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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Nkt. 25. §. (1), 32. § (1)/j

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

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

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6ld térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

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

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

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

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

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

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL tv. 2. § (3), 72. § (4)

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

Az egyenld banasmodrodl és az esélyegyenldség eldémozditasarol szolo 2003. évi CXXV. tv.
63.§ (4)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

7/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség évodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

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

1995. évi LXVI. toérvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

Az 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyti kormanyrendeletek
modositasarol szoldo 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Modr.1.) altal
megallapitott 1. mellékletének

15/2013. (X.8.) EMMI rendelete a pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkodésérol
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
335/2005.(X11.29) Kormanyrendelet 3.§(3)

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

Az Europai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

A pedofil blnelkovetokkel szembeni szigorabb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szold 2021. LXXIX. torvény

Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
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Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

2023. évi LII. torvény

401/2023. (VIIL.30.) Korm. Rend. a pedagoégusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

Az intézmény hatdlyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatdrozatok

Vezetdi utasitasok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd és belso kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, 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 mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és milkodési szabalyzat
e Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére ¢s
alkalmazottjara nézve kotelezo érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil,
hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az 6voda telephelyén mikodoé foz6konyha és ebédlo teriiletére
is.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szo6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget jelentenek, a fenntartd egyetértésével valnak hatdlyossa (ezeket jelen
szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol (idobeli hataly). Ezzel egy
iddben hatalyat veszti a 2023-ban modositott és jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden. Modositasa 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 meghatirozasa
Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat-
hatalyos: cse/846-3/2023.) és mas fenntart6i, tovabba miikodtetdéi 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 koltségvetési szerv alapitasaval, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

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

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Nagycserkesz Kozség Onkormanyzat Képviseld- testiilete
Székhelye: 4445 Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. Torvény 13. § (1) 6 pontja és
a nemzeti koznevelésrol szl 2011. évi CXC. torvény 8. § alapjan az 6vodai neveléssel és a

gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd feladatok. Gyermekétkeztetés a gyermekek védelmérdl
¢€s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 21. §, 21/A §, 21/B §, 21/C § alapjan.

2.1.7. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés




2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda ellitja a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott 6vodai nevelési feladatokat.

Gondoskodik:

> az 6vodai nevelésrol;

> a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek 6vodai nevelésérol;

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésérol

( kilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan
egyéb pszichés fejlédési zavarral, sulyos tanulasi, figyelemmel- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral kiizd,;

> nemzetiségi 6vodai nevelésrol,

> a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek fejlesztésérél (Ovodai Fejleszté Program);

Az dvoda ellatja a gyermekek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig a gyermekek
nevelését. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, minden Nagycserkeszen lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

> a gyermekek szamara az 6vodai nevelési napokon tizérai és uzsonna formajaban két kisétkezés,
valamint déli meleg foétkezés biztositasarol. A gyermekétkeztetés az dvoda konyhdjan eldallitott
étkeztetési szolgaltatas keretében valdsul meg.

> foz6konyha miikodtetésérol,

> a koznevelési intézmény alkalmazottainak étkeztetésérol,

> szocialis étkeztetés feladatainak az ellatasarol.

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi oOvodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

8




104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.1.10. A koltségvetési szerv mitkodési teriilete:
Nagycserkesz Kozség Kozigazgatasi teriilete

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A kiadasi eldiranyzatok 10%-a




2.1.12. A koltségvetési szerv vezetjének megbizasi rendje

Az intézmény igazgatojat Nagycserkesz Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki a
2023. évi LII. torvény, 401/2023. (VIIL.30.) Korm. Rend. a pedagogusok 1j életpalydjardl szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol rendeletei szerint nyilvanos palyazat utjan, 6t év hatarozott
idore. Felmentésérél Nagycserkesz Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete dont. Egyéb
Munkaltatéi jogokat Nagycserkesz Kozség Onkorméanyzat Polgarmestere latja el.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | koznevelési foglalkoztatott jogviszony  2023. évi LIIL. torvény

401/2023. (VIIL.30.) Korm. Rend. a
pedagdgusok 1) é€letpalyajardl szolo 2023.
¢évi LII. torvény végrehajtasarol

2. | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi . térvény

3. | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013.
évi V. torvény

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:
Lsd: 3. 1. pont
2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

1.1.1.1. megnevezése: Nagycserkesz Kozségi Onkorméanyzata
1.1.1.2. székhelye: 4445 Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.

