
masképp is torténhet! (pl. pandémia)

Az 6vodai beiratkozaskor a sziil6 koteles bemutatni:

e a gyermek személyazonositdsdra alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi
azonositét  (sziiletési  anyakonyvi  kivonat) és  lakcimet igazolé  hatdsagi
igazolvanyt

* agyermek esetleges betegségeit igazol6 dokumentumokat

* agyermek TAJ karty4jat

* asziild személyi azonositd és lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyat

e amennyiben gyermek szakértéi véleménnyel rendelkezik a sajiatos nevelési

e igényrodl sz616 szakvéleményt

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditdsardl szolé 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatdrozott feltételekkel
0sszhangban - az Igazgaté dont. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ (11).

Az a sziilo, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjdn 6vodaldtogatdsi kotelezettség
aloli felmentést kér az targyév 4prilis 15. napjdig. A kérelmet a Kormény rendeletében kijelolt
szervhez (Jarasi Kormanyhivatal) kell benytjtani és felmentheti az 6vodai foglalkozdson vald
részvétel alol.

2020. januar 1. napjatol az 6vodakoteles gyermek 6vodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziild koteles arrdl, - a beiratkozds idejének
utolsé hatdrnapjat kovetd tizendt napon beliill - {rdsban értesiteni az Oktatdsi Hivatalt.
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett az
Ovodaval jogviszonyban 4all6 gyermek sziilgje, ha gyermeke az Ovodakotelezettségét a
jovoben  kiilfoldon  teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni az  Igazgatot.
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Sziinetel az
ovodai jogviszonya annak, aki 6voddba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziilo altal
bejelentett naptol.”

Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,,Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
gyermek az 6vodaval jogviszonyban 4ll.”

Az Nkt. 49. § (3) bekezdésére hivatkozva ,,A telepiilési onkormdnyzat kozzéteszi az Gvoda
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felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartidsdnak rendjét. Az 6voda koteles felvenni,
atvenni azt a gyermeket, aki életvitel szerien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban:
kotelezo felvételt biztositdé 6voda).”

Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai
jogviszonyon alapul6 jogait a beiratds napjatdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabdly, tovdbba az
6voda hézirendje egyes jogok gyakorldsat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.”

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozason vesz részt.

Az o6voda felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a korzetében él6 hiroméves és anndl iddsebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitett, és még van iires 6vodai férohely. (Nkt. 8. § 1.)

Az 6vodai felvétellel jogviszony keletkezik az 6voda és a nevelésre atvett gyermek (sziildje,
gyamja) kozott. Az 6voddba felvett gyermeket az 6voda nyilvan tartja. Az 6voda torli az
Ovodéba felvettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziinik.

Az 6voda biztositja felvételét vagy dtvételét annak a gyermeknek, aki d&vodakoteles, ha
lakohelye, ennek hidnydban tartézkoddési helye a korzetében taldlhato.

A sziiloknek o6vodavaltoztatdsi igényét jelezni kell az Igazgaténak, aki a gyermek szdmara
6vodavéltoztatasi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az 4j 6voddban jelentkeznie kell.

Az Igazgaté atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 dvoda Igazgatojat.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

* ha a gyermeket masik 6voda dtvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
* kimaradasat a sziilonek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba
e tavozik),

* ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan.

4.1.2. A nyitva tartas rendje
Nevelési év adott év szeptember 1.-t6l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart (220-(1) nap).

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Amennyiben a csoport 1étszama a nevelési év sordn, hidnyzas vagy egyéb okok miatt 10 f6 ald
csokken, akkor a délutdni pihend alatt mds csoporttal Osszevonhatd, maximum 25 féig. Az
0sszevonast a vezetd rendelheti el.
Az 6voda ilizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyéri és téli zarva tartds alatt sziinetel. Az
intézmény:

* nyéri zarva tartdsanak idOpontjardl legkésobb februar 15-ig

* zdrva tartdsdnak téli idopontjarol november /5-ig a sziilOket tajékoztatjuk.

Az 6voda évente 5 alkalommal nevelés nélkiilli munkanapot szakmai tovabbképzés céljabol
igénybe vehet. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozo sziil6i
igényeket irdsban - a zdrva tartds el6tt 10 nappal — kell 6sszegytijteni.

A nyitvatartdsi id6 napi 10 6ra, reggel 7.00 6rat6l 17.00 6raig.

Az Igazgatdval tortént elOzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idOben (rendezvény,
sziilo értekezlet, fogadd ora) is.
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Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.00 érara érkezd dajka nyitja és délutdn a munkarend
szerinti dajka zérja.

A személyre sz616 munkaidd beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak a munkaidd nyilvantartds/elrendelés dokumentumdt minden hoénap elején
kézhez kapjak, és adott hénap végén az Igazgat6 aldirdsival igazolja a teljesitést.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg. Az 6vodai nevelési év
rendjében meg kell hatdrozni:

* anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat

* asziinetek idGtartamét

* anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idOpontjat

* az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadddrak idépontjat

* az intézmény bemutatkozdsat szolgal6 pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett idopontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni €s
az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulds ellendrzéséért az Igazgaté a felelds.

4.1.3. A vezet6é intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezeto6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek

érdekében a vezetd intézményben valé tartézkoddasdnak rendje az aldbbiak szerint Kkeriil
meghatdrozasra:

Vezeto6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgat6 Heti munkaideje: 40 o6ra.

kotelezo 6raszama: 10 ora

4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodiasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete eldtt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében, hogy
napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezé ordjdanak letelte utdni 10 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilos, csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
ordjanak letoltése utén, illetve pihenonapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagoldsi terv alapjdn az Igazgaté engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozé a munkabdl valo
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az Igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjéak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztasit az Igazgatd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt.,MK-23-100, a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghatirozé intézményi
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dokumentumok irdnyadoak.
4.1.5. Az lIgazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzas miatt az Igazgatd
folyamatos benntartézkoddsa ezen idOszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabdly szerint kell eljarni.

Az Igazgat6 az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akaddlyoztatdsa esetén a vezetdi
feladatokat ellassék.

Ha egyértelmiivé vilik, hogy az Igazgaté a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az azonnali dontést igényld
kérdésekben az Igazgatd-helyettes jogosult intézkedni.

A vezeto helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

* a vezetd-helyettes csak a napi, a zOkkenOmentes miikodés biztositdsdara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan {igyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

* a helyettesités sordn a vezetd-helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben dont, viszont a kizdrdlag a vezetd teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

4.1.6. A vezeté és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az Igazgatd feladata. Az
Igazgat6 és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formdjat az éves munkaterv
és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével éallapitjdk meg. A sziiléi szervezet
miikodésének feltételeir0l az Igazgaté gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a
jogszabdlyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott eseteken til a hizirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-€rol, iigyrendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

4.1.7. A sziil6i szervezet és az Igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szinti sziildi szervezet vezetdjével az Igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hatdskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol
— 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az Igazgaté gondoskodik.
A meghivdas a napirendi pont {rdsos anyaganak legaldbb 8 nappal kordbbi 4taddsdval torténhet.

Az Igazgatd a sziiloi szervezet elnokét legaldbb félévente tdjékoztatja az intézményben folyd
neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Igazgatd bontatlanul koteles dtadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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4.1.8. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az Igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziilldi szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdcidkat, {igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogaddsakor

a vezetd és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas

az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

a hizirend elfogaddsakor

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziildi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban

a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvéltoztatidsdval, nevének
megallapitasdval, koltségvetésének meghatdrozasdval és modositasdval, vezetdjének
megbizdsaval és megbizasdnak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

¢ nevelOtestiilet 9sszehivasat,

* egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdldsaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozddni kivan, a kérést az
Igazgatéhoz kell cimezni

a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szébeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének
a sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek -
targyaldsanal, a meghivasrol az Igazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megdllapitdsokat tesz, az Igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az &voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda milkodését.
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4.1.1. A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy

* ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdrido - a rendelkezésre 4116
idon beliil gyakorolja,

* megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

* asziildi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.1.9. A sziil6i szervezet és az Igazgaté kozotti kapcsolattartas formai jellemzéen a

kovetkezok:

* szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetOjével,
* kozremikodés az elOterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

e ‘¢értekezletek, iilések,

» sziilGi szervezet képviseldjének meghivésa a neveldtestiileti értekezletre,

* anevelOtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet tilésére,

» irasbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol,
egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

* azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziiléi szervezet nevére szO0l6 levelek bontds nélkilli 4taddsa az

érintett személyeknek,
* asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd dtadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti €s
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziilGi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikdodés és kapcsolattartds sordn a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:
* Informéciés bazis megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférést biztositsa.
* Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.
+ Ovodin beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsé szabdlyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasédval:

* segitse az intézmény hatékony miikodését

e tdmogassa a vezeto irdnyitdsi, dontési tevékenységét

* véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.2. A Kkiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
elldtdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mads intézményekkel, szervezetekkel.
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4.2.1. Altalanos Iskola

Az Igazgatd, pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagégus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizds alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az Igazgatd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma:
a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola dtmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valé részvétel, sziil6i
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmlikodési terv kialakitdsa, kolcsonos elfogaddsa:
* pedagdgusok szakmai programjai
* Ovodasok iskoldval val6 ismerkedése
* iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel
» értekezletek
* volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgélat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozds el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidkat a sziilok felé tovabbitja.

4.2.2. Egészségiigyi Szolgaltat6 (haziorvos, védoné, gyermekfogaszat)
Kapcsolattarto: az Igazgato

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat végzo szervezet,
az Igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a preventiv munkat. A védono
feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése: Az dvoda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki,
mentdlis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdahoz
vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazds megeldzése. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinélt, nyomon kovethetd
és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan
Az alkalmazottak alkalmassdgi foglalkozds egészségligyi vizsgdlatit végzd szolgaltatas

tekintetében a munkéba allds eldtti orvosi vizsgdlatra és az idOszakos orvosi vizsgélatra torténd
beutalds az Igazgat6 kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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4.2.3. Specialis ellatast igényl6 gyermekek

¢ Diabétesz,

e allergia,

e anafilexia,

* tartds gyogykezelés alatt 4ll6.

A gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds
gyogykezelés alatt 4116 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Sulyosan allergids gyermek felmérése az 6voddban. A sziild koteles az 6vodit gyermeke
allergidjardl tdjékoztatni, gondoskodnia kell arrdl, hogy az életmentd gydgyszert gyermekek
mindig tartsa maganél. Az 6voda a kapott adatokat a gyermek jogviszonyanak fennalldsdig kezeli.

Kapcsolattarto: az [gazgatd

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori  diabétesz  gondozasdval foglalkozd egészségligyi szakellitd intézmény
szakmai  irdnymutatdsa alapjdin a  jogszabalyban foglalt specidlis  feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatdsa érdekében.

4.2.4. Nyiregyhazi Pedagogiai Szakszolgalat
Kapcsolattarto: az Igazgatd, és az dvodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma:
a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, logopédiai megsegitése, a beiskoldzas
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed:
* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsival Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
* aziskolai alkalmassdg, felkésziiltség megéllapitdsara
* agyermekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
» az Igazgat6 konzulticids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsaddval a vizsgalatra kiildott,
vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a fejlesztd pedagdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
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4.2.5. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattarto: Igazgat6 (egyben gyermekvédelmi felelds)

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében a szocidlis segitd
tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja:

szilkségletek megfogalmazdsa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal —megkotendd
egyiittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi tevékenységéhez

a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6voddban megszervezésre keriild fogaddoran,
esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkoz0sség védelme miatt ez indokolt,

a szocidlis segit6 értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozasét sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd megkeresésére a
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az é6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgdlat felkérésére,

koz0os intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjéra,

szlilok tdjékoztatdsa (a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamdénak, valamint a
szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasdnak idopontjardl és helyszinérdl), lehetové téve a
kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasit az dvoda pedagdgiai programja
tartalmazza.

4.2.6. Fenntarto
Kapcsolattarto: Igazgato

A Kkapcsolattartas tartalma:
az intézmény optimdlis milkodtetése, a fenntartéi elvardsoknak val6 megfelelés, illetve az
intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikodésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
* az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére
* azintézmény gazdilkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:
* szdbeli tdjékoztatas
* beszdmolok, jelentések
* egyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel
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* afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

* specidlis informdcié szolgéltatds az intézmény milkdodéséhez, gazdilkoddsahoz, szakmai
munkdjdhoz kapcsolédéan

» statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény mitkodésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

4.2.7. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az Igazgatd, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma:

szinvonalas gyermek miisorok, eldaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok l4togatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

4.2.8. Roma nemzetiségi Onkormanyzat
Kapcsolattarté: Igazgato

A kapcsolat tartalma:
a nemzetiségi hagyomanyok 4polasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja: az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomany6rz6
programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva
4.2.9. Pedagégiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattarto: Igazgato

A kapcsolat tartalma:
Az Igazgaté kapcsolatot tart a Nyiregyhdzi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont (POK)
szaktandcsaddival.

A Kkapcsolattartas formaja:
* A POK éves munkatervének, tovdbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése,
az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
*  Megjeleno igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas
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4.2.10. Az intézményt tamogato szervezetekkel, személyekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdimogatd szervezetekkel, személyekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai,
hogy a timogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

* anyagi helyzetérdl

* atdmogatissal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatdsrdl és annak felhaszndldsardl olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithat6 a tdimogatds felhaszndldsanak mddja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen irdnyud
informdcidigénye.
Az Igazgat6 feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

4.3. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe 1€pése €s ott tartdzkoddsa a kovetkezOk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
* A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vonének feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisérd tdvozdsahoz sziikséges
* A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéi meghatirozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
* a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
* valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az Igazgatotdl kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
* A sziildnek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkoddsakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem Aallok intézménybe lépése, benntartézkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
* Az 6voddba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt a vezetdi szobdba kiséri, ahol a
belépéséhez kapcsoldddan rendezheti, intézheti kérését.
* A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi €s egyéb hivatalos latogatds az Igazgatéval vald
egyeztetés szerint torténik.
* Az 6vodai csoportok, €s foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az Igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segito intézményben valé
benntartézkodasa:
* Az 6vodéba kihelyezett szocidlis segitd a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az 6voda kozott 1étrejott egyiittmitkodési megallapoddsban szabdlyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartézkodik az intézményben.
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Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadddrija és tevékenysége
megtartdsdhoz.

A szocidlis segitd 6voddban vald tartézkoddsanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdet6tabldjan megtaldlhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az Igazgatonak

Benntart6zkodasuk, tevékenységiik vezetdiengedélyhez  kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az Igazgat6 engedélyezheti kereskedok belépését, benntartézkodasat

o jotékonysdgi programokon

gyermekek részére szervezett programokon

az 6vodai jatszonapokon

tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)

A benntartézkodas az Igazgaté altal jelolt helyiségben torténik.

A Dbelépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
1dopontban, megfeleld informéacidk beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi igynokok, kereskedOk belépése, benntartézkodasa TILOS!

O O O O

4.4. Intézményi védo, 6vo eléirasok

4.4.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az lgazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgdlatok
megszervezése.

Az Igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvondi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd el0készitésérol.

Az 6voddba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté onkormdnyzat és a hizi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodds keretében
gyermekorvos €és védono l4tja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

A Nkt.2021.szeptember 1-én hatdlyba lépett mddositdsa révén az inzulinfiiggo
cukorbetegségbe szenvedo tizennégy évesnél fiatalabb gyermekek vércukorszintjének
mérését, az eloirt egységnyi inzulin beaddsdt az ovoddban a sziilo dltal kért és az
egészségiigyi  szakelldté dltal meghatdrozottak alapjdn  Ovoddnk  sziikség  szerint
megszervezi. A specidlis koznevelési feladatot ovoddnk képzésben részt vett kollégdk
bevondsdval teljesiti, amennyiben az Intézményben 1-es tipusiu diabétesszel élo gyermek
Jelentkezik felvételre. A gyermek rosszulléte esetén specidlis elldtdsi eljardsrendiink szerint
jdrunk el.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallds sziirése torténik.

A kotelezd véddoltdsok az 6voddban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozds eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.
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4.4.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden O6vodapedagégus koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rédbizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

4.4.3. Minden é6vodapedagégus feladata:

A gyermekek  életkordnak  megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idopontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.

Kirdndulédsok biztonsiagos elOkészitése.

A védo, 6vo eldirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozdsokra az 4ltala
készitett, haszndlt pedagdgiai eszkozoket.

Sziilok tdjékoztatdsa a gyermekek minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjdnak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott dltalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatdson vald részvételiikkel
kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldémunka folyamdn a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartdsra.

ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valé utazashoz,
valamint

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tart6zkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas el6tt ...... )
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

€és egyéb esetekben.

Az lIgazgat6 az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az Igazgaté felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

4.4.4. Az évoda dolgozéinak feladatai

Az Igazgato felel6ssége:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam

csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység

idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
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esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése.

* Gondoskodjon a védd, o6véd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetdé tdbldk, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

* hogy az 6voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd dltal folytatott épitési, feldjitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feludjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugodzdasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

* a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivmi a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett Dbaleset wutdni eljardssal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

* a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdbldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell

e évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

* Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formak kialakitasara.

* A foglalkozdsok sordan az intézmény sajitossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

* Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

* A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabbd
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve

a gyermekek biztonsagara, testi épségére.

* Veszélyforrast jelentd munkatertiletiiket mindig zarjak stb.

* A gyermekek  és az Igazgato figyelmét folyamatosan fel  kell
hivni a veszélyhelyzetekre.

* Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megeldzése érdekében.

* Az 6vodapedagbgus a foglalkozdsokra csak olyan sajit készitésli és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

53



4.4.5. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagéogusok feladata

* a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

* haa gyermek szdllithat6, orvoshoz kell vinni,

» abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az Igazgatonak és a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

* a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épségére,
* aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (tisztito szertdr).
* a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az Igazgatd
felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak. A silyos baleset
kivizsgéldsdba legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az 6voda munkabiztonsigi
(munkavédelmi) szabdlyzata, Tilzvédelmi Szabdlyzata, Kockdzatbecslés értékelés szabdlyzata
tartalmazza. Az O6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd
szabdlyokat, az intézményi Ov6-védé eldirdsokat. Az intézményben bekodvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvdn kell tartani. A nyolc napon tdl gydgyulé sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a
kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelOs
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésObb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus dton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapui jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
kiskord gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllité intézményben meg kell
drizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa az Igazgat6 feladata.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
*  jegyzOkonyv készités
* bejelentési kotelezettség teljesitése
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Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé
legalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgaldsaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

Az lIgazgatd kiilonleges felelossége, hogy gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak
megeldzésére, hogy hasonlé eset ne forduljon el6 az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4.4.6. Nevelési idoben szervezett ovodan Kkiviilli programokkal kapcsolatos

szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhdz, mizeum, kiallit4s latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

testvérovoda latogatas, esetleg kiilhonban is

A sziill6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot az
irattarban kell Orizni.

Az 6vodapedagéogusok feladatai:

A csoport falitjsdgjan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idOpontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

Az Igazgatét elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevOk neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhatd
érkezés) kitoltésével irdsban is tdjékoztatjak.