2.1.16. A koltségvetési szerv
1.1.1.3. tipusa: Ovoda

1.1.1.4. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése,
nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése

L.1.1.5. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmeény gazdalkodasi és
pénziigyi feladatait Kalmanhazai K6zds Onkormanyzati Hivatal (kiilon megéllapodas
alapjan Kalmanhazai Koézdés Onkormanyzati Hivatal Nagycserkeszi Kirendeltsége
cime:4445.Nagycserkesz, Petofi utca 10.) latja el, cime: 4434.Kalmanhaza, Nyiregyhazi
ut 71.

2.1.17. A feladat ellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam:

\ Feladat ellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
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Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha | Ovodai nevelés: 75 6

2.1.18. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

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

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges

eloirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény elsOsorban szakmai célii koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdasigi feladatait Kalménhdzai K6zos Onkorméanyzati Hivatal (kiilon
megallapodas alapjan Kalmanhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal Nagycserkeszi
Kirendeltsége cime: 4445. Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.) 1atja el, cime: 4434 . Kalméanhaza,
Nyiregyhazi ut 71.

Az intézmény az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol nalloan miikodd
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni:

o Az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet
o Mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
o Feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat

A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.
2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell
a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhat6 teljesitést figyelembe véve lehetséget ad-e a
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szoban forg6 kotelezettségvallalasra

e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi titemtervvel.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a Kalmanhazai K6zos Onkormanyzati Hivatallal vald
egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat

dologi jellegti kiadasokat
felhalmozasi kiadasokat

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eléiranyzatok kialakitdsdhoz az Onkorményzat altal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 és a Kadlmanhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal részére.

2.2.4. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszama: 50453063- 10037665
e aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.
e aszamlavezetd pénzintézet értesitési cim/székhely: 1056 Budapest, Vaci
utca 38.
e akoltségvetési szerv adoszama: 16822782-2-15
A szerv altalanos forgalmi ado6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési

szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmoldsok az Onalld koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.

o]

2.5. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszi bélyegzé Korbélyegzo

A pedagodgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 20. § (5)-(9)
bekezdései 2025. januar 15-1 hatalyba Iépéssel arrdl rendelkeznek, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 1évok esetében a kinevezést, annak modositasat, valamint egyéb munkaltatoi
jognyilatkozatokat 2025. januar 15-t61 elektronikus dokumentumként kell elkésziteni €s megkiildeni az
érintettek szamara. A Puétv. 160. § (10) bekezdése pedig azt rendeli el, hogy a kdznevelésben
foglalkoztatott 2025. janudr 15-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatast €s a hozza kapcsolddo tarhelyet igényelni €s errdl a munkaltatonak irasban nyilatkozni.
Puétv. 20. § (5) A kinevezési okmanyt és annak modositdsat, a jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast €és a fizetési
felszolitast a munkaltatoi jogkor gyakorloja részérdl elektronikusan legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal kell kiadmanyozni.
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(6) Az (5) bekezdés szerinti munkaltatoi intézkedést tartalmazo elektronikus dokumentum kézbesitésére
a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nytjtasanak egyes szabalyairol szolo 2023. CIII. térvény
(a tovabbiakban: Daptv.) III. Fejezetét a (8) bekezdésben foglalt eltéréssel kell alkalmazni azzal, hogy
felhasznalo alatt a kdznevelésben foglalkoztatottat, a digitalis szolgaltatast biztositd szervezet alatt a
munkaltatot kell érteni.

(7) A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus aldirasa és az
elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a Daptv. szerinti, a Kormany
altal kotelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatdssal €s az ehhez tartozd biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a biztonsagos kézbesitési szolgaltatisra
alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatjaval kozdlni. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo e kotelezettségét — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — a kinevezését kovetd 15
napon beliil koteles teljesiteni.

(8) A Daptv. 27. §-atdl eltéréen a jogviszonyt azonnali hatallyal megsziintetd munkaltatoi intézkedést
tartalmazd irat a cimzett (7) bekezdés szerinti tarhelyére torténd megkiildésrdl szold értesitési
igazolasban foglalt idépontban mindsiil kézbesitettnek.

(9) Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid szabdlyainak
alkalmazdsa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony Iétesitésérdl rendelkezik, az
elektronikusan kiadméanyozott jognyilatkozatrol a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal irdsban kijelolt
vagy a szervezeti és milkodési szabalyzatban erre feljogositott személy 6t napon beliil zaradékolassal
hiteles papiralapu kiadmanyt készit. A zdradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy
alairasat, a zaradékolas keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmény az alapul szolgalo
elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval a
papiralapt kiadményt kell ko6z6lni. A Hivatali kapun keresztiil az igénybe vevd intézmények hitelesen
tudnak fogadni elektronikus iizeneteket, illetve a hivatalok, intézmények elektronikus iizenetei a
hitelesen azonositott iigyfelekhez eljuttathatok. Az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairol szold
451/2016. (XII.19.) Korm. rendelet 89-91. §-a alapjan a gazdalkodd szervezetek kotelesek az
elektronikus tigyintézést biztositd szervekkel a Cégkapun keresztiil kommunikalni. A hivatali kapu
mellett elektronikus aléirast és az idobélyegzdt kell igényelni a kiildemények hitelesitéséhez. Ezt az
allami fenntartast intézmények a Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt.-t6l (NISZ),