Az 6vodapedagbdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségilk védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiillonbozo
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhat6 magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az Igazgaté irdsban ellenjegyezte.

4.4.7. Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfelelo kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felnott kisérd - de minimum
2 £6.

Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisér6. Gondoskodni kell az
elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirdsok betartdsa €s betartatisa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen belill és az dvoda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!
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* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitdsa és gyakorlati megval6sitdsa minden alkalmazott feladata.

Ov6 véds eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:
* A balesetek megeldzésére vonatkozé szabdlyok
* Az 6voda helyiségeinek hasznélatdra vonatkozé szabélyok
* Az udvar hasznélatdra vonatkoz6 szabélyok
* A sétdk alkalmara vonatkoz6 szabalyok
* A kirdndulasokra vonatkozé szabalyok
* A tornaterem haszndlatdra vonatkoz6 szabalyok
* Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatisra vonatkoz6 szabalyok
*  Sport programokra vonatkozo6 szabalyok
» Iskolaldtogatasra vonatkozo6 szabalyok

4.5. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
4.5.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tdrsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fiigg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* a megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az Igazgatd
jovahagydsa utdn lehet az 6voddban kifiiggeszteni (szerepel rajta az dvodai bélyegzo)
Az engedély kiadésa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni:
* a rekldmtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsdra jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
* areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formédjat, modjat;
* areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az Igazgat6 az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.

4.5.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az Igazgat6 dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szérélapokat,
plakétokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas
idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigordan
tilos. A vezetd kotelessége a hirdetdtdbla rendszeres napi ellendrzése.

4.6. A gyermekek hallasvédelmének stratégiaja

A zajszennyezés a kiillonb6z6 forrdsokbdl szdrmazd kornyezeti zajnak vald kitettség. A zaj nagy

hatdssal van az egészségre, az életmindséggel és a mentélis egészséggel kapcsolatos mutatdkra.

Az Egészségiigyi Vilagszervezet (WHO) szerint a 1égszennyezés utdn az egészségiigyi problémak

masodik legfontosabb kornyezeti oka a zaj. A WHO el0rejelzése szerint 2030 utdn vildgszerte a

hallassériilés lesz a leggyakoribb fogyatékossagi probléma. A 21. szdzad egyik kihivasa, hogy a

gyermekeket a nagy hangteljesitményszintli zene hallgatasa, a zartter(i el6ad6-helyiségekben és az
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egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel kisugirzott akusztikai jelek hosszi tdvon végleges
hallaskarosodassal fenyegetik. Ennek nyoman teljesen j zajvédelmi szabalyok keriiltek be a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet paragrafusai kozé. A nevelési-oktatasi intézményben
elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott tanitdsi Ordn, egyéb foglalkozdson,
valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatdsi intézmény 4ltal szervezett
elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen (a tovdbbiakban: elektroakusztikus hangositasi
rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére Kkiilonos
figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomadsszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.

A hangnyomasszint tillépése esetén a rendezvényt be kell sziintetni.

Ezért a felel6sség az Igazgatot terheli.
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4.7. RendKkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e atlz,
* arobbantdssal torténd fenyegetés
e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éaltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az Igazgat6é dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az [gazgatot
* az intézmény fenntart6jat
* tlz esetén a tlizoltdsagot
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
* személyi sériilés esetén a mentOket
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az Igazgat6 sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdan az Igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgoz6
utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv é€s a bombariadd terv
mellékleteiben taldlhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:
» Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!
* A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsiaban
segiteni kell!
* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zAdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
* A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6véndnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik. Az
Igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyldejuleg felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
* akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzaraséarol
* avizszerzési helyek szabadda tételérol
» azelsésegélynyujtds megszervezésérol
* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendOrség, tlizoltosdg, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az Igazgaténak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
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* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlotteseményekrol

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

» az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

* akozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az épiiletben tart6zkodo személyek 1étszamarol, életkorardl

* az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovédbbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozdira vonatkoz6 kérdésekben csak az Igazgaté engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tlzriad6 terv”’ c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabdlyozdsit az ,Intézkedési terv, robbantdssal val6 fenyegetés esetére (bombariad6
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az Igazgaté a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara
kotelezd érvényliek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariad6 tervet az 6voda aldbbi helyiségében kell elhelyezni:

bejarat melletti folyosoé falan.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek  dpoldsa  elvdlaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitdsatél. Megalapozzdk a szlikebb és tidgabb
kornyezethez fliz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apoldsat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és csalddhoz
val6 kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonos
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az Ovodai tinnepeket, hagyomdnyokat a gyermekek kozoOsségére vonatkozdéan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listdban, elektronikus formdban az évoda honlapjin is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az iinnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formdldsara szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolésa, bovitése, az intézmény j6 hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések mindenkor a gyermekek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az

59



intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovdbba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

A hagyomdnyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve elldtottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai
fennmaradjanak.

A hagyomdanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

4.8.3. A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

4.8.4. Az intézmény hagyomanyai érintik

az intézmény ellatottjait
a feln6tt dolgozokat
a sziiléket

4.8.5. A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben

jelkép hasznélataval
gyermekek, felndttek linnepi viseletével
az intézmény belso dekoracidjival

A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomédnyok dpoldsdn tdl djabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpoldsardl, megOrzésérol is.

4.8.6. Felnott kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember
01-ig.

nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius 30-ig
szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatdk

nyugdijba mend munkatars bucsuztatasa

munkdba 1€p6 koszontése

évzardt kovetden az alkalmazotti kozosség iinnepsége

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmdval, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:

Marton nap

Karéacsony

Anyék napja

Gergely jéras

Miarcius 15-ei megemlékezés
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* Evzar6 — nagycsoportosok bucsiztatdsa

A gyermeki é€let hagyomdnyos {innepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: Sziv vildgnap, Marton- nap, Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreativ délelott,
farsang, gyermekek sziiletésnap, hisvét, husvéti kreativ déleldtt, anydk napja, kozlekedési nap,
gyermeknap, egészséghét, nemzetiségi napok, iskoldba 1ép6 gyermekek bucsinapja

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilodésben, ilinneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanossdga minden esetben a sziilokkel torténd egyeztetésen alapszik. Az
o6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mds iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
» Viz Vildgnapja, Madarak és Fik Napja, Vildgtakaritisi Nap, Allatok Vilagnapja,
Foldiinkért Vilagnap
* Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
sor

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az Igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

4.10.1. A miikodés alapdokumentumai

* Alapit6 Okirat

* Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
e Hazirend

« Eves Munkaterv

4.10.2. Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e afenntarténal,
e az [gazgatonal,
e az irattarban,

61



intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

4.10.3. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miitkodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése
az Igazgat6 feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvdnossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

fenntart6

intézményi honlapunk

az Igazgatdi iroda

KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziillok, és az  intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

4.10.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az Igazgat6tol, és a csoportos
o6vodapedagdgusoktol.

A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az Igazgatonak, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az Igazgaténak cimezve, aki az
tigyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

4.10.5. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagégusok minden nevelési év elsO sziiloi értekezletén tdjékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 1) beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait atadjuk. Az atvételt a sziil6 aldirdsaval igazolja.

4.10.6. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtidsi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossdgra hozni.

229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

o afelvételi lehetdségrol sz616 tdjékoztato,

o a beiratkozdsra meghatarozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

o koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntartd 4ltal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

o a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megdllapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos nyilvdnos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szdmvevészék  ellendérzéseinek nyilvdnos megallapitdsait, egyéb
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ellendrzések, vizsgélatok nyilvanos megallapitésait,

o a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

o a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megdllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartdsival,

o a szervezeti €és mukodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

o az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

o az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: Az Igazgaté az adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfeleléen
oktéber 15-ig tovédbbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Ezzel egy id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat
az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliill kell vizsgédlni. A kozzétételi lista kizdrdlag
kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: Igazgat6

A pedagdgiai program madsolati példinya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziilok
szamdra nyomtatott formédban barmikor hozzéaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szébeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
szlilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatdst kapnak az Igazgat6tdl.

4.11. Lobogo6zas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormédnyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot dllandéan kitiizve
kell tartani.”

* A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogézdsdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfeleld méretl zasz106 kitlizését, illetve a fel lobog6zds szabdlyait.

e A z4szI16 dlland6 mindségének megtartdsardl a vezetd gondoskodik.

4.12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, €s amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mds személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.
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4.12.1. Hivatali titoknak minosiil:

* amit a jogszabdly annak mindsit

* adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

* agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

* tovabb4, amit az Igazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositdsa, illetve az
6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

4.13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betolté részére

Altalanos rendelkezések - Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasiaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: az Igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon belliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgédlatban 4ll6 személy
foglalkoztatdsdra irdnyuld jogviszony d4thelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felel6s személy: az Igazgato esetében a fenntarto.
4.13.1. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdarmazé jovedelemrdl kell
kitolteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd dtadasarol a munkaltaté gondoskodik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanydt az Orzésért felelOs az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkoz6 és a munkdltaté megbizasabodl az drzésért felelds a boriték lezardsara szolgald
feliileten elhelyezett aldirdsdval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsdra zart
boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartési
azonositoval latja el. /Az azonosito betiijelbdl €s szamsorbdl all./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelos példanyat
is — csak a jogszabdlyban meghatdrozott vagyonosoddsi vizsgdlt sordn az eljar6 szerv
bontja fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabdly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

* A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal
torténik.

4.14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhatd magancélra. A pedagdégus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem hasznélhatja.

4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda miikodési rendjére vonatkoz6 szabdlyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

* az 6voda helyiségeinek hasznélatdra

* agyermekek kiséretére

» az étkeztetésre vonatkozdan
A dohdnyzds szabdlyaira vonatkoz6 eldirdsokat a jogszabélyok szabdlyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly médon hasznéljik, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak elldtasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tdl igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
Igazgat6tdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idopontjadnak megjelolésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi id6n kiviili haszndlatat indokolt esetben a vezetd irdsban
engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet haszndlni.
Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

e A kozos tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

* Az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni.

* Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

* Tiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

* Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tdrsadalmi szervezet nem mitkddhet!
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4.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info torvény
30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

* kezelésében 1évé kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvdnos adata (tovdbbiakban
egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekll adat fogalmat az informécids Onrendelkezési jogrdl €és az informdacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozod vagy
kozfeladatdnak ellatdsaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esO, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informdcio vagy ismeret, igy kiillonosen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabdlyozé jogszabdlyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat:

e a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvdnossagra
hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

* Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdeki, illetve a kozérdekbOl nyilvanos adatokat barki
megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

* A kozérdeku, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus tton.

* A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutdsat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd
formaban tesz eleget.

e Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

4.17. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabélyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton elddllitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.
Az elektronikus tton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végzd személy koteles
papiralapu formdban is eldéllitani.
Az elektronikus nyomtatvdnyt — az Igazgat6 utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasit kovetoen:

* el kell latni az Igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,;

* aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valé utalast:
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» ,elektronikus nyomtatvany”;
* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
* az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazdsi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az Igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
Igazgaténak kell gondoskodnia.

4.17.1. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldéllitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti méasolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositdsa;

* az oktdber 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdllomanya;

* az oktdber 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl szolo lista;

* az alkalmazott pedagégusokra, éraadokra vonatkozé adatbejelentések;

* agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

4.17.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

* Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasigi, kulturélis
vagy szocialis azonossdgara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre
vonatkozo6 kovetkeztetés;

» Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partdllasra, a
valldsos vagy mds vildgnézeti meggyodzddésre, az érdek- képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat;

* Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak elldtdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett informacié
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatdl, ondllé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabdlyozé jogszabdlyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz¢ adat;

Ertelmezések:

Elektronikus irat: szdmitdstechnikai program felhaszndlasaval elektronikus formédban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovédbbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozoén kezelnek, tarolnak.
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4.17.3. Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsdé cimzettjét, az érkeztetés datumdt, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszdmat, a kiildemény adathordozéjat, fajtdjat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztet6 konyvben. Az érkeztetési adatok
rogzitése, megtekintése, modositdsa, lezardsa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatdrid0 és a feladat meghatidrozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitidsa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozdsa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvdnossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhaszndldsuk megakaddlyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizdsabdl személyes adatok feldolgozdsat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagérol, koteles tovdbba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvdnossdgra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

4.17.4. Iratnak mindsiul:
Minden olyan firott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznéldsdval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékdval késziilt 4jsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartasat a vezet6 ellenérzi.
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4.17.5. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Keriilni kell a nem jdratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.
Minden féjlnak hdrom {6 tulajdonsdga van:

e név,
» Kkiterjesztés,
* hely,

tovédbbd, az iratkezelés szempontjdabodl fontos tulajdonsdgai (attribitum):
e ]étrehozas datuma,
¢ utolsé modositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
* rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
l4tni a megfeleld azonositdkkal, tovabba megdrzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

4.17.6. Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

* A f4jl neve lehetOleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag érdekében,

* A f4jl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

* Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,

* A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az Osszetartoz6 fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvdalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

4.17.7. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés iddépontjat, illetve a sorszdm eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetOség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

4.17.8. Az Igazgato felelds:

e az iratok szakszeri €s biztonsdgos meglrzéséért az elektronikus tuton eléallitott
papiralapd nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,
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az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabdlyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabdlyzat mddositdsanak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

4.18. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhaté
allapotban val6 6rzését €s a maradando értéki iratok levéltari ataddsat.

4.19. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az o6vodai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos {igyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az Igazgatd irdnyitja az aldbbiak szerint:

A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabélyzatat

jogosult az 6voddba érkezd kiilldemények felbontdsdra

jogosult kiadvdnyozni

kijeloli az iratok iigyintézdit

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat
eldirdsai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyokat €s annak véltozdsainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabdalyzatot

elOkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtaddsat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattdri anyag kdrosoddsat eldidézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremilkodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartoz6 ligyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtdsat,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rend;jét

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von maga

utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okét és koriilményeit - az irat
eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az Igazgatonak ki kell vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatdt és a kiadményozas rendjét jelen Szervezeti €s Muikodési
Szabdlyzat szabdlyozza.

70



4.20. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabdlyzat elkészitése az Igazgat6 felel6ssége, az Gvoda nevelOtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziiloi szervezet véleményének figyelembevételével,
amely az Igazgatd/fenntartd jovihagydsaval vilik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény hatdrozattal jovdhagyott szervezeti
és miikodési szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az Igazgatdé munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.
Modositasa: az Igazgaté hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil6i

kozosség, eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

4.20.1. Az SZMSZ nyilvanossaga:

A hatdlyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjdval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatdrozott kdrben
haszndljdk helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tdjékoztatni kell.

* A hozzéaférhet6ség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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A sziilbi szervezet elnoke

A Roma Nemzetiségi Kisebbségi 6nkorményzat a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda €s Konyha
SzMSz-  ¢ének elfogadasahoz, Jjogszabalyban meghatarozott  kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési Jogat korlatozas nélkiil, a Jjogszabalyban meghatirozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg,

Kelt?00R...¢v.. X L0 ... h6 napjan

Ph.

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha nevel6testiilete hatarozatképes iilésén késziilt
Jegyzkonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogado hatarozat alapjan 2023 év augusztus hg 28,
napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 80/2023 Hatarozatszamon véleményezte.

‘ o aaer R neveldtestiilet képviseldje
Kelt: ... £OL5 OX. Y

el @ 1203 ( ) hatdrozatszamon elfogadta:

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda nevelotestiilete

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolé — és 2018. mdjus 25. napjatdl alkalmazandd —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informdciés Onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsdgrdl szo6lé 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szo6ld 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrol, a kozlevéltirakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény,

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi

XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIIL.
30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriil természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen
adatok jogszer, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhaszndldsa médjanak meghatarozasa
céljabol, az alabbi szabdlyzatot alkotja:

77



6

a

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha, mint adatkezelé (a
tovdbbiakban: Ovoda) dltal a kezelésében 1év6 személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok
jogszerli rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az Ovodédval a 6. pont szerint kapcsolatba
keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabdlyi feltételek
mentén kezelje, tirolja, tovdbba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald
jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabdlyzat alkalmazand6 minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint olyan esetekben
is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartdsi rendszer
részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer rész€vé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre vonatkozd
barmely informécid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiillonésen valamely azonositd, példaul: név, szam, helymeghatdrozé adat, online
azonositdé vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdaségi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgéra vonatkoz6 egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozoé kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizélt vagy nem
automatizdlt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhaszndlds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moédon torténd hozziférhetdvé tétel,
0sszehangolds vagy 0sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatdrozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed:
) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban allé
természetes személyekre,

b) az Ovodéval jogviszonyban 4llé természetes személyekre, illetve — kiskord személy esetén —

C

torvényes képviseldikre,

) az Ovoddval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovoddval egyéb médon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdeklddok, €s sziileik), illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban

€

meghatirozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskord személy esetén
— torvényes képviseldikre,

) az Ovoda 4dltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljardst megelézé — 6vodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgéltatdé természetes személyekre, illetve —
kiskora személy esetén — torvényes képviseldikre.
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1.1. Definiciok

A Szabdlyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovibba az Info torvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:

= ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,.€rintett””) vonatkozd
barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagdra vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd;

= érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithat6 természetes személy;

= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggy0zOdésre vagy szakszervezeti tagsidgra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsit célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiligyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok;
= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unid kotelezo jogi aktusdban meghatarozott
keretek kozott - ondlléan vagy madsokkal egyiitt az adat kezelésének céljait meghatdrozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek O0sszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvdéltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés
tovabbités, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy
0sszekapcsolds, korldtozas, torlés, illetve megsemmisités.

= adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetdvé tétele;
= nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tirolt vagy mads
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulédsat, jogosulatlan tovabbitisat vagy nyilvdnossdgra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgdlat keretében az uniés vagy a tagallami joggal
0sszhangban férhetnek hozzad személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kozhatalmi szervek 4ltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatdson alapuld és
egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil
kifejezd cselekedet dtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen médon vagy formdban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, ondllé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkodést szabdlyozé jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

= nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely moédon — centralizdlt, decentralizlt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatdrozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

79



1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda dltal kezelt személyes adatokat kizdrélag az Ovoda munkavillaléi, illetve az Ovodéval
foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban dall6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a
jelen Szabdlyzat és a vonatkoz6 jogszabdlyok mindenkori megtartdsdval a személyes adatot védeni,
megdrizni, illetve azokhoz val¢ illetéktelen hozzaférést megakadélyozni, tovabba biztositani, hogy a
személyes adatokat kizarélag az elOre rogzitett célra felhaszndljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Igazgatd
felelos. Az Igazgatonak jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilonosen:

a) Az ,,Ovoda dltal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatdrozott adatrogzitések
felugyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez valé hozzajarulds beszerzésének
ellenOrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet” szerinti adatbiztonsdgi eldirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara vald
javaslat tétele,

d) a tdjékoztatds megaddsanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa

e) az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzdjaruldsa megadasdnak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartds vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvdntartdsa, illetve a sziikséges tdjékoztatdsok
megadasa,

h) jelen Szabdlyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgdlata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjdn nem tudja elvégezni, tgy jogosult
azt kiilsd szervezet utjan, megbizdsi jogviszony keretében ellatni. A megbizési szerz0désbe a felek
kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda dltal megbizott adatfeldolgozé szervezet
tovébbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatit az Ovoda kezeli, illetve &rzi,
koteles a személyes adataiban bekodvetkezd véltozdst — e vdltozdst kdvetd — 8 napon beliil jelezni az
Igazgaténak a cserkeszovi@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir alapd benytjtadsa utjan.
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1.3. Illetékességek:
1.3.1. Az Igazgato:
* biztositja a szabdlyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését
* biztositja a szabdlyozds megismerhetOségét
» ellendrzi a szabdlyozas el6irdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
* eljar a szabédlyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

1.3.2. Ovodapedagégusok

* betartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggod rendelkezéseit
* kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozds, szabalykovetés
fejlesztését
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2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

« Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogit és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

« Az Ovoda személyes adatot meghatdrozott, jogszerti célbél kezel.

« Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatdrozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés sordn az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté médon kezeli.

« Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusi adatot kezel.

* Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes tdjékoztatdson alapul. A tdjékoztatds
egyszerl, atlathato €s érthet6 modon keriil megfogalmazasra.

« Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsdgardl és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket ¢és kialakitja azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az adatvédelmi
szabdlyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

* A jelen adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és

elfogadtatja.

* Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség €s torvényesség elvének betartdsaval
torténhet.

* Az oOnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idOtartama a cél megvaldsuldsdig
terjedhet.

* Adatkezelés sordn csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.
* Az ¢érintett ltali adatszolgdltatds jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
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Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kbzzétenni arrdl, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tdroldsat az adatkezelés céljaval ardnyban &lléan, az adatkezelés céljdhoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossigra
hozds, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés sordn barmikor tdjékoztatdst kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmadt, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabdly elGirdsa szerinti
esetekben, illetve oOnkéntes hozzdjarulé nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozdsat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabdly 4ltal meghatdrozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsdt barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajaruldson alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabdlyi eldirdsok
alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabdly azt megengedi, €s ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovéabbitdssal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljardsra a hatdlyos jogszabdlyok, valamint az Ovoda
belsd irdnyelvei és szabdlyai az irdnyaddak.

83



3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

Az Ovoddval 6vodai jogviszonyban 4llé természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda
jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kdvetkezd adatokat:

e gyermek neve,

» sziiletési helye €s ideje,

* lakéhelyének cime,

* tartézkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar dllampolgarsiag esetén a Magyar
Koztarsasdg teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartézkoddsra jogosité okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

* neme,

* asziild, gondviseld neve, lakdhelye, tartézkoddasi helye, telefonszdma,

» gyermekek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

* a gyermek, mulasztiasdval kapcsolatos adatok,

e oktatasi azonositd szam,

* tarsadalombiztositdsi azonosito jel,

* sajitos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

* kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

* a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

* tankotelezettség ténye,

* ¢vodai csoport,

* jogviszony kezdetének, megszlinésének ideje és jogcime,

* jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

* nevelési-oktatédsi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

* jogviszony megalapoz6 koznevelési alapfeladat,

* nevelés, oktatds helye,

* a fentieken tul jogszabdlyban biztositott kedvezményekre val6 jogosultsdg elbirdlasdhoz és
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és
kedvezményre valé jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda kételes a jogszabdlyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a
koznevelés informdaciés rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai
adatgyjtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

Az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek
egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a
kovetkezd, az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyul6 egyéb jogviszonyban 1évé
természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5.sz. melléklete, részletesen
meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvéantartdsa kotelezo.
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Az Ovoda Nyilvantartja a:

pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagdgus igazolvanydnak szamat,

a jogviszonya idOtartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

A Kijt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, ad6azonosito jele

lakohelye, tart6zkodési hely, telefonszama

csaladi éllapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatdrozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomdanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korédbbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idOpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvéantart6 szerv éltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjdul szolgal6 idétartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
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* e szervnél a jogviszony kezdete

* a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idOpontja, vezetdi beosztisa, FEOR-
szdma

e cimadomadanyozds, jutalmazds, kitiintetés adatai

* amindsitések idépontja és tartalma

* személyi juttatdsok

* akozalkalmazott munkdbdl valé tavollétének jogcime és idGtartama

* a kozalkalmazotti jogviszony megszliinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejli
athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités adatai

* akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai

* amindsités dokumentumai

* az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az Igazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.
A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolviny elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.
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4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljards, atlathatésag, célhoz kotottség, adattakarékossdg, pontossag, korlatozott
tarolhat6sag, elszamoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyulé adatkezeléshez vald Onkéntes
hozz4ijaruldsa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz3dés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil
¢) az Ovodira vonatkozé jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgiltatdsa jogszabdly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabdlyban meghatdrozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem
kizar6lagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besoroldsi kovetelmények igazoldsdval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével,
juttatdsok megdllapitdsdval, folydsitdsdval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31. napjdig, illetve, az iratOrzési kotelezettség hatdlya
ald tartozé iratokon tdrolt személyes adatok esetén ezen iratOrzési idO leteltéig kezelheti. E
hataridéket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott
adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizélni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozdsdban eldirt és jogszabdlyban meghatdrozott adatszolgéltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Az Ovoda csak torvény eléirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes adatok
tovabbitdsara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsdra félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitdshoz kiilon hozzajaruldsat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja eldre dltaldnossdgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajaruldsat, amely sz6lhat hatdrozott idOre, vagy az adattovdbbitasi kérelmet eldterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
c) torvény dltal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetOsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerz0dés keretében, szerzodésbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozd és
az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések teljesitése érdekében. A
(d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgoz6t minden esetben
titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-elldtdsa sordan birtokdba keriilt személyes adat
vonatkozdsaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
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dllamaba iranyul, igy az Ovoda nem koteles vizsgélni az adott dllam személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabdlyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az
Eurépai Gazdasigi Térség dllamait6l eltérd allamba iranyul, tgy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitdsnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céld adattovabbitdsa
sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
0sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az Igazgaté jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az Igazgato kotelezd 6t évig megOrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodédban adatkezelést végzé Igazgaténak, vagy az 4ltala frasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgdltatdsndl fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy az adatszolgéltatasban vald
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil¢ aldirdsaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szdm stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartoz6 adatok gytijtésérdl az
Igazgat6 hataroz.

Az ,ElGjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotdl az Igazgatdé veszi fel. Az
,,El0jegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az Igazgatd gondoskodik.

Az 6voddba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgédlé ,Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdégusok vezetik.

Az O6vodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsardl, az d&vodai életmod
szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentaldsara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztopedagdgus és logopédiai
terapiat végz0, az e célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Napléban” rogziti a kijelolt
gyermekvédelmi felelOs.

Az Igazgat6 feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartdsidra szolgdlé névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartdsokat
biztonsdgos médon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd0 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitisara vonatkoz6
iratok kezelése,

d) nyilvéantartja és kezeli a kedvezményes int€ézményi étkezési dij megallapitisahoz sziikséges
adatokat.

e) az adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése €s az iratok elokészitdjének kijelolése,

f) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljardsban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabdlyzatban leirt célok
korébe.
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A pedagégus a gyermek haladdsdval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hidnyzdsival
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezo- e
vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében k6zolni kell az alapul szolgdl6 jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgéltatdsnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatdsban valo
részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattéri 6rzési idot.

4.4. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az évodai elldtdsra az Ovoda fenntartéja felvételi eljardst hirdet, a felvételi eljarasban
val részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szamdra
megadja. A felvételi eljardsban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét
célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzdjaruldsra vonatkozé nyilatkozatdnak megtételével adja meg
azt az Ovoda szdméra. Az adatkezeléshez valé hozzdjarulds onkéntes, az gy megismert személyes
adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljdrdssal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céld
tigyintéz€s sordn jogosult felhaszndlni. A felvételi eljarasban val6 részvételhez feltétleniil sziikséges
személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tart6zkod4si helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,
f) felvételi eljardsban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy kordbban allt mar évodai jogviszonyban mds
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
¢) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idOpontja

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy adatai
kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljards befejezését kivetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizélni.

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsol6dd
adatkezelés alfejezetben meghatdrozott adatait az Ovoda szdmdra 4tadta, de a felvételi eljards
eredményeként az Ovoddba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, Ggy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljards befejezését kovetd
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizélni.

4.5. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az Ovoda, tgynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartdst koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az 6vodas kord gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkoz6 hozzdjaruldsival
az 6vodas kord gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.
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Az Ovoda e gyermekekhez kapcsol6dé személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a
beirdsi napldkat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabdlyok alapjan kotelezéen eldirt
nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre
valé igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatérozott célbél tovabbithaték az Ovodabdl:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szdma a tartézkoddsanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség,
telepiilési Onkormdnyzat jegyzlje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsiagi szolgalat
részére,

e (vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6voddhoz, iskoldhoz,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, tarsadalombiztositdsi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkoddsi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécid, a tanul6- €s gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi dllapotdnak
megéllapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd
intézménynek,

e a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése
céljabdl a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabal a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei €s a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,
e Ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgédlat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitds az Igazgaté aldirdsdval, frasos
megkeresésre postai uton ajanlott killdeményként torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formédban, a megfeleld adatvédelem biztositdsaval
kézbesithetd. Intézményen beliill személyes adat kizdrélag papir alapon zart boritékban adhaté
tovabb.
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4.6. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az Igazgatd, tovabbd az dltal irdsban megbizott személy, igy a feladatkdre vagy megbizdsa szerint
az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelOs jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az lgazgatd, illetve az éltala {rasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé
adatokat, s tovdbbitja a jegyzokonyvet a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat
és elOkésziti az adattovabbitdsra vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.

A kedvezmények megéllapitasdhoz sziikséges adatok kezelése az Igazgat6 feladatkore.

Az 6vodapedagbdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, 6vodai fejlddésével,
valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és eldkészitik
adattovdbbitdsra az Igazgatonak.

4.7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagégust, a nevelo és oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartds sordn
szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatdridd nélkiil
fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.
A pedagégus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szélo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitiashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a nevel6 és oktaté munkédt kozvetleniil segitd alkalmazott az Igazgat6 Utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.
A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziild irasban felmentést adott.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatdk.
A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében, valamint
a nevelGtestiilet tilésén.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és teljesitésével, dallampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési torvényben
meghatdrozott nyilvintartdsok kezelése cé€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.
Adattovéabbitasra az Igazgat6 jogosult.
Az adatkezelés €s tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabdlyzat rogziti.
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Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem Kkotelez6. Az oOnkéntes adatszolgdltatdsra vonatkozé sziiléi engedélyt az
eléviilési 1d0 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznélas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.8. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsiban az Ovoda csak a kovetkezo
személyek szdmara biztosithat betekintést:

a) az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban &ll6
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazé iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szdmaéra betekintetéshez valé jogot jogszabdly biztositja, és e
jogosultsagat az Igazgatd eldtt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkdéltatéi jogok gyakorldsdra jogosult
Osszedllitja a munkavallal (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl
elkiilonitetten kotelezd meg0rizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavéllal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartis,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény
c) § (1) bekezdés szerinti tdjékoztatasardl szolo irat,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal Osszefiiggd iratai,
e) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szaml4ja,
f) munkavallal6 (foglalkoztatott) &altal Onkéntesen, kiilon irdsbeli hozzijaruldsaval &atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitisara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kotddo juttatdsok jogszeri igénybevételének megéllapitdsa
céljabol,

b) az adatok pontossdgéanak, teljességének, idOszertiségének biztositisa érdekében,

¢) a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsitd vizsgédjanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovédbbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége ellatisdhoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabdly vagy
engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitdsara kizarélag az Igazgat6 jogosult.

A munkdltat6 a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére -  kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

* A pedagégusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informécids
rendszerében taldlhat6 adatokat tartalmazhatja.

* A pedagégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolviny szamat, a jogosult fényképét
és alairdsat.
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* A pedagégusigazolvanyt jogszabdlyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdégusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

* A pedagégusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését koveté ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizdr6lagosan a
pedagégusigazolvany elkészitését, az adatok tdroldsat és a Kozoktatdsi Informécids
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalydnak megfelelden az
ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal

részére is tovabbithaté az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovdbba a
pedagdégusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabol. Ezen adatok rogzitése az Igazgato feladatkore.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont
harmadik személy kizdrdlag csak a jogszerli és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tdrolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s miikodés szabdlyzata normalizélja.

4.9. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajdt anyagdba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6é egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korldtozds nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasit. T4djékoztatdst kérhet
személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgdltatasrol, személyi anyagdnak mas szervhez vald
tovabbit4sarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat az Igazgat6tdl
irasban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az éltala a munkaltaté részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkezd véltozdsrél 8 napon beliil koteles {rdsban

/////

4.10. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végzd pedagdgus, vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb
vezetd vagy pedagdgus feleldsségi korén beliill gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatdba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
Az intézmény dallomédnyédba tartozé kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az Igazgaté felel.
Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

* Igazgato,

* aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6dd kozalkalmazott,

» akozalkalmazott a sajit adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztiasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi
jogokat gyakorl6 fenntartd szerv litja el.
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A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkdbdl vald rendes szabadsag
miatti tdvollét idOtartamanak nyilvantartasat az Igazgat6 vezeti.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrdl szolé adat koréhez tartozd
nyilvantartast az Igazgat6 vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zardsat kovetden atad a személyi
anyag részére.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot €s az ligyirat keletkezésének idopontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabdlyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivdnt adatok korét, a betekintd aldirdsit. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazdsi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazott/alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni:
e akozalkalmazott/alkalmazott felettese,
* amindsitést végzd vezeto,
» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feligyeletet gyakorl6 szerv,
* munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsdn a birdsag,
* akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozd6 hatdsag, az ligyész és a birdsag,
* a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaitd6 szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
* az ad6hatdsdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az iizemi
baleseteket kivizsgdl6 szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozill a munkdltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besoroldasara vonatkozdé adat kozérdeku, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvdnossagra lehet
hozni.

Az irattdrba helyezése elott az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattidrazds tényét,
idOpontjat €s az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhaszndlatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell érizni
az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.11. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informdcidés rendszere (a tovdbbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a

nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és

Ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld az

Oktatdsi Hivatal.

A kozoktatas informécids rendszerébe — kormdnyrendeletben meghatdrozottak szerint — kotelesek
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adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki elsd alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

* aki 6vodai jogviszonyban all,

* akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

* akit nevel0 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

* akit pedagdgiai eldadd vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

* akit éraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét €s tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6dé juttatds
jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovédbbithatd a szolgéltatdst nyudjté vagy az
igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Igazgaté a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatdsi informdcids rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi
torzsének adatdllomanya 0sszekapcsolhato.
A KIR informécids rendszer a kovetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

* nevét,

* nemét,

» sziiletési helyét és idejét,

* tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

* oktatasi azonositd szamat,

* anyjanevét,

* lakohelyét, tartézkodasi helyét,

* allampolgarsagat,

* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

» didkigazolvanyanak szamat,

* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e,

jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

* nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

* jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatdsanak helyét,

» felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

* tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

» ¢évfolyamat

A gyermeki nyilvantartdsbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megdllapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgdltatdst
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nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
és lakcimnyilvéantartds kozponti szerve részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvéntartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti
szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban
bekovetkezett véltozdsardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a
jelen bekezdés szerint tudomdésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejl
értesitésével hivatalbdl vezeti ét.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvéantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozdstol vald tdvolmaradds jogszerlis€gének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziil6jével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabodl a sziikséges adatok a rendOrség részére tovabbithatok.

A KIR informécids rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

* nevét, anyja nevét,

» sziiletési helyét és idejét,

* oktatdsi azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

o végzettségére €s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

* munkakore megnevezését,

* munkdltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

* munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

e vezetOi beosztasat,

e besorolasat,

* jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

* munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvéntartdsbol személyes adat - az érintetten kiviill - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolédd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgdltatist nyudjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossigdnak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéantartasba.
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4.12. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —
Szerzodo partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerz3dés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzO0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott természetes
személy alabbi adatait:

* nevét,

» sziiletési nevét, sziiletési idejét,

* anyjanevét,

e Jakcimét, telefonszamat,

* addazonosito jelét, adészamat,

* vdllalkozdi, Ostermeldi igazolvany szamat,

* személyi igazolviny szamat,

» székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

* honlapcimét,

¢ bankszamlaszamat,

e vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

* online azonositéjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listdk),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény {ligyfélkiszolgdlassal kapcsolatos feladatokat ellat6 munkavallaléi,
konyvelési, ad6zasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasdnak idtartama: a szerz0dés megsziinését koveto 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
a szerzO0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds torténhet a szerzodésben is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd ataddasarol tdjékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabdlyokat jelen Szabdlyzat daltaldnos rendelkezései
tartalmazzak.

4.13. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a ...... honlap haszndlatdval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél/tdjékoztatod
szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult
» az érintett 6nkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzdjaruldsara
* kezelni a honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznéld)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgéltatdsok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak és a Felhaszndl6 igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatas
igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgyljtés. Az
Ovoda 4ltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat azonositani, a honlap
haszndlata sordn jelzett hibdkat javitani, a Felhaszndlékat — a jelen Szabdlyzatbdl
Felhaszndlokat megilletd jogokrdl és terheld kotelezettségekrdl — tdjékoztatni, a honlap
hasznalatdval kapcsolatos esetleges vitds helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizdrélag a Felhaszndlé elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tdjékoztat6 szolgdltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
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tizletszerzés céljara torténd felhaszndldsdra. Amennyiben Felhaszndlé hozzdjarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen tizletszerzés céljara felhaszndlja, gy az adatkezelés az ilyen
célu engedély visszavondsdig (hirlevél/tdjékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhaszndl6 altal onként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatdsanak
tényénél fogva — a Felhaszndlé végberendezésében adattdroldst (Gn. cookie), illetve az ott tdrolt
adatokhoz val6 hozzaférést kérhet, a Felhaszndlé azonositdsa, a Felhaszndl6 tovabbi latogatdsainak
megkonnyitése, a Felhaszndld részére célzott rekldm vagy egyéb célzott tartalom eljuttatisa és
piackutatds céljabol.

A cookie-k haszndlatdhoz a Felhaszndlonak hozzdjaruldsat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelené ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tdjékoztaté mellett, e hozzdjarulds
megaddsdara megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzdjarulas
megadasanak hidnydban eldfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikddnek
megfelelden, illetve a Felhasznal6 egyes adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznilata sordn bizonyos felhaszndl6i adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal valdé nyilt hal6zaton keresztiilo csatlakozdst biztositdé eszkdzének
egyes adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznél6i adatok kezelésének kizdrélagos célja, hogy az Ovoda honlap-ldtogatottsigi adatokhoz
jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibdkat, tovabbd tdmadasi kisérleteket megfelelden
észlelni és napldzni tudja.

Felhaszndl6 kizardlagos felel6sséggel tartozik azért, hogy az Ovoda dltal iizemeltetett honlapon
belépéshez haszndlt felhaszndlé nevét €s jelszavit harmadik személy tudomdsdra ne hozza. Az
Ovoda nem villal felelosséget azért, ha Felhaszndld, felhaszndlé nevét és jelszavat harmadik
személy tudomdsara hozza vagy egyébként a nyilvdnossig felé kozvetiti, €s amelynek
eredményeként Felhaszndlé személyes adataihoz val6 joga harmadik személy éltal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.
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5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda iltal kezelt és 6rzott személyes adatait az Ovoda a
jelen Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl, idotartamarol,

b) az adattovéabbitds szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasdnak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezelé Ovoda, illetve képviseldje nevérél és elérhetdségérol, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsdg Hatdésag,

birdsag).

A t4jékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabdlyzat elérhetdvé tételéért az
Igazgato felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem
kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcsoldsdra, kivéve torvényben
meghatéarozott célra, indokolt esetekben.

Az lIgazgatonak képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozz4jarult.

Az Igazgaté koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartdst vezetni, amely a
kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetSségei, tovabbd az Igazgaté neve és elérhetSségei,
b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovdbbitds cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategéridk torlésre eldiranyzott adatkategoridi.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda dltal réla megérzétt, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmardl, kategéridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés és tarolds
id6tartamarol, tovdbba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban
1étérdl, személyes adatokra vonatkozé moddositdsi, torlési jogéardl, jogellenes adatkezeléssel
szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvildgositas, illetve
betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a cserkeszovi@gmail.com e-mail cimre
torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
sordn més személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasdra (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel
osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitds indoka) az Ovoda a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, frdsban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultia jogosult az Ovoda dltal kezelt személyes adatai mddositdsa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitds irdnti kérelmet a jogosult
a(z) cserkeszovi@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:
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a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gylijtotték, vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez valé hozzdjaruldsat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovoddra alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban el&irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A mdodositds, kijavitdst vagy torlés irdnti
kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil kiteles eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja hatdridd és indokoldsi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodédnak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzdjdruldsa visszavondsdra. A
hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a hozzdjiruldson alapulé visszavonds eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovébbitas szabdlyairdl.

Az Adatkezel§ az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasdgi Térség dllamain kiviili harmadik
orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovédbbitasok alapvetden és kizdrdlag a hatdlyos jogszabdlyok alapjan, és az ezekben
meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem sziikséges kiilon
engedély.

Az adattovabbitisokra vonatkozd nyilvantartist az adatkezeld daltal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt €szleli, hogy személyes adataihoz valé jogit az
Ovoda adatkezelése sordn az Ovoda megsértette, gy jogosult az Igazgatéhoz fordulni. Az Igazgaté
a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30
napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz elSterjesztdjét a panasz alapjdn tett intézkedéseirdl, illetve
elutasitdsarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Igazgaté megalapozottnak taldlja, dgy koteles megtenni a személyes
adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést
megsziintetni €s az adatokat zdrolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki
(amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottdk.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eldterjesztdjét tdjékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy
kiillonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatdsdag, valamint bir6sdg eljardsa).
Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hat6sdghoz (a tovabbiakban: Hatésag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott iigyben birdsagi eljards van folyamatban. A
Hat6sdg bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetdleg hatésdgi eljarast indit.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hatésdg elérhetdségei: postacim: 1530 Budapest,
Pf. 5.
cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C. telefon: +36-1-391-1400
fax: +36 -1-391-1410

100



e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsdghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrodl, illetve az elbirdlasa sordn keletkezett tdjékoztatdsrdl az Igazgatd jegyzOkonyvet koteles
felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Igazgatonal kotelezd
Ot évig megdrizni.
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6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €s szabadsdgara jelentett, véltozd valdszinliségli és sulyossdgi kockdzat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a mindenkor hatdlyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda dltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezOképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvéantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatékore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozé valdszintiségli és sulyossdgi kockdzat
figyelembevételével mind az adatkezelés mddjdnak meghatirozasakor, mind pedig az adatkezelés
sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, mdsrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk
beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapi iratot az Ovoda koteles jol zarhat, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak az
illetékes iigyintézok, illetve az Igazgaté férhessen hozza. A papir alapd iratok archivéldsat az Ovoda
évente egyszer kiteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megdrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és troldsa,
valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek
ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai
megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb
szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az dltala kezelt, illetve érzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvdltoztatds, tovdbbitds, jogosulatlan nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovdbbd az alkalmazott technika
megvaltozdsabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatékorére, koriilményére és
céljaira, valdszinlisithetden magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira
nézve, akkor az adatkezel® az adatkezelést megeldzden hatdsvizsgdlatot végez arra vonatkozdan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymdshoz hasonl6 tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymdshoz hasonlé magas
kockdazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgélat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot kiillonosen az aldbbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzok olyan mddszeres €s kiterjedt
értékelése, amely automatizdlt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben
érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategdridi, vagy, biintetdjogi felel0sség megéllapitdsara
vonatkoz6 hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szdmban
torténd kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatdk az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel
arra, hogy a feliigyeleti hatésdgnak Ossze kell dllitania és nyilvdnossdgra kell hoznia az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdéan adatvédelmi hatdsvizsgalatot
kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatdsdg Osszedllithatja és nyilvanossdgra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkoz6an nem kell adatvédelmi hatdsvizsgélatot
végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockdzatokat is, igy a
hatdsvizsgélat lehetdsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata
A tervezett
/ \

A sziikségesség és az
ardnyossag
vizsgdlata

Mér tervezett
intézkedések

Dokumentacié

A kockdzatok
kezelésére irdnyuld
intézkedések

‘ A jogokat és
szabadsagokat
érintd kockazatok
e 3 vizsgdlata
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7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol €s belsé ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletet (tovdbbiakban: Bkr.) mddositdsdnak hatalyba 1épését kovetden, 2016. oktdber 1-
jétdl minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az 6voddk is kotelesek integralt
kockézatkezelési rendszert muikodtetni. Ennek megvaldsitishoz az intézményekben a 6. § (4)
bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst
sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A
Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockézatkezelési Szabalyzattal.
Jelen szabdlyzat igy részletes szabdlyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
* Az 6voda kockdzatkezelési eljardsdnak meghatarozdsiara szolgdl (kockdzat azonositdsa,
mérése és kezelése)
* Az ¢6voda feltdrja a kockdazatot, megel6zi a kockdzatos események, kovetkezmények
eléforduldsat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott moddszer a kockdzati térkép. Ehhez a varhaté
kockézatok teljes korének osszegyiijtését kovetden, az egyes kockdzatokat — azok valdszintisége és a

szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell dbrdzolni.

Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatdsa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek dltal elkészitett dbrdk 0sszegzésével hatdrozhaté meg az int€ézmény
kockézati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockdzatok a legjelentésebb kockédzatok, a bal alsé negyed
kockdzatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockdzat fogalmat, igy a kockdzat lehet

* egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyédssal van az intézmény célkitiizéseire
* lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informadcio.
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Eredend6 a kockdzat: amely szabdlytalansdgok, vagy a megvaldsitds sordn fellépd hibdk
eléforduldsanak kockézata.

Ellendrzési kockazatrél beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabdlytalansdgokat meg nem
eldz0, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadé kockazat.

Az Ovoda integrdlt kockdzatkezelési rendszere olyan folyamatalapi kockédzatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes modszertan ¢és eljardsok
alkalmazasaval, a szervezet célkitizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockézatainak teljes korli azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint
a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kovetését.

A kockdzatkezelési eseteket az Igazgatdé elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes

tevékenységek szabdlyozasanak korszerlsitésére.
Tovabbi szabdlyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovabbitott, tarolt vagy maés
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Igazgaté legkésébb 72 éraval az utdn, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomdsdra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsdg Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockdazattal a
személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadsdgaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategodridi €s hozzdvetdleges
szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Igazgatéjanak neve és elérhetésége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvosldsdra, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsdgaira, gy az Ovoda nevében az Igazgatd haladéktalanul koteles az adatvédelmi
incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsol6dé tényeket, annak
hatdsait és az orvosldsdra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartds lehetové teszi,
hogy a feliigyeleti hat6sdg ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozé
kovetelményeknek valé megfelelést.
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9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartéja jovahagyéséaval 1ép hatélyba.

Adatvédelmi Tisztvisel6: Vdri Pdlné

A jelen Szabdlyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndlld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatdlyba 1épését kovetden a Szabdlyzat hatdlyba
1épésérdl az Igazgatd koteles a helyben szokdsos mdédon e Szabdlyzatnak kozzététele utjan
tdjékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Igazgatét, hogy a jelen Szabdlyzattal 6sszefiiggd
jogszabalyok moddositdsait mindenkor Aatvezesse és a Szabdlyzat hatédlyositott valtozatit a
megszokott médon kozzétegye.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult,
ugy a cselekvOképtelen kiskord helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
cselekvoképes kiskord jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzdjaruldsara
sziikséges.

A szabdlyzat elfogaddsat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozoé jogszabalyok médosulasaig
érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsdndl és modositasdndl a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt {ven aldirdsukkal igazoljk,
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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ZARADEK, LEGITIMACIO

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Nagycserkesz, 2023.08.28.
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Az Adatkezelési Szabélyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az aldfrasokat a
melléklet tartalmazza.

A szabdlyzat tartalmét megismertem, tudomdsul vettem.

Név Csoport Alairas

Ll B e
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2. sz. melléklet

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositoja: Keészitette: Igazgato:

202165 Of? S

—

Legitimacios eljaras
Nevel6testiileti véleményezés hatarozatszama:

Sziiléi szervezet nevében véleményezte:

AT T S,
A nevelbtestiilet nevében SZMK elnok

A neveldmunkat segit6 alkalmazottak
kozossége nevében véleményezte:

A .
7 / ) _
K e \*T/ T~

Az alkalmazottak nevében

Roma Nemzetiségi Onkorményzat nevében véleményezte:

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke

Ph.

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Kon
Szabélyzat rendelkezéseinek érvénybelé
nem harul. A szabalyzatot jovahagyta:

yha miikodését meghatarozé Szervezeti és Miikodési
pesével a fenntartora, a miikodtetére tobbletkotelezettség

A dokumentum jellege: Nyilvanos O 5
N, .f\T'L\'W
- — - — \__‘ b A )

Hatilyos: A kihirdetés napjatol visszavondsig -

Modositott valtozat

Készilt: .. példanyban
Iktatoszam: {5@/ 2023
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1. A KOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI

1.1.  Altalanos rendelkezések

Az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. torvény
III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtdsardl 13. § 2 h) pontja, €s a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirdsok figyelembevételével eldsegitse a kozérdekii
adatok megismeréséhez val6é alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény
esetén kovetendo eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot
megismerni  kivind személy, illetve az adatot szolgdltatd6 Ovoda eljardsi jogait, illetve
kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat célja

A Szabalyzat rendelkezéseit a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha kezelésében 1évo
adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. DEFINICIOK

2.1. A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az allami, dnkormdnyzati tovdbba mas kozfeladatot ellatd
szervek miikodésének nyilvanossagit, mely a szabad véleménynyilvanitds eldfeltétele. Az 4j torvény
a kordbbi kotelezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi részletszabalyok alkalmazasaval
eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval 6sszefiiggésben keletkezett.

- a személyes adat fogalma ald nem es6 -, bairmilyen médon vagy formdban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen
a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabdlyoz6 jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé6 minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

2.2. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az dllami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerveknek lehetové kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kozérdek,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése
nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az igényld altal
kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly médon is eleget
lehet tenni, hogy a kordbban mér nyilvanossdgra hozott dokumentum elérhetdségét jeloli meg az
adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.
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3. AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL
MEGVALASZOLHATO KERDESEK

3.1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nydjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: igényld) filiggetleniil attl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznél4sra,
vagy mds személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az igény személyesen
szOban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.8. pontban meghatirozott
esetben telefonon is eldterjesztheto.
3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.4. pontban meghatarozott esetek kivételével — feltiintetésre
kertil:

* azigénylo neve €és levelezési cime;

* napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

* azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;

* nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn

kivanja megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
* madsolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az Ovodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatviany mintdjat a Szabdlyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az irasban el6terjesztett igényeket az Igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az igényl6 az
irasban eldterjesztett igényét nem az Igazgaténak kiildte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti
egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd munkanap 10 6rdig tovabbitja az igénylést
az Igazgatonak.
3.7. A mas szervezetek dltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.8. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodédban szdban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizar6an megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossdgat jogszabdly nem korldtozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban meghatarozott
tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban,
illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazé tigyiratot
az adatszolgéltatasi nyilvantartds vezetése céljabol megkiildi a fenntarto részére.
3.9. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatdrozott médon eldterjesztett igény nem vélaszolhat6
meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatdsdval — haladéktalanul tovébbitani kell a
fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az dltalanos szabdlyok szerint jar
el.
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4. AZ IGENY VIZSGALATA

4.1. Az Igazgaté a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgdlja abbdl a szempontbdl, hogya
4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

* az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjelolni — az Igazgaté haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylOvel és — a tdle elvarhato
modon és mértékben — segitséget nydjt a formailag megfeleld igény benyujtdsa, illetve a megismerni
kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az Igazgat6é 4ltal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benytjtdsakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszdban az éllapithaté meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az igény
vagy annak egy részét az Igazgaté haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld
egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem éllapithaté meg, az igényl6t
az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekill adatok felhaszndldsa gazdasdgi célbdl torténne, lehetdség nyilik arra,
hogy a kozszféra informdcidinak felhaszndldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg szabdlyozott
eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1€vo
adatok alapulvételével — 1j adat elddllitdsa sziikséges (pl. az ligyfél dltal meghatarozott tipusu
dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd — az érintett
szakteriiletek bevondsdval — megvizsgilja az igény teljesithetéségét, tovabbd a felmeriild
koltségekrdl — az 6voda Onkoltségszdmitasdnak rendjére vonatkoz6 belsd szabdlyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntarté pénziigyekkel foglalkozé tigyviteli
munkatarsa eldzetes dijkalkuldciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt
az iigyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovdbbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgédltatdsdnak hatdridejét, modjat, az ellenszolgdltatds mértékét) a
vezetd és az igényld megallapoddsa irdnyado.
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5. AZ IGENY INTEZESE

5.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtdsa utdn a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél taldlhatdak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésdbb azonban a megkereséstél szamitott hdrom
munkanapon beliil kotelesek az 6voddnak atadni. A szervezeti egységek az ataddst nem tagadhatjak
meg arra hivatkozdssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekli
adatnak, azonban erre vonatkoz6 alldspontjukat az 6voddval eldzetesen kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korli, hidnytalan 4ataddsa a
megkeresett szervezeti egység felelOssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgilja.
Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizaréan megéllapitja,
hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek megkiildésére
a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon
beliil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az O6voda haladéktalanul megdllapitja, hogy mely
dokumentumok tartalmazzdk az igényld 4ltal igényelt adatokat; azok olyan kozérdekli adatnak
mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossdgra hozatala az Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az igényldnek,
az 6voda az iigy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras
végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az ¢voda azt édllapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatéak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban meghatdrozott
jogorvoslati lehetdségrol az iigyfelet postai dton {rdsban, tovdbbd — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az Igazgaté adja ki.

5.7. Ha az igényl6 igénye csupdn részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvdnossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovabba
azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovibb folytatja.

5.8. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§
(3) bekezdésében foglalt hatariddre.
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6. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossdgra hozhat6 adatokat, illetve az ezekrol
készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (CD)] bemutatdsra,
illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény dltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet0ségérél az 6voda a dokumentumok szétvédlasztdsaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizdlt mdsolat mutathaté be, ennek
koltségeit azonban az igénylOre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsirdl, illetve a fenntarté onkoltségszamitdsdnak rendjére
vonatkozé belsd szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkul4cié alapjdn az esetlegesen
felmeriilt koltségekrdl — a fenntart6i intézkedéseknek megfelelé formaban — irdsbeli dontést hoz,
amelyet az Igazgaté ir ald. A kiadmény tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati
lehetOségrol szol6 tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni
az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartdsara.

7. AZ ADATOK ATADASA

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényl6 figyelmét arra is felhivni,
hogy amennyiben a megbeszé€lt helyen és idOben nem jelenik meg, az 6voda — az igényld egy
hénapon beliil eldterjesztett igénye alapjin — 1j iddpontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idOben egymadst kovetd hirom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy hoénapon beliill nem
kezdeményezi Uj idOpont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsd mulasztds utdn fel kell hivni.

7.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igénylonek az 6voda képviseldje dtadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarél hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az {igyiraton
aldirasdval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumok &dtaddsra keriiltek. A
nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulmédnyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmdnyozdsidra — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméinyozdsa sordn az évoda képviseldje koteles végig
jelen lenni, tovdbbd az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagéra, illetve
véltozatlansagéra feliigyelni.

7.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének vélasztott modjat (személyesen, postai
uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igénylo nyilatkozatot az
ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.

7.6. Amennyiben akér az igényben, akdr az eljards sordn az igénylé mdsolatok készitését igényelte,
az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

7.7. a személyesen megjelend iigyfélnek az eldre megéallapitott idOpontban atadja;

7.8. postai uton, utanvétellel megkiildi.

7.9. Amennyiben az igényl0 a mdsolatokat személyesen kivdnja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfeleld
idOpont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megéllapitott koltségtérités Osszegét.

7.10. A megbesz€lt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok ataddsa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az eldzdek szerint megéllapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
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7.11. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés ataddsaval, valamint a mdsolatok 4tadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megéllapitott rendelkezések irdnyadok.
7.12. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymadst kévetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idOpontot kovetd egy hénapon beliil nem
kezdeményezi Uj idOpont megallapitdsat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.

7.13. Postai dton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazol6 szelvényt
pedig az ligyirathoz csatolni.

8. AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az igényben foglalt adatok ataddsat vagy az igény elutasitdsat, teljesithetetlenségét megéllapito,
valamint az igényl0 igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd intézkedés kiaddsat
kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozé dltaldnos szabdlyok szerint irattarozdsra, a
mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell
vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. ELJARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKOZO
MEGISMERESI IGENYEK ESETEBEN

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvdnos adat megismerésére iranyuld igényt az
altalanos szabdlyok szerint lehet benytjtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatirozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt mdsolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magéahoz kéri, sziikség szerint a fenntartdval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot
tesz az igény teljesithetdségérol hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntart6 kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatdrozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithet0ségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntart6i
kiadméanyozéasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfelelé idSpont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok ataddsdnak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizdrdlag az 6 részére szOol, a megismert adatokat mdassal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvdnosségra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9.1. pont rendelkezései irdnyaddak.
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10. AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrodl, az igények elintézésének moddjarol, elutasité dontés
esetében annak indokdrdl nyilvantartast vezet.
10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdeki adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.

37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) bekezdésében
eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatést.

11. ELUTASITASI OKOK, KIVETELEK

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fenndlldsa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitisban meg kell jelolni az
elutasitds indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az elutasitisokrdl az
adatkezeld nyilvantartdst vezet, és a targyévet kovetd év janudrjdban tdjékoztatist kiild az
adatvédelmi hatdsag részére.

* Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unids aktus korlatozza.

* Az igényld nem ismerheti meg az izleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatdst arra
vonatkozo6an, mi mindsiil iizleti titoknak.

* A kozérdekili adat fogalmdbdl adédik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kozérdekii
adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné kell
tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem kotelezhetd.

12. BIROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovdbbd, ha tdlzénak tartja a meghatdrozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésdghoz fordulhat. A bizonyitdsi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo6 hataridok lejartat kovetd

30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot elldté szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birésdghoz val6 fordulds lehetdséget, ha az iigyben kordbban a Hatdsag jart el. llyenkor a Hatésdagtol
érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatdrid6t szamitani. Uj eleme a torvénynek az is, hogy a Hatésag
az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE

AZ TZENYIO NEVEH: ..iiiiiiieeiie ettt e e e st e e st e e st e e e steeesbeeessaeeensaeeansaeeassaeeasseeensseeensseeensseens
LEVEIRZEST CIIMI: ...uvvvviiiiee e ettt ee et e e e e e e ettt a e e e e e e e eeeeesatbaaaaeeeeeeesestsseeeaaeeeeaeanrrereaeeens
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail CIM): .....ccceeeeiiiieriiiieniiie e
Az igényelt kozérdekil adatok meghatarozZasa: ...........cooviiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeee e
Az adatokrdl masolat készitését:

| igénylem
| nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell Kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
] személyesen kivanom atvenni
] postai dton kivanom édtvenni

Villalom, hogy a maésolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig az Ovoda részére megfizetem.

KLt et et ————
alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mds szervezet esetén az eljar6 képviselé megnevezése.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdeki adatok megismerésének szabilyzata a Nagyeserkeszi Nyitnikék Ovoda és

Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok modosulasaig
ervenyes.

A szabalyzat elfogadasandl és modositasanal a Sziili Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezod érvényii.

Az mtézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabdlyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejileg.

A Szabilyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Kelt: Nagycserkesz, 2023.08.28.
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3. sz. melléklet

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

OM azonosité: 202165

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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A SZABALYZAT CELJA

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket és sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket panasztételi jog illeti meg.
A panasz jogossigat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az Igazgaté koteles megvizsgélni,
jogossaga esetén az ok elhdritdsaval kapcsolatban intézkedni.

A panaszkezelési szabalyzat belsé szabalyzat, az o6voda miikodésével, tevékenységével,
intézményi partnerekkel Kkapcsolatos panaszos iigyek Kezelésének, elbiralasanak,
kivizsgalasanak és a panasz jogorvoslatanak eljarasi rendjét szabalyozza.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, €s elintézése
nem tartozik mas eljards hatdlya ald. Nem mellékes, hogy a panasz javaslatot is tartalmazhat.

A panasz bejelentésének modja

* Szoéban, személyesen
* Irdsban (személyes atadassal, postai vagy elektronikus moédon)

A panaszt fogadhatja

* Igazgatd
* Ovodapedagbgus
» akire vonatkozik a panasz

A panaszkezelés fokozatai

* Konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
Ovodapedagégushoz fordulnak

* A panasztev kozvetleniil az Igazgatéhoz fordul

* Fenntarté bevondsa (panasz jelentése, tovabbitdsa)

A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémdjaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevé személy sajiat hatdskorében
kisérletet tesz a panasz okdnak elhdritisara, a probléma megnyugtatd lezdradsara, amennyiben ez
lehetséges. Ha a panasz okdt nem sikeriil elhdritani, a panasz tényérol, koriilményeirol tdjékoztatni
kell az Igazgatot.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az Igazgaté koteles megvizsgdlni,
jogossaga esetén az ok elhéritasardl intézkedni.

A panasz valésagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak nevelési folyamatra gyakorolt hatdsat
meg kell vizsgdlni. Ebbe az érintett feleket — 6vodapedagdgusokat, dajkat, sziiloket stb. — be kell
vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosultak
vagyunk bevonni.

Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére €piil, és csak a legsziikségesebb esetben von be
kiilsO szerepl6t a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.
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A kivizsgalast folytaté személy/ek a rendelkezésre all6 informacidk alapjdn a valosdgos tényalldst
megallapitja.

Amennyiben a panaszrél megallapitdsra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld személynek
kozolnie kell a panaszt tevével oly médon, hogy a védlaszadasaval egyidejlileg a probléma kezelésére
tandcsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyijtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl és a sziikséges intézkedésrol
tdjékoztatja a partnert.

A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz
targydban hozott dontésrdl, az indokok megjelolésével, értesiteni kell a panasztevot.

A panaszos tdjékoztatandé az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

Panaszkezelési hataridok

* A panasz kivizsgaldsanak idOtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil meg
kell, hogy torténjen.

* A panasz elutasitdsa esetén a partner tdjékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik meg.

* Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

* Amennyiben a fenti idOtartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a panaszost
a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell arrdl, hogy iigye folyamatban
van, valamint az érdemi valasz varhat6 idoépontjarol.

A dontés lehetséges valtozatai

* apanasz elfogaddsa
* apanasz részbeni elfogaddsa
e apanasz elutasitdsa

Amennyiben minden informdacié rendelkezésre all, a vizsgdlati szakasz lezarul, és sor keriil a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a valasz elkészitése — a panaszban megjelolt igény
kielégitése vagy elvetése — €s ha sziikséges, akkor megkiildése irdsos formaban (akér telefaxon vagy
e-mailben).

Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitisa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arrol, hogy panaszdval milyen
szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Panasznyilvantartas

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szébeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzOkonyvet felvenni, azonban ha a szdébeli
panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetot kell irni (ezt nevezhetjiik
problémaleirasnak).
A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban kell rogziteni (hitelesitett
egyeztetések, megallapoddsok, emlékeztetok).
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A dokumentumokat az érdekelt felek aldirasaikkal hitelesitik.
Megoldott probléma esetén annak jegyzOkonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

Panasszal kapcsolatos iratok megorzési ideje 5 év.
Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol az Igazgat6 ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a kovetkezo
adatokat kell tartalmaznia:
* A panasztétel idopontja, médja
* A panasztevl neve
* A panasz lefrdsa (amennyiben a panasztétel {rasban tortént, az irott dokumentum)
* A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztdsa
* A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye  (kivizsgdlds sordn beszerzett
informdciokat és esetleges szakvéleményt is tartalmazhat)
* Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye
* Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
* A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja
* Ha a tdjékoztatds irdsban tortént, annak dokumentuma
o [rdsban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat
elfogadja, illetve annak hidnydban jegyzOkonyv, indokldssal arrdl, hogy nem fogadja el
* Ha a panasztevo a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendkrol

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Cél: az 6voddban torténd munkavégzés sordn felmeriilé problémdkat, vitdkat a legkorabbi
idépontban, a legmegfelelobb szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja az Igazgatéhoz.
Az Igazgato kivizsgélja a lehet6 legrovidebb idon beliil (3 munkanap alatt) a panasz jogossagat.
Ha a panasz nem jogos, akkor a vezetd tisztdzza az iigyet a panaszossal.

A jogosnak mindsitett panasz esetén a vezetd és a panaszos az egyeztetést, megallapoddst {rdsban
rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat.

Amennyiben a panasz megoldasiahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idOtartam utdn kozosen értékeli
a panaszos és a vezetd, hogy mennyire vélt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem olddédott meg az Igazgatd kozremiikddésével, akkor az
Igazgaté a fenntarté felé jelez, és 15 munkanapon beliil az Igazgaté a fenntarté képviseldjének
bevondsdval megvizsgélja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — {rasban is.

A fenntart6 képviseldje és az Igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idotartam utan kozosen értékelik, hogy mennyire valt
be a javasolt megoldds. Amennyiben a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos nem fogadja el az Igazgatdi, illetve a fenntart6i javaslatot, akkor problémdjaval a
tertiletileg illetékes Kozigazgatasi és Munkaiigyi Bir6sdghoz fordulhat.
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Panasz (kezelési) nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantartoé lap
Sorszam:

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak médja (a megfeleld alahizando):
szobeli: személyes / telefon
irasbeli: postai levél / személyesen atadott levél / e-mail

Panasz leirasa:

neve: kivizsgalds modja:

Panaszfelvevo

beosztasa: kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgélas sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa.
A panasz orvosldsara szolgal6 intézkedés leirdsa, elutasitds esetén annak indoklédsa).

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért €s intézkedésért felelOs Panasztevd tajékoztatdsdnak idopontja, mddja:
személy neve:
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EGYEB RENDELKEZESEK

A szabdlyzat személyi és térbeli hatdlya

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény a székhelyén, a vezetdi iroddban és honlapjan is
elérhetové, illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatdlyba 1épése

Jelen szabalyzat 2023.09.01.  napjatol hatalyos.

P

; LA -g_"".
Igazgato

=

Kapesol6dé dokumentumok és jogszabalyok

SZMSZ
[ratkezelési szabalyzat

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol

e 20I1. évi CXII torvény az informacios  onrendelkezésijogrol és
az informaciodszabadsagrol
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol.
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4. sz. melléklet

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

OM azonosité: 202165

AZ INTEZMENYBEN DOLGOZOK
PALYAZTATASANAK ELJARASRENDJE
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Az intézményben dolgozok kinevezése pdlydztatds alapjan torténik a torvényi eldirdsoknak
megfelelden.

A palyazati kiiras elkészitése

A palyédzati felhivas nyilvdnos kozzétételének biztositdsa (amennyiben a palyédzati kiirds
kotelez6). Ha a palyézati felhivas nem kotelezd, vagyis a munkakor palyazat nélkil is
betolthetd, a munkaltatonak a munkakort €s a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
kozz€ tenni.

A pélyazati felhivast a KOZSZOLGALLAS internetes oldalan kell kozzé tenni. A
kozzétételi nap attdl szdmit, amikor az internetes oldalon megjelenik, innen szdmit a
benyujtési hatarido.

Az internetes oldal mellett a fenntarté onkormdnyzat/intézmény honlapjdn, a munkaltatd
szé€khelye szerinti telepiilésen a kozzétételrdl a helyben szokdsos médon kell gondoskodni.

Palyazati felhivas tartalma

Munkdltaté megjelolése

Munkakor, amelyre a palyazati kiirds szol
Munkakorhoz rendelt feladatok

Elvéaras megfogalmazdsa (nem kotelezo)

Juttatas feltiintetése

Pélyazat formdja, hatarideje, benyujtasanak helye
Pélyazat elbirdlasanak hatdrideje

Palyazat mellékletei

Biintetlen eldélet igazoldsahoz erkolcsi bizonyitvany
Eldirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold oklevél, bizonyitvany
Eldirt gyakorlat meglétét igazolé munkaltatéi, kozalkalmazotti igazolas

A palyazatra beérkezett anyagok elbiralasa

A beérkezett palyazati anyagok attekintése, rangsoroldsa
Az éllasinterjuk el0készitése, lebonyolitdsa

Dontés utana palyazok értesitése

Pélyazati anyagok irattdrazdsa, megdrzése, megsemmisitése

Palyazati anyagok irattarazasa

A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell

Lista készitése a beérkezett anyagrol (mit tartalmaz, mellékletek)

A pélyazati eljaras befejezése utdn a sikeres palyazo anyagat az iratkezelés szabdlyai szerint
meg kell Orizni. A nem sikeres palyazati anyagokat vissza kell juttatni.

A postara adott iratot, ha két alkalommal ,,nem kereste” megjeloléssel visszaérkezett, akkor
haromtagi bizottsdg jelenlétében, jegyzokonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
palyazati elbirdlas idejétél szamitott 90 napon beliil a4t nem vett anyagokat meg kell
semmisiteni.
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5. sz. melléklet

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

OM azonosité: 202165

INTEZMENYUNK ETIKAI KODEXE
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Az etikai kodex elkészitésekor figyelembe vettiikk: az érvényben 1év0 torvényeket,
rendeleteket, allasfoglaldsokat:
* a Magyar Koztarsasdg Alkotmdnya,
* az Emberi Jogokrodl sz616 Egyezmény,
e az 1993. évi tobbszor modositott Kozoktatdsi Torvény, a Kozalkalmazottak
Jogallasardl sz6lé Torvény,
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl a Gyermekek Jogairdl szolo
Nemzetkozi Egyezmény.
« A NEMZETI PEDAGOGUS KAR ETIKAI KODEXE

Az etikai kodex azokat az elveket, magatartdsi szabdlyokat tartalmazza, melyeket a
Kocsordi Gyéngyfiizér Ovoda minden munkatdrsatl elvdar és torvény 4ltal nem
szabdlyozott.

Olyan bels6 szabalyok gylijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitisara,
a harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

A szakmai etikai kédex érvényességi kore kiterjed a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és
Konyha kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé dolgozédira és az intézménnyel kapcsolatban
all6 egyéb alkalmazottakra is /pl. logopédus, pszichologus, gydgypedagdgus,
kdzmunkdsok/

Célja:

A kozosen megfogalmazott elvardsok, szabdlyok, normdk elfogaddsa, betartdsa a
neveldkozosség Osszetartozasanak erdsitése.

Ko6z0s értékrend alkalmazasdval az intézménylinkrdl kialakult pozitiv kép megdrzése.

Az 6vodédban dolgozok elengedhetetlen személyiségjegyei: feltételnélkiili gyermekszeretet,
empdtia, tiirelem, lelkiismeretesség, Onzetlenség, bizalom az egyéni sajatossagok,
kiillonbozdéségek elfogaddsa, aldozatkészség, Onismeret, Onkontroll, feleldsségvallalas,
hitelesség és kovetkezetesség.

Az intézményben dolgozé alkalmazott személyiségével, munkavégzésével (szakmai
felkésziiltségével, megfelelésével) osszefiiggo etikai normak

* A munkakori lefrdsnak megfelelden dolgozik, a munkaidé/munkarend pontos
betartasaval.

* Felkésziilten vesz részt a helyi pedagdgiai program €s egyéb intézményi
dokumentumok kidolgozasaban, érvényesitésében.

* Az intézmény éllagit, vagyontargyainak épségét megdvja, védi az intézménybe jard
gyermekek €s dolgozok biztonsdgat, takarékoskodik az energiaforrasokkal.

* Az Igazgat6 jovdhagydsa, illetve aldirdsa nélkiil hivatalos levelet, hirdetmény nem
készit.

* Amennyiben politikai szerepet vallal, azt idében €s térben hatdrozottan elkiiloniti a
neveld munk4tol.

e Belsd igénye-munkdjdnak mindségi javitdsa, folyamatos Onképzéssel. Szakmai
fejlodése mellett folyamatosan torekszik Onismeretiink és emberismeretiink
fejlesztésére.

* Az intézmény érdekeit érintd kiils0 megbizdsairdl tdjékoztatja munkahelyi
felettesét, misodall4sat bejelenti.
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Fellép az erkolcsiséget veszélyezteté megnyilvanuldsok, jelenségek ellen.

A pedagbgus a gyerekek, sziilok jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozoit
€s a sziiloket nem mindsiti.

Apolja testi, lelki egészségét, betegség esetén csak abban az esetben végez munkit,
ha az a gyermekekre nézve semmilyen drtalommal nem jar.

A mobil telefont az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint hasznélhatja.
Kotelességeit, a jogszabalyok mellett, az intézményi belsd szabalyzatok hatarozzak
meg.

Tetteivel, nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatdsa j6 hirét; annak
oregbitésére torekszik;

Az intézmény erre vonatkoz6 eldirdsain tdl munkdja sordn kiils6 megjelenésével és
megnyilvdnuldsaival is kifejezi hivatdsa rangjat, tiszteletét;

Csak abban az esetben végzi munkdjat az 6t foglalkoztaté intézmény kdzosségében,
ha testi és lelki egészsége ezt egyarant lehetdvé teszi;

Az egészség- és kornyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az élet tiszteletét
képviseli;

Mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti tinnepeink
€s a mindezek dltal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartisa terén;
Lehetdségei szerint folyamatos Onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatdsa
gyakorldsahoz sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitlidjeit.

A pedagégusnak — mint minden embernek — elidegenithetetlen joga van olyan kozéleti és
maganérdekii tevékenységekhez, amelynek sordn nem pedagdgusként jelenik meg a
nyilvdnossdg, a neveld-oktaté munkdjdval érintett kozosség elott.

Ennek sordn magdanérdekli tevékenységét soha nem helyezi a kozérdek folé, kozéleti
szerepvdllaldsait idében és térben hatdrozottan elkiiloniti neveld-oktaté munkdjétdl,
ugyanakkor a pedagégusnak kozéleti szerepvallaldsaiban is erdsitenie kell pedagdgus téarsai
megbecsiilését, tiszteletét; a pedagdgus pdlya, a kdznevelési intézmények irdnti bizalmat.

Kozosségi szabalyaink:

Kelld figyelmet forditunk egymds munkdja irant, joindulattal fordulunk egymads
felé, megosztjuk sajét tapasztalataikat egymassal.

NevelOtarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akar elismerdk, akar
kritikusak.

Szakmai vitdinkat a targyszeriiség €s az indulatok nélkiili, tolerancia jellemzi.
Kidllunk egymadsért a sziilok és a kiilvilag el6tt mindaddig, amig a masik szakmai
vagy etikai hib4ja be nem bizonyosodik.

Szeretettel fogadjuk a pdlyakezddoket, segitjik a palyakezdéssel kapcsolatos
nehézségeik megoldasat.

A nyugalloméanyba vonul6 kollégdinkkal tovabbra is dpoljuk a kapcsolatot.

Az 6vodai életiinkben a szeretetteljes emberi kapcsolatok domindlnak, mind a
gyermek-pedagdgus, gyermek-gyermek, sziil6- pedagégus, pedagdgus - pedagdgus,
gyermek-dajka, pedagégus — dajka kozott.

Esetleges konfliktusainkat soha nem a gyermekek jelenétében oldjuk meg.

Az 6voda belso életével kapcsolatos informacidkat szolgalati titokként kezeljiik.
Szakmai kapcsolatainkban a valds értékek tisztelete, a fejlodés irdnti fogékonysag
€s a pedagdgushivatds irdnti elkotelezettség domindl.
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Nevel6 munkank etikai normai:

A gyermekek egyéniségét és emberi méltésagat mindenkor tiszteletben tarjuk, sem
tettekben, sem szoban nem bantalmazzuk, nem aldzzuk meg, sem testi, sem lelki
erdszakot nem alkalmazunk.

Nem kezdeményeziink olyan tevékenységet, amely kdros hatdssal lehet a gyerekek
testi, lelki épségére

Minden gyerekkel torédiink, fejlesztjiik, hatranyos megkiillonboztetést nem
alkalmazunk.

Maganéleti problémadinkat a gyermekek felé semmilyen formaban nem kozvetitjiik.
Mind a jutalmazds, mind a biintetés moddszereit a gyermek személyiségéhez
igazodva a pozitiv emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk (nem biintetiink
testi fenyitéssel, étel, mese megvondsaval, kizardssal, nem jutalmazunk édességgel,
targyi ajandékkal).

Az intézményben dolgozé alkalmazott munkahelyi, szakmai kapcsolatainak etikai
normai

A vezet6 és vezetett kapcsolatdt a korrektség, targyilagossdg, 0szinteség, kolcsonods
bizalom és tisztelet jellemzi.

A sziil6 szolgaltatasait magénjelleggel nem veszi igénybe €s viszont.

A pedagdgiai munkat segitok a sziilok redlis igényeit figyelembe veszi.

Kéréseit, észrevételeit minden esetben tovabbitja a pedagégusoknak.

Az alkalmazotti kor tagjai kolcsondsen megbecsiilik és tisztelik egymadst, hatékony
munkakapcsolat kialakitdsara torekednek.