Intézménylink szamdra igényelt elektronikus alairas €és idobélyegzd érvényességének kezdete:
2025.01.30 érvényességének vége: 2028.01.30

2.2.6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatd altal adott megbizas
alapjan az igazgato-helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az intézmény igazgatodja jogosult.

Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény szervezeti abraja

lgazgato
1
| |
! Igazgatd- helyettes | ! Elelmezésvezetd |
Ovodapedagégusok Szakacs

! Dajkak | ! Konyhai kisegit6 |

3.2. Az intézmény szervezeti felépitése:

Vezeto beosztds | A vezetOnek alarendelt A munkakdrben Megjegyzés
munkakorok foglalkoztatott (munkaiddre
1étszam hivatkozas)
Igazgatd Igazgaté-helyettes 1-1 16 teljes munkaidd
ovodapedagogus 4 16 teljes munkaidd
neveldmunkat segitd
ebbdl:
6vodai dajka 3 fo teljes munkaid6
pedagdgiai asszisztens 216 teljes munkaidd
¢lelmezésvezetd 1 6 teljes munkaidd
szakacs 2 16 teljes munkaidd
konyhalany 2 16 teljes munkaidd

3.2.1. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat mikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
élelmezésvezeto.

A konyha feladata: a gyermekek, tanulok, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevo személyek
szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.

Az élelmezésvezet6 feladata: az étlap Osszeallitasa, a havi elszdmolasok lebonyolitasa, a

szallitasi szerzédések eldkészitése
Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat a jogszabalyok és a
fenntart6 hatarozata rogziti.
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Az élelmezésvezetd hataskore:
e konyhai munka szervezése
o szallitokkal torténd kapcsolattartés
e aru megrendelése, atvétele
e konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése
o kozegészségligyi feltételek biztositasa

3.3. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban onalldan
dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6vodat az dvodaigazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott.

Az intézmény szervezeti felépitésére az ala- és folérendeltségi viszony jellemzd, ebbdl adoddan
Iényeges az egyes egységek kozotti kolesonos egylittmiikddési kotelezettség.

A dolgozok és a magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkoz6 eldirasokat,
valamennyi munkakorhoz a feladat- és hataskort, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

34. A koltségvetési szerv vezetoje és feladatkore

A koltségvetési szerv vezetdje feleldos az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, az
¢sszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, ¢s dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem wutal mdas hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az oOvodaigazgatd jogkorét, felelOsségét, feladatait a
koznevelés agazati torvénye és munkaltatdja hatarozza meg.

Az ovoda igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztast koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és iddtartamra torténik, visszavonasig €rvényes.

Az Ovodaigazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyité szerv (Nagycserkesz Kozség
Onkorményzat Képviseld-testiilete), mig az egyéb munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv vezetdje,
az onkormdényzat polgarmestere gyakorolja.

Munkak®dri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.5. Az intézmény igazgatojanak kiemelt feladatai

e aneveld- oktatd munka iranyitdsa és ellendrzése,

e anevelbtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete €és az egylittmiikdés biztositasa a sziildi
munkako6zdsséggel,

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése.
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5.1. Azigazgaté feladat- és hataskore

e asziiléi kozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egylittmiikodeés,

e anevelbtestillet vezetése,

e aneveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeése ¢és ellendrzése,

e a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

e az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az dvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

3.5.2. Az intézmény igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

=
.

Az

e A tanulds és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

o A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Az intézmény jovOképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belso kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat.

e Szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba éptilését.

e A pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.

e Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.

3. Az intézmény igazgatdjanak kizarolagos jog- és hataskore

e a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa
e az alkalmazottak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
o kotelezettségvallalas
e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal
e aldairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa
intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és

szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aldirdsa a vezetd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes
illetve az elektronikus alairas és idobélyegzo hasznalataval.

3.5.4. Az intézmény igazgatdjanak felelossége

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

e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért

e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
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a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendérzés megszervezéséért ¢s mikodéséért

az 6voda szakszerti, torvényes miikodtetéséért

r rr

az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol

az 6voda neveldtestiiletének iranyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
mukodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak ¢élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo6 kérdések megoldasaért
a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az oOvoda miukodtetéséhez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hatadskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért

a Sziil61 Valasztmannyal val6 egylittmtkodésért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programhoz ¢s a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot értesiteni kell)

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhato — feladatok
ellatasaért

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzeési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséeért

az intézményi, a vezetdi onértékelés szempontjainak elkészitéséért s annak
mukddtetéséért

a tanfeliigyeleti vizsgélat, tovabba a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,
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e a koznevelési intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok
ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miukodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg és az

eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.5.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az dvodaigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az dvodaigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
ovodaigazgatd altal — aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt ovodaigazgatd-helyettes, annak akadalyoztatdsa esetén a legmagasabb szolgélati idével
rendelkezd, hatdrozatlan iddére kinevezett 6vodapedagdégusa az intézménynek. Az intézmény
iigyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

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

e azirat iktatbszama

e azligyintézd neve

e azlgyintézés helye és ideje

e azirat alairdjanak neve, beosztasa
A kiadmany jobb felsd részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:

e azirat targya
e azesetleges hivatkozasi szdm

e amellékletek szdma
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo6 nevét
,»,S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az iigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda igazgatoja.
Az Ovodaigazgatd kiadmdnyozasi jogat atruhizhatja, az atruhazott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem
¢érinti a hataskor jogosultjdnak személyét €s személyes felel0sségét.
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3.5.6. Az intézmény igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatdsdgi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek
teriileti szervei, valamint a birosdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel 0Osszefliiggd
dontések iratait,

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

e azintézményi koltségvetéseket

e az elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képvisel0k megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.5.7. Az igazgatoé feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az i) munkaforma (Home Office) beinditasanak elkészitése, miikodtetése

o tervezési szakasz: fenntartoval torténd  egyeztetés,  munkatarsak
bevonddasanak biztositasa pld. a sziil6k tajékoztatasa

e arendszer miikddtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa

e ellenorzés és értékelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikddési
gyakorlat aktualis médositasainak koordinalésa, ellatasa.

3.5.8. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az o6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhat el az Ovodaigazgaté-helyettes:

e A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.

e Az intézményigazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.
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3.5.9. Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozasi, alairasi jog Igazgato Igazgato-helyettes
Igazgato6-helyettes szabadsaganak X

engedélyezése

Munkaidd beosztas aldirasa

Munkaidd nyilvantartas X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X

Az intézményigazgato a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat:

Feladat- és hataskor Igazgato-helyettes Szakmai
munkako6zosség vezeto

A felel6sok, megbizottak feladatainak X
ellendrzése
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt X

ovodapedagogus szamara az allami,

nemzeti és dvodai linnepekrdl vald

megemlékezések, rendezvények

szervezésével kapcsolatos feladatokat

A neveld-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

pedagdgiai munka ellendrzésével X
kapcsolatban a belso ellendrzés rendjében

meghatarozottak szerinti feladatokat

a nem pedagogus munkakorben dolgozo

alkalmazottak munkarendjének iigyeiben

valo eseti dontéseket

az intézmény szakmai képviseletét az adott X X
szakmai teriileten a megbizas id6tartama

alatt

intézmény teljes onértékelésének X
mikddtetését

a tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba a
mindsitévizsga és a mindsitési eljaras X

intézményi feltételeinek megszervezését
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az inzulinfiiggé cukorbetegségben
szenvedo, oOvodai nevelésben részt
vevo gyermekek indokolt esetben

torténd, intézményben megvaldsulo
specialis ellatasanak feladatai

jarvanyligyi rendkiviili veszélyhelyzetben
az eljarasrendnek megfeleld szabalyok

betartasanak feladatai

jarvanyiigyi  rendkiviili
veszélyhelyzetben az online
digitdlis pedagodgia modszertananak
szakszerl alkalmazasdhoz, a megismert
jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az
intézmény szakszerii online pedagogiai
tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a
tartdés gyogykezelés alatt all6 gyermekek
intézményi szintli nyilvantartasa
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3.6. Azintézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett [étszama: 16 6
Neveldtestiilet: 6 {6

A nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 5 {6
Elelmezésvezetd: 1 6

Szakécs: 2 {6

Konyhalany: 2 f6

Az intézményigazgatd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat
az intézményigazgatdja gyakorolja.

Az oOvodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyité szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerilil meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. julius 4-én az Orszaggylilés altal elfogadott a
pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvényt kell alkalmazni, amely megjelent a
Magyar Kozlony 2023. évi 100. szdmaban. A korabbi jogviszony koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnya alakult at 2024.januar 1-vel. A konyhai dolgozok tovabbra is kozalkalmazotti
jogviszonyban maradtak.