A pedagdgiai munkat segité igazodik a csoportban tanité pedagdégusok dltal
megfogalmazott és alkalmazott nevelési-oktatasi médszerekhez.

A dolgoz6 elvarhatja emberi méltdsaga €s személyi jogai tiszteletben tartdsat, és
egyben kotelessége masokkal szemben ugyanezt gyakorolni.

Nyilvanos szereplést csak akkor véllal, ha az intézményt hitelesen, felkésziilten
tudja képviselni.

Sziilokkel valo kapcsolataink etikai normai:

A kapcsolataink alapja a kolcsonos tisztelet és megbecsiilés

Csalddlatogatason, fogadddrdkon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korli
informécidt gyljtiink tapintatosan a gyermekrol, az elhangzott magéaninformaciokat
szigordan titokban tartjuk, csak a gyermek érdekében hasznaljuk fel.

A sziiloi értekezleten az egész csoportra vonatkozé kérdéseket, problémdkat,
feladatokat érintjiik, az egyes gyermekrdl fogad6éran adunk tdjékoztatést.

A sziilok szocidlis helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, segitségnyujtdst
kezdeményeziink.

A sziildk kozott nem tesziink kiillonbséget, toreksziink az egylittmikodés
kiépitésére, fenntartasara.

A pedagdgus mindig legyen kész megosztani a sziilokkel minden, a gyermekiikre
vonatkozé ismeretét. Véleménynyilvanitisa legyen tdrgyszerli; a ndvendék, a
tanitvany szellemi, lelki, testi fejlédésére szoritkozzon. Ha ez a tdjékoztatas kiilon
mérlegelést igényel, a pedagdgus dontését illetve felelds cselekvését kizardlag a
gyermek, a tanul6 és a kozérdeke szabja meg.

A neveldmunkdt segité munkatdrsaink kizarélag sajiat hatdskoriiknek megfeleld
informdcidkat adhatnak a gyermekekrol.

Munk4ja sordn a pedagdgus kapcsolatban all a gyerekekkel, azok sziileivel, valamint az 6t
foglalkoztaté intézmény munkata’lrsalival,1 gfzezetével, a fenntartoval, illetve a szakmai €s



érdekképviseleti szervezetekben dolgoz6 alkalmazottakkal. Helytelen minden olyan
megnyilvanulds, amely az emlitett személyekkel szemben méltanytalan megkiilonboztetést
vagy negativ hozzaallast éreztet.

A pedagégus az intézmény vezetdivel, a fenntartoval és mds szervekkel a
munkajogi szabdlyokon, az intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzatdnak
eldirdsain tdl konstruktiv egylittmiikodésre torekszik.

A pedagégus az Ot foglalkoztaté Igazgatéval valé személyes vagy rokoni
kapcsolatdval nem él vissza, nem haszndlja azt sajat érdekei vagy eldmenetele
tdmogatdsara.

Intézményiink hirneve, pozitiv megitélése:

Minden pedagégusnak és a pedagdgiai munkdt segitOknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteinkkel, sem
nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk.

A gyermekek, sziilok jelenlétében, csakis a neveldi szolidaritds tiszteletben
tartasdval formalunk véleményt munkatarsainkrdl, a gyermekekrol, és a sziilokrol.
Emberi kapcsolatainkat a kolcsonos tisztelet €s megbecsiilés jellemezze.

A konfliktushelyzetek kezelésében minden esetben kulturdlt viselkedést tandsitva
jarunk el.

Tiszteletben tartjuk egymds magdnéletét, valldsi hovatartozdsat, vilagnézetét és
politikai meggy6zodését.

A titoktartas etikai normai:

Az alkalmazottnak titoktartdsi kotelezettsége van minden olyan informécidra
vonatkozéan, amelyek az intézmény gyermekeivel és azok hozzatartozéival
kapcsolatosak.

Az informdcidkat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek vagy
intézménynek adja at, megfeleld koriiltekintés mellett.

A dolgozoék a sziildk €s a gyermekek jelenlétében nem nyilvanitanak elmarasztald
véleményt.

A személyére vonatkozé adatszolgaltatdsnal (pl. pdlyazatok) a valdsagnak
megfeleld adatok keriilnek kozlésre.

Az intézmény belso életével kapcsolatos szolgalati informacidk szolgélati titokként
kezelenddk. Illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatdk.

A pedagégusok, pedagdgiai munkdt segitok kozotti nézeteltérések, vitdk, a
konfliktusok kezelése a gyermekkodzosség kizarasdval torténnek

Eljarasi szabalyok:

Etikai eljards indulhat az ellen, aki etikai vétséget kovet el, vét az Etikai Kddexben
meghatédrozott szabalyok ellen.

Normak megsértése, etikai vétség

Az Ovodapedagbégus, és valamennyi kozalkalmazott, mint minden ember
tévedhet, hibazhat. A hibdk megeldzé€se, illetve kijavitasara vald torekvés etikai
kotelessége.

Az Etikai Kédexben meghatdrozott normdk, magatartdsi szabalyok megsértése
etikai vétség.

A kotelességek elmulasztasaért a kozalkalmazott a torvényekben meghatarozott
moédon vonhat6 feleldsségre.
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Az etikai vétséget Kivizsgilja:

® Az etikailag vitathato kérdésekben az Etikai Bizottsag illetékes véleményt
mondani.

® Az Etikal Bizottsdg jogkére, hogy a meghallgatdsok utin és a vonatkozo
dokumentumok tanulmanyozasa utdn véleményt alkot etikai kérdésekben, azt
szakmai kérokben nyilvanossagra hozzak.

*  Azetikai vétség kivizsgalasanal fontos elvaras a pértatlansag, valamint az érintett
dolgozé megfeleld képviseletének biztositasa

Az etikai bizottsdg létrehozdsa és miikddtetése:
z etikai bizottsig tagjai:

N ety £ o ovodapedagogus

. L'*ff.‘%fi*’f%‘é%ﬁ XN élelmezésvezetd
g h?z_w\uqh ' dajka

LRI L #0  szakdosnd
(

Az Etikai Bizottsag, a vezetdjét minden alkalommal maga hatarozza meg, etikai vétség
esetén irasbeli feljegyzést készit, és allasfoglalasat a vezetd felé tovabbitja.

Az Etikai K6dex a nevel6testiilet 2/3-o0s tobbségének jovahagyasaval Iép hatélyba.

Nyilvdnossdgra hozataldnak méd ja:

- avezetdi irodaban

A kihirdetést kovetéen valamennyi alkalmazottnal szamonkérhet a betartasa.

Az intézmény az Etikai Kédexben foglaltak betartasaért felelés, ezért az etikai szempontbol
vitds helyzetekben allast kell foglalnia. Az allasfoglaldas a valasztott Etikai Bizottsag

feladata.

Az Etikai Kodex felulvizsgalata kotelezd a vezeté valasztast kovetd tanévben. A

feliilvizsgalatkor az Etikai Bizottsdgot ismét meg kell valasztani.
Az Etikai Bizottsag elétti megjelenés és  egyiittmiikodés minden alkalmazottol

szamonkérhetd.

N L { e ".!) (e B
Nagycserkesz, 2023.09.01. o M“”f/éb/ﬂzub
& k= M’o’n%ék Erzsébet
; - Igazgaté
A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha Etikai K(’)de'x'é.t az alkalmazotti kozisség
80/2023 iktatészama hatdrozattal elfogadta. h
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BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidritok
hasznositdsa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd
vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez0 cukorbetegség tiinetei is hasonléak a feln6ttkorban
jelentkezOhoz, dltaldban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.

Cukorbetegség f6 tiinetei:
* szomjusag érzet
* fokozott vizeletiirités
* nehéz sebgyodgyulds
* fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, alland6 éhségérzet
* acetonos lehelet
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1. GYEREKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es
tipusu diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa édltal meghatarozott inzulinterdpidra van
sziikség.

1.1. A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk

meg:
1. inzulinteripia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmod

* A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétdl is.

* l-es tipusti cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a pdaciens hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrdsbdl kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagolé pen segitségével, vagy inzulinpumpdval (a
kezeloorvos altal eloirt).

* Az injekci6t dltaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

e l-es tipusi cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a tdplalkozasi
szokdsok megvdéltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

+ A diétds étrend biztositasirdl az Ovoda alkalmazisiban 1év6 diétds szakdcs
gondoskodik.

* Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,
étkezések elott és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentracigjat.

1.2. Helyes étrend:

¢ Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

* Torekedni kell a napjédban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztisara,

* A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasa javasolt a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
* Biztositani kell az elegendd folyadék fogyasztast.

1.3. A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok,
annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

e atdl sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hataséra,

e asokadig tart6 testmozgds miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1€p fel hipoglikémia, ami kezeletleniil
akdr igen veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat ki.

* Haa gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett,

* A gyermek késon étkezett,

* Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

* Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kap6 gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.
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2. HIPOGLIKEMIA TUNETEIT:

¢ rosszullét,
* heves szivdobogis,
o szédiilés,

* remegés,
* sipadtsag,
e jzzadas,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e gyenges€g

* ¢hségérzet

* hényinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

Rosszullét esetén sz6locukrot, esetleg glitkéztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul,
akkor eszméletvesztés, rangdgorcs is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, €s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6locukrot a
beteggel. A széldcukor mar a szdjbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad légutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy, az oldaldra vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly
(pl. nyal) konnyen tudjon tdvozni, pl. kifolyni a szdjliregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha
azt kaphatja (a sziil6 felelos ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében
eld van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmaz6 porampulla. Ennek a
muianyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldészert a gumidugét datszdrva
hozzéafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell dgy, hogy a tit felfelé tartva kinyomjuk beldle a
leveg6t, majd a test barmelyik izméba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat
elkezd kitisztulni.

Amikor méar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben
az esetben mindig értesitsiik a mentOket a kérhdzba szallitashoz.
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3. A HIPERGLIKEMIA (TARTOSAN MAGAS VERCUKORSZINT)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémiianak
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez fleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyédban.

Ennek veszélye: A ketoacidézis kialakuldsdval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a
zsiradék raktdrak bontdsdbol prébdlja fedezni a sziikséges energidt, toxikus hatédsu
ketontestek keletkeznek.

A ketoaciddzis 6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasf4jas,
szapora, mély 1€gzés is. A hiperglikémia azonnali elldtdst igényel, kezelése korhdzakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a mdésikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Megel6zése a normadlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon boségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat,
de a normdlis szénhidritbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidrétbevitel ilyenkor pl. gyiimolcslevek forméjaban is torténhet.

Ha a hanyds kialakul, és a szdjon at val6 folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentdt kell
hivni és korhdzi kezelés sziikséges, ahol infizié segitségével tartjdk fenn a szervezet
egyensulyi dllapotat.
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4. IGAZGATO FELADATA 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO
GYERMEK FELVETELE ESETEN

A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcéli intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusi diabétesszel él6 gyermek részére abban az idd6tartamban, amikor az dvoda
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusd diabétesszel él6 gyermek sziiljének, mds torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan specidlis ellatast biztosit.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat
a) olyan pedagégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetlenill segitdé munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja,
aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellaitdsdhoz kapcsol6dd ismeretekrdl szolo
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban valo részvételt
vallalja, vagy
b) héziorvos vagy Ovodavédénd titjan biztositja.

Az Igazgaté a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmdra eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjin, a sziildvel, més torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat.

A sziil6, més torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével dsszhangban
megtett formaban nyujthatja be.

Az lIgazgaté az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
0sszhangban 4ll6 specidlis ellatasi eljaras rendet szerint jarnak el.
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Legitimacié

Neveldtestilet 2020, OF O \-e’m megismerte.

Az Ovodal egészségiigyi ellatast biztositd orvos ........................................-an irasban
vélemeényezte és jovahagyasra javasolta.

Orvos:

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének at kell adni.

:

Nagycserkesz, 2023. ©4. O, .
“Monyok Erzsébet

6 Igazgato
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1. sz. fiiggelék

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

OM azonosité: 202165

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

142



Munkakori Leiras Minta

Ovodapedagégus

Név:

Anyja neve:

Sziiletési ido:

Taj:

Adé szam:

Allandé lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezd6 napja:
A munkaba lépés napja:
Munkakor megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaidé:

Kotott munkaideje:

Az évodapedagogus feladatai:

* Feladata a rédbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

* Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi
pedagdgiai program alapjan végzi ondlléan és feleldsséggel.

* A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkoz6 jogszabdlyok hatdroznak meg.

* Alkot6 moddon egyiittmilkddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOGtestiileti
egység kialakitasa érdekében.

* Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

* Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kozosségi egylittmiikodés normadit.

+ Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsigra, mikodjon egyiitt a jé
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:
* Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.

VALTOZAS: 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 6ra
elott vagy a délutdani iddszakban nem fejleszto, iskola-elokészité vagy mds, kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-oktato munkdt
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy is elldthatja.

A Kormdnyrendelet 1ij rendelkezése tehdt 2020. szeptember 1-jétol lehetévé teszi, hogy az
ovoddban reggel 8 ora eldtt vagy a délutdni idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és
oktato munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy, igy példdaul a dajka vagy
a pedagdgiai asszisztens is elldthassa. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a széban
forgo, ovodapedagogus jelenléte nélkiili idészakban az évodai csoportban nem folyhat
fejleszto, iskola-elokészito vagy mds nevelési jellegii foglalkozds.

* Munkaidejét és kotott munkaidejét a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly
alapjan hatdrozza meg az Igazgato.
* Felel6s a rébizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
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keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példdul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl
valo eltavolités, alvésra, vagy étel elfogyasztasdra vald kényszerités).

Minden 6vondnek hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében
haszndlja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai €s ajanldsai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkdval
kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizdl az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Az Onértékelési folyamatban aktivan vegyen részt.

Megfeleld  felkésziiltséggel,  felkérésre, vallaljon és  végezzen a
munkak6zosségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az O6vodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitdsdhoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltdsdgat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az 6voda sziiloi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat €s nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Ovodaban folyé nevelodmunkarol, a
kisgyermek fejlodésérdl. Csalddlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke
fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények  megel6zésében,  feltarasdban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitisahoz szakvéleményt készit.

Téamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgdlat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. Egyiittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés é&s
gondozds feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, torekszik azok betartdsara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédé adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, fejlesztési napld, terv elkészitése, naprakész
vezetése, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol
eltér0 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozds, felzarkdztatds, a preventiv
neveldmunka.
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Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodédban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaraddsit jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hdzban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkdval, az dvoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotott munkaidén feliili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
Utmutatdsa szerint végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltari felel0sséggel tartozik. A
munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel0sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megoérizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval kapcsolatos
adatokat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulé feladatokbol az 6vonoé koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeté utmutatasa szerint

Helyettesités.

Sziil6i értekezlet tartdsa.

Tehetséges gyerekek kiilon foglalkoztatasa.

Elbadas, beszamold, gyakorlati bemutat6 tartdsa.

OTM csoport vezetése.

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is.

Pélyazatirasban val6 részvétel.

Leltarozas, selejtezés elokészitésében részvétel.

Munkavédelmi, tizvédelmi és Honvédelmi terv szerinti feladatvégzés.
Gyermekvédelmi feladatok végzése.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds moédositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd
fenntartja.
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Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Nagycserkesz,
Munkavallalé aldirdsa Munkaltatéi jogkor gyakorl6ja
p.h.
Példanyok:

1. pld. munkavéllalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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Munkakori Leiras Minta

Név:

Anyja neve:
Sziiletési ido:
Taj:

Ado szam:
Allandé lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezd6 napja:

A munkaba lépés napja:
Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaido:

Kotott munkaideje:

KOVETELMENYEK

Igazgat6-Helyettes

Az Igazgat6

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

40 6ra
24 Ora

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felso6foku iskolai végzettség és
szakképzettség.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi
teriilete

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakort
szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek

Korszerl szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a
munkaiigy, az igazgatds szakmai €s jogi
szabdlyai, bels6 szabdlyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati
megvalosuldsanak, és a
szabdlytalansdgoknak a

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

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsdg, kiegyensuilyozottsag,
hatdrozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt6 €s konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE:

A igazgat6 helyettes intézményében felelds:

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében vald részvételéért

a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagdgus €s nevelomunkét kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsdnak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a pedagdgusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelOmunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért,

a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkdjahoz sziikséges dontések
(dllasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megOrzéséért

a neveld oktatd6 munkat segitd alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi
feltételek

biztositasaért, az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil61 kozosség mitkodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humdnus tigykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkdjit politika-semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasdval végezni a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet
megtartani és a munkakorébe

tartoz¢6 feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy Onképzés keretében szakmai €s jogszabdlyi ismereteit
gyarapitani,

a vezetd A4ltal atruhdzott hatdskorben az intézményt képviselni, jé hirét
fenntartani, a

szolgélai titkot, informéciét megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani €s ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az Igazgatonak jelezni.

atruhazott hataskorében az oOvoda SzMSz-ében szabdlyozottak alapjén,
helyettesitési

feladatainak és beszamoldasi kotelezettségének eleget tenni
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FELADATKOROK:

Kotelez6 oraszamaban ellatandé feladatok

A kotelez6 6raszamon feliil ellatand6 vezetdi feladatok
pedagdgiai

hataskorébe utalt gazddlkodési

hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 oraszamban ellatandoé feladat:

csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évd pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirasdhoz kapcsol6dé adminisztrativ teenddk elldtasa
a munkakori leirdsdhoz kapcsolddd ellendrzési, értékelési, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkdjanak tervezése, iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
értékelési minoségfejlesztési rendszer mitkodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordindldsaban valé részvétel.
Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomdnyoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles
napok

mélt6 szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
mikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
Sziiks€g szerint a munkakori leifrdsok mddositdsdnak kezdeményezése
(személyre

sz0loan), az egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

Osszehangolt munkarend kialakitdsa.

A helyettesitési beosztds elkészitése, tdlmunka elrendelése, Kkotelezd
nyilvantartasok

vezetése.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az irdnyitdsa ald tartozé neveld-
oktato

munkdt segito az alkalmazottak részére.

Az Ovodapedagégusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében valod
részvétel —

az Igazgatdval torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv el0készitése
neveldtestiileti dontésre.

Javaslat addsa az Igazgatonak az anyagi elismerésre, kitiintetésre,
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érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktatd
munkat

kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabdlytalansdgok  feltdrdsa  esetén)  anyagi
feleldsségvallalis.

Elvégzi az irdnyitdsa ald tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését,
min0Ositését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfeleléen a neveld oktatd munkat kozvetleniil
segitod

alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi feltételekrol valé gondoskodds, az
Igazgat6 engedélye alapjdn.

A feladatellatast szolgdlé eszkozok, tisztitészerek, —munkaruha, stb.
beszerzéseinek

irdnyitasa.

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

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az Igazgaté felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdilkodasi, fejlesztési, karbantartdsi terv
készitése a

munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolddé adatszolgaltatdsi kotelezettségnek.
Atruhézott hatdskorében biztositja az iigyiratok hataridés ligyintézését, részt vesz
a ligyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

A munkakoréhez kapcsolddo taniigy igazgatdsi feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartdsa az Igazgato felé.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az
Igazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mikodésének egészére,
dontési

jogkore az irdnyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak kapcsan.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozé tigyekben a megkeresésekre,
egyéb

beadvianyokra adand6 vélaszlevelek elOkészitése sordn hozott kozbensd
intézkedések,

megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozdsit a vezetd nem tartotta meg
sajat

hataskorében, és arra mas nem kapott felhatalmaz3st.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

* Belsd: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoéival, az Igazgatéval.

» Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

e Felelosség: a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétel
* Feliigyeli és ellenorzi az irdnyitasa ald tartozé alkalmazottak:

* személyi anyagdnak tartalmat

* munkaid6 beosztdsit, munkafegyelmét

* adminisztricios tevékenység tartalmat, vezetésének helyességét

*  munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informéaciok:

A személyiségi jogokat €érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informdciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat (dolgozdi,
gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges mértékben — az Igazgat6 utasitdsdra tarhat fel. Az
intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenérzés foka

Munk4jét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,HAZIREND
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossédgot tapasztal, errdl értesiti az Igazgatot.

Munkakoriilmények

Az Igazgat6 altal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor
hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjén végzi. Munkdjdhoz szamit6gép,
fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatdrozasra, személyre
szOldéan az egyéb feladat és megbizds. Eseti feladatokat a nevelési év sordn az Igazgatd
utasitdsara elvégez.

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATALI:

e Meérés - értékelés-mindségfejlesztés

* az 6vodai onértékelés eredményes miikodtetése

* biztositsa az 6vodai onértékelés kovetésre méltd gyakorlatdnak és 4j eszkdzeinek
hatékony elterjesztését

* a kovetésre méltd gyakorlatok és olyan hatékony eszkozok azonositdsa, mint az
dvodai nevelés mindségértékelését szolgald indikatorok és a hatarkdovek

* az oOvodaértékelés felmérések eredményeinek publikdldsa és felhaszndldsa az
6vodai mindségértékelés fejlesztése érdekében.
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ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ...................... -t01 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: oo
Munkdltatoi jogkor gyakorldja
p-h.

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen haszndlom!”

=] L
Munkavallal6 alairasa

Példanyok:
1. munkavéllalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
DAJKA

Munkaltaté:

Munkdltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:
Munkdéltatéi jogkort gyakorolja:
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Igazgato

Munkakor:
Megnevezése: Dajka FEOR: 5221 sz.
Kinevezdje: Igazgaté (Igazgatd)

A kinevezés id6tartama:

Ko6zalkalmazotti jogviszony
kezdete jelen munkaltatondl:

40 éra/hét

Munkaid8 beosztdsat munkaltatéja késziti el, mely az Eves
Munkaterv része. Heti valtds szerint reggel és déluténi
munkakezdéssel.

Munkaideje:

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Az 6voda kiilsd, bels6 helyiségei

Munkakor szerinti besorolasi
kategoria:

Pedagégus neveld-oktatdé munkdjat kozvetlenil

alkalmazott

segitd

A munkakor célja:

Az 6vodas kord gyermekek gondozédsa, 6vondi irdnyitdssal. A
gyermekek sziikebb és tigabb kornyezetének tisztintartdsa,
takaritdsa a HACCP eldirdsainak megfelelden.

Az 6vodésok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ell4tdsa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Minimum nyolc altaldnos,
dajkaképzo tanfolyam.

Feladatai, f6bb tevékenységeinek

Szorosan egyiittmikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az

felsorolasa intézmény pedagdgiai célkitlizéseit.
Gondoskodik az 6voda tisztasagardl. Részt vesz az étkezéssel
kapcsolatos teenddkben.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tud4sdnak maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

* Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

* Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkdjaba.

* Hozzijarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitdsdhoz,
személyes példajan Kkeresztiil is (koszonés, kérem-koszonom, tiirelmes és udvarias
kommunikacié).

* Részt vesz a gyermekek gondozdsdban a csoportvezetd évodapedagdgus dltal meghatdrozott
napirend szerint.

* Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél, a kézmosdsnal, WC- haszndlatndl stb.
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. Pl.: 6lt6zkddés sorrendje,
ruhdk Osszhatdsa, cipdk pdrositdsa-kulturdlt étkezés, kandlfogds, kézmosas

* A munka sorén észlelt balesetvesz€lyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

* A tisztit6 szereket elkiilonitve, biztonsdgos, a gyerekektdl elzart helyen térolja.
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o Délel6tt, az 6vonoé mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a tevékenységek segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités stb.)

»  Segit az altatasndl, majd végzi a mosddban, a folyoson a tisztasdggal kapcsolatos feladatait.

* Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kirandulésok ideje alatt.

* Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

*  Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szell6ztetést.

* A megbetegedett, ldzas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziill6 meg nem érkezik.

* A hényis, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi egy zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

* A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztisara
val6 kényszerités, levegdztetés, étel elvondsa.

» Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosddra is (kiilonds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés eldtti mosdd hasznalat).

* A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az
Igazgatdéhoz, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapesolatos teend 6k:

* A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta elldtja a csoportszoba és a
hozz4 tartoz6 61t6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitdsat, porszivozdsat, az
egészségligyi eldirdasoknak megfelelden.

* Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, iroddk, fejlesztdszoba, udvar, babahaz, stb.)
a tobbi dajkaval kozosen, a vezetd dltal készitett munkamegosztds alapjdn tisztan tartja.

* A csoportszoba novényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, 4tiilteti.

* Az id8szakos nagytakaritds sordn (évente minimum 3-szor augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertOtlenitést, a butorok, jatékok csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kiillonbdzd részfeladatokat (pl: ajtdémosds
vagy jarvany idején fertOtlenités) gyakrabban is elvégzi.

* Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (fiiggdonyok, toriilkozok teritok,
babaruhdk stb.)

* Kettd hetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhuzasardl. Jarvanyos
idészakban, tetlivel val6 fert6zottség idején az Gvond kérésére gyakrabban is.

« Elvégzi a fekteté dgyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat dgyaba fekiidjon.

* Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fertStleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvardnak takaritdsa, kertjének
gondozdsa, locsoldsa- hé eltakaritdsa, a bejarati 1épcs6kon. Valamint azokat az id6szakos
feladatokat, amivel még az Igazgaté megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendok:
* Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evdeszkozoket, poharakat dsszegytijti, kiviszi.

Altaldnos szabalyok:
* Munkaid6 alatt, magdniigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.
* Hidnyz4s esetén, a vezetd rendelkezése alapjdn, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
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Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg munkdra kész d4llapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4tdltdzve, a munkavégzésre készen élljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizdrdlag csak vezetdi engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejdrati ajtok zdrva tartdsardl feleldssége
tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurrandsdnak elkeriilése végett.

Az 6voda zdrasakor aramtalanit, és meggydzd6dik arrdl, hogy az ablakok, ajték jol be vannak
e zarva.

Az 6voda kulcsaiért tejes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyédsa Tilos! Tevékenységét kizdrdlag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhat6 felel8sségre!

Eseti dajkai feladatok:

Pandémias idészakban fokozott takaritast, fertotlenitést koteles végezni.

A gyerekek torolkozéjét, ha sziikséges naponta cseréli.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni (iinnepekhez kotédden, nydri zdrds
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatérozott rend szerint (négyhetente) dgynemit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari bitorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa (fertdz6 idOszakban fertOtlenitdvel tisztitja), a jarddkat, homokozdkat a
délutanosok naponta seprik.

Nyari id6északban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Evente feliilvizsgdlja a munkédjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciodt jelenti az Igazgatonak.

Munkakezdés szerinti feladat:

Munkaidejének megkezdése eldtt 6t perccel mar az épiiletben tartézkodik a munkavégzéshez
sziikséges atoltozés érdekében.

Naponta a feladatellatds megkezdése elétt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrdl 1évén sz6 —
sziikséges a munkaido nyilvantartds pontos vezetése.

7.00.-15.00- éraig délel6ttos miiszakban dolgozé dajka feladatai:

7.00-8.00- 6rdig a csoportszoba és hozzd tartozé helyiségek (mosdd, 6lt6z0), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa.

Sajét csoportszoba, 61t6z6, mosdo teljes korli napi takaritdsa, szelldztetés az 6voda egyéb
helyiségeiben.

8.00-10.30Tizorai betédlaldsa, folyamatos tizoraiztatds, dajka hidnyzdsa esetében mds
csoportban is.

Munkaidejében sajat csoportjdban tartézkodik és folyamatosan ellatja a gyermekek
gondozdsdval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket. Az  6vodapedagégus  4altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkozoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan gyerekekre
feliigyel. Munkdjat kdzvetlen felettese, a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus koordindlja.
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Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtds a mosdd haszndlatdban és az
0ltozkodésben.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosédsa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése

12.%- 6ratél gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok elldtasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények tdlaléba szallitdsa.

13%-14%- 6rdig a személyhez rendelt helyiségek takaritisa, rendben tartdsa, altatdsban
segités.

9.00-17.00- oraig délutanos miiszakban dolgozé dajka feladatai:

9. 6rat6l a sajat csoportjdban tartézkodik és ellitja a gyermekek gondozisival/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, folyamatos tizéraiztatast.

Munkaidejében sajat csoportjdban tartézkodik és folyamatosan ellitja a gyermekek
gondozdsdval/  feliigyeletével kapcsolatos teenddket. Az  6vodapedagdgus — altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkozoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan gyerekekre
feliigyel. Munkdjat kdzvetlen felettese a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus koordindlja.
Udvari jatéktevékenység/ levegdOztetés eldtt segitségnyujtds a mosdd haszndlatdban és az
oltozkodésben.

10*-117- 6rdig a csoportszoba és hozzd tartozé helyiségek (mosd6, 6ltoz6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa

Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosdsa és szelldztetése,
fektetd dgyak elhelyezése

12%- 6ritél gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az Sltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhaba szallitasa.

13°-15%- 6rdig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartdsa, altatdsban
segités.

A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd dgyak elpakoldsa

- acsoportszoba uzsonndztatdshoz sziikséges funkcidjdnak kialakitdsa

- tisztdlkodasi teendOk segitése

- uzsonniztatds, edények tdlaléba torténd széllitdsa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas a mosdd hasznalatdban az
0ltozkddésben

16.30.-17.00 sajat, és a déleldttos miiszakot kezdd dajkakolléga csoportszobdjanak takaritdsa,
felseprése

Sziikség szerint a szeméttarold kukak kitiritése

Folyosd, felnétt kozosség altal hasznalt helyiségek, tornaterem takaritdsa, felmosasa beosztas
szerint.

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni. Szabads4gat lehetdleg ne a

A szabadsidg szorgalmi id6 alatt vegye ki.
felhaszndldsdval | A munkaltatd6 a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja, a
és a hidnyzassal | munkdval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.
kapcsolatos Viratlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
szabélyok: megkezdése elétt minimum egy 6rdval jelezni kell a vezetének.

A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag Kivétele elott leadni, utélag csak
nagyon indokolt esetben.
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Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilk irdnt megnyilvanuld
egylitt érzo, odafigyeld, egylittmiikodé magatartdssal.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
koz6tt sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a mdssagot. Ovodai munkdja
sordn betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
viselkedésével, oOltozkodésével, Onmaga tisztasigaval, gondozottsidgival,
apoltsagival.

Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

A pedagogus a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégakat, az
intézmény dolgozéit és a sziilloket nem mingsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel Kkollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges
konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem Kkiabal,
nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat. Nem lazit az intézmény ellen,
munkatarsak ellen. Minden pedagégusnak és a pedagdgiai munkat segitoknek
kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jO hirnevét sem
tetteivel sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Elvérhat6
magatartasi
kovetelmények:

Onképzéssel Erdeklédjon az 6véndk szakmai tevékenysége irdnt, sajititsa el a megfeleld
kapcsolatos moédszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikdciéjéhoz.
elvardsok:

Hataskore: A feliigyelete ald tartozé gyermekek gondozdsa, az 6voda hazirendjének
betartdsa.

Felel6ssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tdrgyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltéri targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltéri felel8sséggel tartozik.
Munkaviszonyabdl ereddkotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miitkddésével, a neveldtestiilet munkdjaval a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A GDPR
szabdlyainak megfelel6en védi a hivatdsaval kapcsolatos adatokat.

Felelssége tovdbbd a csoportok és gyermekek 0ndllé feliigyelete abban az
esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagégus. Az Ovodapedagdgus
jelenléte nélkiil az 6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mdas nevelési jellegli foglalkozds (Torvényi hattér:326/2013. (VIII.30.)
Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutdni
idoszakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozdst szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato
munkdt kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy is elldthatja.).

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az Igazgatd

Egytittmiikodésre koteles: A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatdrsaival,
kiillonosen a csoportjdhoz tartozé 6véndvel, a dajkdkkal,
pedagogiai asszisztenssel, és a tovdbbd a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az Igazgatéval, csoportvezetd dvodapedagdgusokkal és a
nevelOtestiilet tagjaival.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: A vezetd 4ltal kijelolt mésik dajka

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatdrsakat.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koételes elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moédositdsdnak jogdt, a koriilményekhez
igazodva, a munkaéltaté fenntartja!
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Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Nagycserkesz,
Munkavallalé aldirdsa Munkaltatéi jogkor gyakorl6ja
p.h.
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
ELELMEZESVEZETO

Munkaltaté

Munkdltatd neve:
Székhelye:

Munkavégzés helye:
Munkdéltat6i jogkort
gyakorolja:

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye:
Allandé lakhely:
Adoszam:

TAJ szam:

Munkakor:

Megnevezése: Elelmezés vezeté FEOR: 5129

Kinevezdje: Igazgat6 (Igazgato)

A kinevezés idOtartama:

Kozalkalmazotti jogviszony
kezdete jelen munkdéltatonal:

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkaidd beosztisat munkaltat6ja késziti el.

Munkavégzés helye épiileten Az 6voda konyha és kiegészito helységei

beliil:

Kozvetlen felettese: Igazgat6

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Munk4jat az Gvodaban az Igazgaté dltal meghatarozott munkarendben, 7°- 15*, irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirdsainak megfelelden.

1. Operativ feladatai:

Gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak zavartalan ellatdsarol.
Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérol, atvételérol, tarolasarol,
nyilvantartasarol.

Legkésobb a targyhdnapot megel6z6 hét kozepére elkésziti az étlapot, kifiiggeszti azt.
Kiadja az élelmezéshez sziikséges nyersanyagokat.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Elkésziti a konyhai dolgozék munkaidd beosztdsat, szabadsagolasi tervét, vezeti az
esetleges tuldra nyilvantartast.

Felfekteti az étkezOk nyilvantartisat, gondoskodik folyamatos vezetésérol.
Gondoskodik az élelmezési nyersanyag koltségek betartasarol.

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdél és feladasar6l, kimutatdst vezet a

159




hétralékosokrol.

Biztositja a gépek, berendezések, felszerelések leltarba vételét, karbantartdsat,
felujitasat, cseréjét.

Részt vesz a felujitasi, korszeriisitési, bovitési munkdk eldkészitésében.

Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfeleld tdpanyagtartalom és nyersanyag
biztositasat.

Biztositja a tdpldlkozdstudoméany elvardsainak megfelelé korszerli, valtozatos
étkeztetést.

Gondoskodik az ételmaradékok mielObbi eltavolitasardl, hasznositasarol.

Megrendeli, és elkiilonitetten nyilvantartja az Ovodai és konyhai részleg
tisztitoszereit.

Elkésziti és a pénziigyi ligyintézOnek leadja a h6 végi élelmezési elszdmoldsokat.

A leltarozasi iitemtervnek megfelelden részt vesz a leltdrozdsban, elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

Negyedévente leadja a készletértékeket, és a hatralékok listajat.

Részt vesz a sziikséges selejtezésben.

Felelds — az ANTSZ elirdsainak megfeleléen — a konyhai tisztasdgaért a higiéniai
eldirdsok betartasaért.

FelelOs az élelmezés tigyviteléért €s a dokumentacidk pontos, naprakész vezetéséért.
Felel6s az intézmény tulajdondanak megorzéséért, védelméért.

Felel6s az élelmezéssel kapcsolatos jogszabdlyok, rendelkezések betartdsaért.
Fert6zés vagy Virus jarvany esetén Kkoteles az Igazgat6 altal kiadott Intézkedési
terv betartatasarol/betartatasarol gondoskodni.

Ellenérzési feladatai:

Ellendrzi az ételmintat és annak megdrzését.

Ellendrzi a kiadott élelmezési anyagok felhasznéldsat.

Elvégzi a havi, negyedéves, alkalmankénti raktarellendrzéseket.
Ellendrzi az ételek mindségét, mennyiségét, technoldgiai betartasat.
Ellendrzi a helyben tarolds, kiszolgalds rend;jét.

Ellendrzi a kiszallitasra keriild étel mindségét, szallitasi koriilményeit.
Ellendrzi a munka é€s védéruha hasznalatot.

Alkalmankénti tdskaellendrzést tart.

Iranyitasi feladatai:
Irdnyitja a konyha munkajat.
Irdnyitja a konyhai dolgozdkat.
Irdnyitja az élelmezéssel kapcsolatos panaszok kivizsgalasat, lezarasat.
A munkakorhoz tartozé hataskorok:.

A konyhai dolgozok kozvetlen felettese:

szakacsok
konyhai kisegitok

A feleldsségi kor meghatdrozdsa:
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* a munkakorhoz tartoz6 operativ feladatok elldtdsa, feleldsség vallalas

* hozzd beosztott dolgozok irdnyitdsa

= ellendrzési feladatok végrehajtiasa, dokumentdlasa

= Felelos a tudomdsdra jutott szolgélati, iizleti titok megtartasaért, a tudomdasara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvdnossdganak biztositasaért. A
GDPR szabdlyainak megfelelden védi a hivatdsdval kapcsolatos adatokat.

= Felelos a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért

= A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkdja sordn
felmeriil6 dlland6 és idOszakos feladatokat.

= Kartéritési feleldsség megéllapitdsa esetén a red vonatkoz6 szabalyok szerint felel

* Munkaidd alatt, magéniigyben csak a legsziikségesebb esetben és lehetdség szerint a
legrévidebb ideig hasznéljon telefont

»  Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el az Igazgaté engedélye nélkiil.

= Koteles a munkdbdl valé tdvolmaradast a legrévidebb iddn beliil az Igazgatdval
kozolni!

» Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.

= A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani és betartatni a munka €s tiizvédelmi el6irdsokat!

* A tdrvényi eldirasoknak megfelelden részt vesz a HCCP minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket €s eldirdsokat munkakore ellatasakor kotelezOen betartja.

* A munkavillal6 koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6é munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait!

= Esetleges igazolt hidnyzasait idoben- megbetegedést azonnal jelenti az Igazgatonak,
annak tavolléte esetén az élelmezésvezetonek.

» A szabadsdg kivételét az Igazgatonak jeleznie és egyeztetnie kell!

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az Igazgat6

Egyiittmiikodésre koteles: Fenntartéval, az Ovoda dolgozéival, Beszallitokkal és
azok képviseldivel, az Altaldnos Iskola dolgozdival,a
Konyha szolgéltatasait igénybe vevokkel.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége: Az Igazgatéval, Fenntartéval

Téavolléte esetén Ot helyettesiti: Szakacs

O helyettesitheti: Szakdacs

Hatalyos:

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori lefrds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd
fenntartja!
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Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Nagycserkesz,
Munkavallalé aldirdsa Munkaltatéi jogkor gyakorl6ja
p.h.
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
SZAKACS

Munkaltaté
Munkdltatd neve:
Székhelye:
Munkavégzés helye:
Munkdéltat6i jogkort
gyakorolja:
Munkavallalé
Neve:

Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye:
Allandé lakhely:
Adoszam:

TAJ szam:

Munkakor:

Megnevezése: Szakacs FEOR: 5134 sz.