A dolgozék személyi anyagat az Onkorményzat tartja nyilvidn. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA programban
talalhatdo. A Torzskonyv rogziti az oOvodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyv elektronikus
formaban az ovi Kréta feliiletén talalhato.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabdlyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirdasait a  fiiggelék, a személyre sz0l6 ~munkakori leirasokat a  koznevelési
foglalkoztatottak/kdzalkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.6.1. A munkakori leiras tartalmazza:

¢ A munkahely, a munkavallalo, a munkakdr megnevezését

e A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat

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

Az 6vodakozosséget az ovodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviseldik alkotjadk. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok:
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e igazgatd

e igazgato-helyettes

e neveldtestiilet

o gyermekek kozossége

o sziilok kozossége

e konyhai dolgozdk kozossége

3.6.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
e a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében, pedagodgus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,
¢ anevelémunkat kozvetleniil segité dajkak kozossége,

e konyhai dolgozok kozdssége
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorldo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

3.6.4. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a 2023. évi LII. térvény szabélyozza.
Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozo a neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kdzosségnek az
intézményben foglalkoztatott konyhai dolgozok is, akik kézalkalmazottak maradtak, tagja. Az
6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, valamint munkakori leirdsaik rogzitik.

3.6.5. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
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az ovoda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden koznevelési foglalkoztatottja, kozalkalmazottja ¢és kozossége. Az elhangzott javaslatokat
¢és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6lé6 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az oOvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a
munkakori leirds, az 6voda igazgatd altal meghatdrozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

3.6.6. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatoja fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 forméai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylttmikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas
altalanos szabdlya, hogy kiilonboz6é dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.7. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében, pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat
¢és kotelességeiket a 2023. évi LII. torvény €s végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a
kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete, az életpalyamodell hatirozza meg és
szabalyozza.

A nevelGtestiilet a 2023. évi LII. térvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozéd
szerve, tOrvényben, tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.7.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
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A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelOtestiilet dontési jogkore:

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

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az intézmény igazgatoi palyazathoz készitett, vezetési programmal osszefliggd

szakmai vélemény kialakitasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

¢ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio;
o Pedagogiai Program
o SZMSZ
o értekezlet;
o egyéb megbeszelések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o évente torténd beszamolok;
o aproblémadk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

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

e Hazirend elfogadéasa

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
e Eves beszamol6 elfogadasa

e Onértékelési program elfogadésa

e A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadéasa

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

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

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda lényeges problémainak

megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az O&voda igazgatoja

szlikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a

kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
25



pedagdgusok egyharmaddnak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-
e. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet elokészitésével ¢€s lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az dvoda igazgatdja késziti eld.

3.7.4. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idOponttal az 6voda igazgatoja hivja Gssze.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagdgiai Program
e a Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat
e a Hazirend
e a Munkaterv
e az dvodai munkara iranyuld atfogo értékelés, elemzés
e abeszamolok

e az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval, véleményezésével kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatirozott napirenddel ¢és
idépontokban az 6vodaigazgatd hivja 6ssze. Az 6voda nevel6testiilete egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:

. nevelési évet nyitd értekezlet
. féléves értekezlet
o nevelési évet zaro értekezlet.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiiletnek.

Az at nem ruhdzhaté jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését az elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell
hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakdzosség képviseldjét. Az igazgatd a
neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témardl sz616 jegyzdkodnyvi kivonatot
harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatdja a jegyzdkonyvi hatarozatok alapjan (50+1)
szazalékos ardnnyal adja ki az ovoda végsO hatdrozatat az irasban kotelezden eldterjesztett
dokumentumokrol.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd
és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan
(50+1) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az dévodaigazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyv
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késziil, mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd és hitelesité nevét
e ajelenlévdk nevét, szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
e ameghivottak nevét
e ajelenlévok hozzaszolasat
e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézmény igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelOtestiileti tagok koziil
megvalasztott hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd
jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az oOvodaigazgatd megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatdrozatképességéhez az
6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatdrozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatdsarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazédssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

3.7.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két oOvodapedagodgus
dolgozik napi valtasban. Kozvetlen felettesiik az igazgato.

Az 6voda 6vodapedagégusainak létszama: 6 f6
Heti munkaidoé: 40 6ra
Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése értelmeben

e kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
oraban a nevelést el0készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.

Délelotti beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 7.00 — 13.30
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Pénteken valtakozé a pedagogus beosztas: 7.00 — 13.00
Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 10.30 — 17.00 -ig.

Pénteken: 11.00-17.00

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

e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitéslikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

e Az intézmény pedagodgiai programjanak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat
modszerei szerint nevel.

e Szakmai autondmidja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és
szakmai anyagot.

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

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Kapcsolatot tart az 6vodaban miikodo szocialis segitovel.

e Evente felillvizsgalja a munkédjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a vezetonek.

e (Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzO rendszert, a gyermek
érdekében jelzéssel ¢l a vezetd (gyermekvédelmi felelds) felé, veszélyeztetettségének
megeldzése €s megsziintetése érdekében.

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

e A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti, naprakészen vezeti az ovi Krétat.

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

o Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal és az év elején megfogalmazott sajat teljesitménycéljaival 6sszhangban végzi
el.

e A teljesitménycéljainak megvaldsulasardl készitett reflexidjara alapozva az igazgatoval
egyeztetd megbeszélést folytat, melynek eredményeként alakul ki a teljesitményének
eredménye.

e Eves tervezését, az anyaggyiijtést a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal
koherensen késziti el.

e Tervez6 munkdja, a tervezes dokumentumai, tervezési modszerei
nyomon kovethetdek, megvalosithatoak és realisak.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

neveldmunkéja fejlesztése érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodd altalanos elvardsok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan egy évre sz0l0
teljesitménycélokat (3) hataroz meg

a csoportnapld naprakész vezetése (OVPED, ovi Kréta)

a felvételi €s mulasztasi napld naprakész vezetése (ovi Kréta)

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szo6l6 sziil6i kérelmek dokumentélasa

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen (OVPED, ovi Kréta)

a mérések adatainak vezetése, elemzése (OVPED, ovi Kréta)

az alkalmazott modszerek bevaldsanak értékelése

az intézményigazgato kérésére pedagogiai felmérések elvégzése €s Osszegzése

statisztikak hataridore torténd elkészitése

a gyermek sziilgjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

Fogadoorak megtartasa, sziilok tajékoztatasa a gyermekiik fejlédésérol

szll6i értekezletek megtartasa, jegyzokonyv készitése

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

munkdajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi teendoit elokészitse
viselkedése kulturalt, illemtudd
korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos ¢és
sikeres miikodés (asszertivitas),
szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,
viselkedésére jellemzo a belsé meggy6z0désbol szarmazo

humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlatdban,
a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékben szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
haszndlja,
pedagodgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,
kihasznalja a tananyag kinalta belsé ¢€s kiils6 kapcsolddasi lehetdségeket, €épit a tanulési
tevékenységeken  belill ~megvaldsithatd  koncentrdciora, a  partnerekkel  valo
egyiittmiikddésre,
pedagogiai munkdjat tematikus egységekre €s heti szinten tevékenységekre bontva is
megtervezi,
tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, eszkozoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
alkalmazza a differencialas elvét,
épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddésiiket,
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redlisan és szakszerien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €s biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbozd értékelési
modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagodgiai munkijaban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazédsara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének alakulasat, fejlesztését,

munkdja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egylittmiikddés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP -ben megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfelelden kozvetiti a gyermekek, a
pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szdban, mind irdsban szakszerlien kifejezni (nyelvhaszndlat, szakmai -
pedagodgiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozé gyermekek, pedagogusok,
szilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli eszkozoket, szaktudomanyos kutatdsok
eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalasi naplot
készit,

a kornyezeti valtozasokhoz igazodo képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatasa, a
belso tovabbképzésen vald aktiv részvétel

Felelossége:

A munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd harulo feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

3.8. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgaté-helyettes feladatai hataskore

Az oOvoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjdt munkakori leirds alapjan, az
igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Az intézmény igazgatoja felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége
van, évente egyszer irdsban, szoban folyamatosan.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi

Az igazgato-helyettes felelés:

a pedagogiai munkaért,

a taniligy-igazgatdson beliil jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
tanligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
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39. Az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre sz6l6 Intézményi onértékelési programjat, a munka
céljat, feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeldli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo
személyt.

Az onértékelési csoport tagjait a neveldtestiilet teljes kozossége alkotja.

3.9.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

az Onértékelési folyamat alapos attanulmanyozasa

az intézményi dokumentumok alapjan az elvarasi rendszer intézményi értelmezése

az onértékelés elokészitése, megtervezése, az éves munkatervben valo rogzitése

a partnerek tajékoztatasa

az onértékelés lebonyolitdsdhoz éves onértékelési terv készitése

az onértékelés mindségbiztositasarol valdé gondoskodas

adatgytijtés (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives felméréshez adatrogzités)

az intézményi elvardsok megfogalmazdsa Osszhangban a standard elvarasokkal és a
Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal 4ltal tdimogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiilsé szakértok szamara

3.9.2. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e mindség iranti elkotelezettség,
e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,
¢ informatikai kompetencia,
o személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds,
e szakmai informacidaramlas biztositasa,
e apedagdgiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyjtas.
3.9.3. A kibovitett vezetés tagja a belso onértékelési csoport vezetoje

A munkacsoport tagjait az intézmény igazgatdja bizza meg a munka irdnyitasara,
koordinalasara, feladatok ellatdsaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szo6l, aminek tényét
az 6voda éves munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
e mérési-¢rtékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e IKT kompetenciakkal biro,
e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, a megbizas
meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.