Kinevezdje: Igazgat6 (Igazgato)

A kinevezés idOtartama:

Kozalkalmazotti jogviszony
kezdete jelen munkdltatonal:

Munkaideje: 40 oéra/hét
Munkaidd beosztisat munkaltat6ja késziti el.

Munkavégzés helye épiileten Az 6voda konyha és kiegészito helységei
beliil:

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Munkdjit az 6voddban az Igazgaté 4ltal meghatdrozott munkarendben,7"'- 15%, az
élelmezésvezetd irdnyitasa €s ellendrzése alapjan végzi, HACCP el6irdsainak megfelelden.

Feladatok:

= étlap, menii, 6sszedllitasa

= a nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (paroldsa, f6zése, siitése)

= ételek izesitése, taroldsa, adagoldsa, talaldsa

= segédszemélyzet munkdjanak irdnyitdsa, 6sszehangoldsa

= rendszeresen ellendrzi a feldolgozdsra keriil6 nyersanyagok mennyiségét €s mindségét, a
technoldgiai folyamatokat

= elvégzi az elkésziilt ételek mindségi é€s mennyiségi ellendrzését

= az Uj ételek bevezetéséhez probafdzéseket kezdeményez.

= figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének dllapotat, jelzi a felettesének a karbantartds,
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javitas sziikségességét.

= tdvozdaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva

= a konyhai berendezések rendeltetésszerti miikkodtetése

= aru atvétele az élelmezésvezetd tdvollétében

= vezeti a HCCP éltala kitoltend6 adatlapjait

= az élelmezésvezetdvel egyiittmiikodve irdnyitja a konyhai dolgoz6k munkéjat

= felelds az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a tilalds €s a szdllitds idejének
betartdsaért.

= az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje

= felelSs - az ANTSZ el8irdsainak megfelelden — a konyha tisztasdgaért, a személyi higiéné
betartdsaért és betartatdsaért

= felel6s a tudomdsdra jutott szolgdlati, iizleti titok megtartasaért, a tudomdsdra jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvdnossdgédnak biztositasaért. A
GDPR szabadlyainak megfeleléen védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

= a munkakorben koteles magas szintli, 6nall6 és dntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

= felelds az ételminta szabdlyos eltevéséért és megOrzéséért.

= felel0s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

= felelds a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznélataért, a berendezések €s
az épiilet allagdnak megdvasaért felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok
elvégzéséért

= a kapott utasitasok €s a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkédja sordn
felmeriil6 alland6 és idOszakos feladatokat. Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a red
vonatkoz6 szabdlyok szerint felel

= felelOs higiénés €s munkavédelmi eldirasok betartdsaért munkdja soran

= figyel a gazdasdgossagra -energia, nyersanyag

= a nem Onkormdnyzati alapfeladat ellatasat szolgdlo kiilsd megrendeléseket - vendégétkezés
megrendelése esetén, tdborozdsok alatt gyermek és felndtt étkezés lebonyolitdsa stb. -
teljesitésében kozremiikodik az élelmezésvezetd altal elkészitett beosztds alapjan

= koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgédlatoknak aldvetnie magat, koteles az errdl sz6lo
igazolast az élelmezésvezetdnek dtadni

= az Oonkorményzat rendezvényeire elkésziti az €lelmezésvezetd €s a munkaltaté altal eldirt
ételeket, talakat

* Pandémias idészakban koteles a fokozott fertétlenitési eléirasokra és védoeszkozok
viselésére vonatkozo szabalyokat betartani és betartatni

= felelds a riaszt6 rendszer tdvozaskori bekapcsoldsaért

= a munkavéllal6 koteles a munkaido beosztdsnak megfelelden a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhédban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni

= munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben és lehetdség szerint a
legrovidebb ideig hasznéljon telefont

= koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbdl nem
hagyhatja el az Igazgat6 engedélye nélkiil.

= Koteles a munkabdl valé tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil az Igazgatéval k6zolni!

= Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.

= A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani és betartatni a munka és tlizvédelmi el6irdsokat!

= A torvényi el6irdsoknak megfelelden részt vesz a HCCP minimum vizsgén, az itt
elsajétitott ismereteket €s eldirdsokat munkakore ellatdsakor kotelezoen betartja.

= Anyagi felel0sséggel vigyaz a leltéri felel0ssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
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felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.

= A munkavéllal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait!

= Esetleges igazolt hidnyzasait idoben- megbetegedést azonnal jelenti az Igazgaténak, annak
tavolléte esetén az élelmezésvezetOnek.

= A szabadsag kivételét az élelmezésvezetonek jeleznie és egyeztetnie kell!

= Helyettesités: tavolléte esetén a masik szakacs vagy a konyhai kisegito helyettesiti.

Részfeladata:
* A mindenkori leltdrozasi, selejtezési szabdlyzat alapjan az élelmezésvezetdvel el6késziti és
megszervezi, a selejtezést és a leltarozast.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd
fenntartja!

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndalom!”

Nagycserkesz,
Munkavallalé6 aldirdsa Munkdltatéi jogkor gyakorldja
p-h.
Példanyok:

1. pld. munkavéllal6
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
KONYHAI KISEGITO

Munkaltaté
Munkdltatd neve:
Székhelye:
Munkavégzés helye:
Munkdéltat6i jogkort
gyakorolja:
Munkavallalé
Neve:

Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye:
Allandé lakhely:
Adoszam:

TAJ szam:

Munkakor:

Megnevezése: Konyhai kisegito FEOR: 9236

Kinevezdje: Igazgato (Igazgatd)

A kinevezés idOtartama:

Kozalkalmazotti jogviszony
kezdete jelen munkdéltatonal:

Munkaideje: 40 ora/hét
Munkaidd beosztdsat munkaltatdja késziti el.

Munkavégzés helye épiileten Az 6voda konyha és kiegészitd helységei
beliil:

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezeto €s a Szakacs

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Munkdjat az O6voddban az Igazgaté éaltal meghatédrozott munkarendben,7"- 15, az
élelmezésvezetd irdnyitasa €s ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirdsainak megfelelden.

Feladatok:

® [smeri és betartja a HCCP szabdlyait

= Tizorai és uzsonna elkészitésében segitséget nyujt

= Munkalatok végeztével a konyha kovezetét felsopri és felmossa

» A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa

» A szemetes edényeket kiiiriti és kimossa

= Az edényeket elmosogatja, betartva a haromfazisi mosogatés eldirdsait

= A takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal, betartva a munkavédelmi eldirdsok ide
vonatkozé szabdlyait

= A nyersanyagokat €s eszkozoket behordja a munkateriiletre

= Megtisztitja az alapanyagokat

= Feldarabolja és f0zEsre el0késziti az alapanyagokat
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= A szakdcs utasitdsait kovetve segit a f6zésben

» K6zremiikodik az ételek kiosztdsaban

= Felelds az étkezd helység rendben tartasaért és fertotlenitéséért

= Kotelezd szdmadra a csiszadsmentesités biztositdsa, a padozat szarazra torlése és a kiomld
folyadék eltavolitasa

= Az étkezOben haszndlatos eszkdzok kihelyezése az ételjellegének megfeleléen

= A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegytijti

= Betartja az utasitdsokat egyiittmiikodik a szakaccsal €s a konyha tobbi dolgozdjaval

= Véddruhat koteles viselni

= Felelds - az ANTSZ eléirdsainak megfeleléen — a konyha tisztasdgdért, a személyi higiéné
betartdsaért

» Felelds a tudomdsdra jutott szolgdlati, iizleti titok megtartdsdért, a tudomdsdra jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekil adatok nyilvdnossdganak biztositasaért. A
GDPR szabdlyainak megfelelden védi a hivatasdval kapcsolatos adatokat.

= Felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartdsaért

= Felel6s a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii haszndlataért, a berendezések
€s az épiilet dllagdnak megdvasaért felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok
elvégzéséért

= A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével koteles elldtni munkéja sordn
felmeriil6 dlland6 és idOszakos feladatokat.

» Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a red vonatkoz6 szabdlyok szerint felel

= Felelds higiénés €s munkavédelmi eldirdsok betartdsaért munkdja sordn

» Pandémids iddszakban koteles a fokozott fertdtlenitési eldirasokra és véddeszkozok
viselésére vonatkozé szabédlyokat betartani

* A munkavéllal6 koteles a munkaidd megkezdése eldtt 10 perccel a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni

* Munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben és lehetdség szerint a
legrovidebb ideig hasznéljon telefont

= Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbdl nem
hagyhatja el az Igazgat6 engedélye nélkiil.

= Koteles a munkabdl vald tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil az Igazgatoval kozolni!

» Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto.

= A nevelési év elején részt vesz a munka €s tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani és betartatni a munka és tlizvédelmi eldirdsokat!

= A torvényi eléirdsoknak megfelelden részt vesz a HCCP minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket €s eldirdsokat munkakore ellatdsakor kotelezOen betartani

» A munkavéllal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavéllalé
személyiségi jogait!

= Esetleges igazolt hidnyzésait idoben- megbetegedést azonnal jelenti az Igazgaténak, annak
tavolléte esetén az €lelmezésvezetdnek.

= A szabadsag kivételét az élelmezésvezetOnek jeleznie €s egyeztetnie kell!

= Helyettesités: tavolléte esetén a szakacs helyettesiti.

Hatalyos:
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Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori lefrds moédositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd
fenntartja!

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen haszndlom!”

Nagycserkesz,
Munkavallalé aldirdsa Munkaltatéi jogkor gyakorl6ja
p.h.
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

L

MUNKALTATO
Név Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
Joggyakorl6 Igazgat6
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa Kozalkalmazotti bértdbla szerint: pedagdgiai asszisztens
MUNKAKOR
Beosztds PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
FEOR szdma: 5221

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
Cél A pedagdgiai program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos elldtdsa érdekében segitse az
6vodapedagdégusok munk4jat.

Kozvetlen felettes

Igazgatd, Igazgatd helyettes.

Helyettesitési el6irds

30 napon beliili helyettesitést az Igazgato helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az Igazgat6 rendeli el frdsban.
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MUNKAVEGZES

Hel Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
e

Y 4445. Nagycserkesz, Vasvdri Pél utca 101.
Heti munkaidd 40 6ra

- Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozéval vald

B “ egyeztetés szerint

cosztasa - Szabadsigit foképpen az Ovodai sziinetekben veheti ki, a

fennmaradé idoben nyari intézményi iigyeletre beoszthat6.
II.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Erettségi, 1j alkalmazis esetén pedagégiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabdlyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelsségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:
Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez igazodva, az Igazgaté hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes koru feleldsséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa szerint.
Foglalkozdsokon az 6vénd irdnyitasdval segiti a csoportban folyé munkdt, az eszkozoket
eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba datrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy a foglalkozdson
megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil8i értekezletén.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatira, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a folyamatos tizéraiztatadsban, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétdndl segit a gyermekek oOltozkddésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozdsokat 6nélléan tart.

Sétandl, o6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt. A délutdni foglalkozdsokon a
pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.
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* Esetenként 6ndll6an megtervezi és levezeti a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovénéi dtmutatds alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

* Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

» Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait (ONOAP,SZMSZ, Hazirend Pedagdgiai program).
Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn és a pedagdgusok utmutatdsa
szerint végzi.

* Az Igazgatd, az 6vodapedagégusok megbizdsaként adminisztracids feladatokat végez, étkezd
gyerekek nyilvantartasat, étkezok 1étszaménak lejelentését.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az
o6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymdst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentdlhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felel6s az intézményben 1€v6 iroda- és szamitdstechnikai berendezések rendeltetésszerti hasznéalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az Igazgaté dontése utin intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo6 terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait az Igazgatd utasitdsa szerint tervezi €s adminisztrélja.

Technikai dontések:

&3

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziiloi / csak a sziikséges
mértékben — az Igazgatdjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel.

"oz

Az intézmény belso életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
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Ellendrzés foka

Munkdjit a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / ONOAP,PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a miikdodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossdgot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Munkakori kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
élelmezésvezetdvel és az Igazgatdval. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilékkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkdjat az
Igazgatd nevelési év végén értékeli.

Munkakériilmények

Munkéjat az Igazgaté éltal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor
hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz - ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
- Igazgat6 vélasztas

- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, médszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

» Igazgat6 és helyettese

A pedagoégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai /OTM tagjai / az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Feladatai koz¢ tartozik minden, amivel az Igazgatd, az Igazgatd helyettes alkalomszeriien megbizza.
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ZARADEK
Ezen munkakori lefrds 2023. szeptember 1-t6l 1€p életbe.

A munkakori lefrds médositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori lefrds a visszavondsig vagy moédositdsig érvényes.

Kelt: Nagycserkesz, 2023.szeptember O1.
Igazgat6
a munkdltatoi jogkor gyakorldja

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfelel6en késziilt:

A Kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992. évi XXXIII. Torvény

- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Nagycserkesz,
Munkavallal6 alairdsa

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
IGAZGATO (IGAZGATO)

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziil. hely:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Igazgato

Kinevezdje:

Az Onkorményzati Képvisel 8-testiilet

A kinevezés mddja,
idoétartama:

Megbizas, 5 évre

FEOR- szama:

1210

Munkavégzés helye:

Az altala vezetett 6voda

A munkakér célja:

Az intézmény munkdjdnak szervezése, irdnyitdsa, képviselete.

A neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositdsa.
Pedagégiai-szakmai, taniligy-igazgatasi, munkaltat6i-személyiigyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése,
értékelése.

A torvényi eléirasoknak megfeleld miikddés, miikodtetés biztositasa

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelOs az
intézmény szakszerl és torvényes miikodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarté érdekeit.
Kozremiikodik a fenntartéi dontések eldkészitésében, és végrehajtja a
képviseld-testiilet és a polgdrmester

Alapvet6 feladatai az alabbi 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint.

Pedagoégiai-szakmai:

» El6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziildi szervezet(tek) véleményezési jogit, és
kezdeményezi jovahagydsat a fenntartondl- amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsuldsat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program mddositdsat.

* Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok €s a tanfeliigyeleti ellenérzések megszervezésében,
lebonyolitdsaban, egytittal az érintettek felkészitésében.

*  Segitségével tdimogatja és ellendrzi az intézményi munkakdzosség (ek) és az onértékelési

174




csoport munkdjat.

* Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6voddban foly6 szakmai
munka szinvonal4t, annak eredményességét, hatékonysagét. Konkrét javaslatot tesz
fejlesztésre, timogatja az innovacidt, a korszert pedagogiai torekvéseket.

* Ellendrzi az egyenld bandsmadd elvének érvényesiilését.

*  Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specidlis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

o Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Beszdmol6t, a Tovabbképzési és Beiskoldzasi tervet,
majd elfogadtatja a nevelGtestiilettel.

* Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

» Elobterjeszti a Hazirend, SZMSZ tervezetét, gondoskodik a megvitatisardl (neveldtestiilet,
szlil6i szervezet) és egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz
eljusson.

* Aneveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az §vodai csoportokat.

+  Osszehangolja és jévdhagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

* Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

* Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

e Elkésziti az éves statisztikat (oktdberi) és annak moédositasait.

* Folyamatosan informélja a fenntart6t a gyereklétszdm alakuldsarol.

* A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.

» Ellendrzi a hdroméves kortdl érvényes dvodakotelezettség betartasat.

* A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

* Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatit.

* Gondoskodik a sziildi és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informdciédramldst.

* Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

* Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

» Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozé teenddit.

* Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
id6pontjara, tartalmara, megszervezésére.

*  Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

* Intézi az 6téves kor eldtti sziildi felmentési kérelmeket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

» Elkésziti az 6voda munkaer6-gazdalkodasi tervét, betoltetlen dlldsokra palydzatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

* Ajogszabdlyban el6irt médon kinevezi az voda munkatérsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogkort. Az OM éltal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

* Az atsoroldsokrol idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

*  Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti {v alapjan.

*  Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartdst. A rendelkezésre 4ll6 adatokat és informécidkat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

* Elkésziti és idében kiadja a munkakori lefrasokat.

* Szabadsdg-nyilvantartdst vezet

* A pedagdégusok munkdjanak ellendrzése sordn irasos értékelést készit, melyet a dolgozdval is
ismertet.

*  Gondoskodik a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozé torvényes felel0sségre vonasarol.

* Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabélyok betartdsat.

* Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
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dontéseknél a jogszabaly altal el6irt egyeztetéseket.
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
* Szervezi az 6voda iigyviteli munkdjit a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
» Elo6késziti, és igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitira
bocsatja és elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve a Sziiléi Szervezettel (SZMK).
o Irattéri tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.
* Az intézménybe érkez0 iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik

az iktatasukrol.

* Biztositja a pontos adatszolgaltatést.

* A hivatalos iigyintézési hatdridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és a
kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

* Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtiasaért, betartasaért.

* Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonboz6
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fert6tlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat.

* Betartja a kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

s 22

s 22

* Felelds a karbantartési terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

* Felel az 4tutal4si, utalvdnyozdsi, készletgazdalkodasi, leltdrozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabdlyzatokban foglaltak betartdsiért.

* Ellendrzi a vagyon-, dlléeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartdsok vezetését.

* Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodds, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

A szabadséig
felhasznaldsaval és a
hidnyzéssal
kapcsolatos
szabdalyok:

Eves szabadsdgoldsi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsdgat az adott évben
igyekszik felhaszndlni, 4tvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Vératlan tdvolmaraddst, hidnyzdst (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell a felettesének,
intézményen beliil a pedagdgusoknak.

Elvarhat6 magatartasi

Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a

kovetelmények: munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait. Ovja a gyermekek
jogait, tiszteli emberi méltdésdgukat. Pedagdgusi  elhivatottsag,
kiegyensilyozottsag, kovetkezetesség, pontossdg, megbizhatdsdg, tiirelem.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az
INTEZMENY és a helyi pedagégiai program szellemiségét.
Onképzéssel Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze vezetdi, szakmai és dltalanos
kapcsolatos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
elvarasok:
KAPCSOLATOK
Egyiittmiikodésre Az intézmény érdekében egyiitt miikodik a fenntartéval, a partnerekkel, a
koteles: sziilokkel és mds partner intézményekkel.
A gyermek érdekében munkatdrsaival
Kapcsolattartasi Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kozosséggel, Az &vodai sziildi
kotelezettsége: kozosséggel (SZ. M.K.)
Informécidszolgilta Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatisa sordn ligyelni kell arra,
tasi kotelezettsége: hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavollét esetén 6t A rangidés Ovodapedagdgus helyettesiti
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helyettesiti:

O helyettesitheti:

Ovoénotarsait

Ellenorzésre e A fenntartd
jogosultak: * Tanfeliigyelet
HATALYOS:
ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.

A munkakori lefrds modositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkdltat6 fenntartja!

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Nagycserkesz,

Munkavallal6 alairasa

Példanyok:

1. pld. munkavéllalé

Munkdltatoi jogkor gyakorldja
p.h.

2. pld. munkaltat6 (személyi anyagba)

3. pld. irattar
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