Fo feladata:
A tanfeliigyelethez kapcsolddd onértékelési rendszer kiépitése és az Intézményi Onértékelés

lebonyolitasanak iranyitasa, koordinéléasa.
31



A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:

e az igazgatdval egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa .
e a helyi csoportok munkéjanak ellenérzése
e abelsd ellenérzésben vald részvétel.

Felelossége:
Felel6s a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga:

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

irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e abelsd ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra

Kapcsolattartas rendje:

A belsé ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel

e az aktudlis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el

e a belsé ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet

jellemezze,
e jarvanyligyi készenlét idején az igazgatd tdmogatdsa az dvoda szakmai szinvonalanak
megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintll

szabalyozasaban, az elvarasoknak valo megfelelés ellendrzése
e A belso onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé
o Alléasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
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3.10. A nevelomunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kozossége

Felettik az 4altalanos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak.

3.11. Dajkak, Pedagogiai asszisztens

A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok, a pedagdgiai asszisztens €s a dajka az egyes tervezési
idoszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 0vondi folyamatosan tajékoztatjak
dajkdjukat, pedagogiai asszisztensiiket a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd
informéaciorol.

Dajkai l1étszam: 3 {6
Pedagégiai asszisztens: 2 f6

A nevelomunkat kozvetleniil segité dajkak munkaidé beosztasa:

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

Pedagogiai asszisztens munkaidoé beosztasa:
8.00- 16.00-ig

Dajka feladata:

e Biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermekek egész napi gondozdsaban, a koOrnyezet rendjének, tisztasdgdnak
megteremtésében, ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyjt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa, -
baleset ¢s fertézésveszEly elkeriilése.

e Munk4jat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva, az 6vondk irdnyitdsa mellett szervezi
és végzi.

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

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasdban,
az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez  sziikséges eszk6zok

elokészitésében kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

e Segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakuldsat.

o Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek- csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

o A HACKCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgalatokon megjelenik.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomdsdra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli. A dajka a
gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Felelossége:

Kiterjed a munkakori leirasban taldlhatdo feladatkorre, tovabbd a csoport textilidival,
evoeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Pedagdgiai asszisztens feladata: az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes kort feleldsséggel tartozik.

o Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teenddket.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

e Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket
elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Az ovodapedagogussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

e Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a folyamatos tizoraiztatasban, az ebéd €s uzsonnéztatas lebonyolitasaban.

e Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat dnalldan tart.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknadl, kirdndulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdégus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozdsok eldkészitésében,
levezetésében.

e Esctenként 6nadlléan megtervezi és levezeti a jatékot.

e C(Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

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

e Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy igazgatot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (ONOAP, SZMSZ, Hézirend, Pedagogiai
program). Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és a
pedagogusok Gtmutatasa szerint végzi.

e Az igazgatd, az 6vodapedagdgusok megbizdsaként adminisztracids feladatokat végez,
¢tkezd gyerekek nyilvantartasat, étkezok 1étszaménak lejelentését.

34



Kiilonleges felelosségek

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az dvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentdlhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

3.12. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilso kapcsolatok

3.12.1. Utazo6 logopédus, fejleszto pedagogus

Munkaltatéja: a Nyiregyhazi Pedagogiai Szakszolgalat

Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodéaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

egylittmiikddés a gyermek ovondjével, a szocialis segitdvel

kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése

szlilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa

nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése

Részletes feladatait a munkaltatoja (Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Nyiregyhazi
Tankertilete) altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a
munkaltatéja 4ltala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

3.12.2. A szocialis segit6

Munkaltatéja:

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere. Az
ovodai szocialis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegli segito tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés
szocialis €s kommunikacios készségek fejlesztése
egészségfejlesztésben valo kozremiikodés

prevencio

résztvevgje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az Ovodai gyermekvédelmi felelés és az oOvodai szocialis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,
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a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatisa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munk4janak koordindlasa,

a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa (neveldi

értekezlet, sziil6i értekezlet, fogadodran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kdzos elvégzése
a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e aszocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi értekezleteken,

o cgyiittmikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak helye
¢s idOpontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.

3.13. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje
3.13.1. A belso ellendrzés célja
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idOben torténd feltardsat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 mddszerek népszeriisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat

3.13.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az 6voda igazgatdja
felelds. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az éves ellendrzési
terv alapjan torténik, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

3.13.3. A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az oOvoda teljesitményértékelési

szabalyzata tartalmazza.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvoda igazgatdja dont. Az
ellenérzési, értékelési terv  megvalositasarol  szold6  beszamolot  évente  értékeljiik.
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3.13.4. A belso ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsO ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

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

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoében jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.13.5. Az ellenérzést végzok kore
A belso ellendrzést az intézményigazgatdja végzi.
3.13.6. Az ellendrzés formai

e neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése csoportlatogatassal
e dokumentacio ellendrzése
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Az ellendrzést végzd személy vagy személyek Osszegzik az ellendrzés megallapitasait — a feltart
hianyossagokat ¢s a kedvezd tapasztalatokat egyarant bemutatva — az ellenérzott személy irdsban
¢szrevételt tehet az ellenérzés megallapitasaival kapcsolatban.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a hibdk és mulasztasok javitdsidra vonatkozo
intézkedési javaslatokat is az értékelé megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értekeld megbeszélésrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az ellendrzést végzd és az ellendrzott
személy is alair.
A jegyzOkonyv az ellendrzott személy nyilatkozatéval zarul.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének

eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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3.13.7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

Igazgato

ovodapedagogus

- csoportlatogatas,
- dokumentacié ellenérzése,

— a pedagogus munkakori leirdsaban
foglaltak teljesitése

—a tevékenység pontos, a pedagdgiai
programnak megfeleld, pedagogiailag
¢és didaktikailag szakszeri megtartasa
— a pedagbgus szakmai felkésziiltsége
- a pedagodgiai munkahoz kapcsolodo
taniigyi nyilvantartasok, az 6vodai
csoportnaplok és az egyéni nyomon
kovetés dokumentumainak folyamatos
¢és szabalyszerii vezetése

—a tevékenység szellemiségének

és nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

- a csoportban dolgozo két
ovodapedagogus egyiittmiikddése és
mas, érintett szakemberekkel valo
egylttmiikodése

a feladatok végzésének
eredményessége, a
tevékenység

anyaganak

hatékony megvaldsitasa, a
tanitand6 tudasanyag
alkalmazhato tudassa
alakitasa, melynek
sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben mérhetd
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3.13.8. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény igazgatojat:
e adontések eldkeészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban;
e utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban;
e a belso tartalékok feltarasaban;
e amulasztasok, hidnyossadgok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belso rend ¢és fegyelem megszilarditasaban;
a takaré¢kossag, gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzés érvényesitésében.

3.13.9. Helyszini ellen6rzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartdsok ¢és okmanyok alapjan végzett (dokumentdlds) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii €s mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs és
mintavétel;
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfeltétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.13.10. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az Gn. Komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok Osszhangjat. A
belsé ellendrzési feladat elvégzésérdl a fenntartd gondoskodik, az Onkormanyzat Képviseld
Testiilete altal elfogadott éves belso ellendrzési terv alapjan.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban Ilefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgilata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézéen vagy annak keretében.
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3.13.11. Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezetd egyes ellenérzési

feladatai

Felelosségi viszonyok:

Az intézményen beliili belso ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
miikodéséért az dvodaigazgatd felelds.

A belso ellenorzés elemei:

a vezetdi belso ellendrzés
a munkafolyamatba épitett ellendrzés
az eseti megbizéasos belsd ellendrzés

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

a nevel6-oktatd tevékenység ellendrzése
a vezetdi belso ellendrzés
munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

3.13.12. A neveld-oktato tevékenységellendrzése

A pedagdgiai program €s az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodaigazgatd altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

A felszerelések, a szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabalyszerti hasznalata.

3.13.13. A vezetoi belso ellendrzés

A vezetd iranyito tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az alabbiakra:

az oOvodaigazgatdéi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai ¢és mas jellegii
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

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

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés
(fé6z6konyha).

3.13.14. A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhangjat,
amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
a hibak, kedvezdtlen jelenségek  kelld iddben észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek;
a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
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az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtdas  mindenszakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

3.13.15. Folyamatos ellenorzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);

a gyermekekkel valo kapcsolattartas;

a munkatdrsi kapcsolatok mindsége;

a csoportszobak €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése

3.13.16.  Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda igazgatdja a
felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani
utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

belsd kontrollrendszer

ellendrzési nyomvonal

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

informécios és kommunikacios rendszer

monitoring
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A mikodés rendje
4.1.1. Az dvodai jogviszony létesitésének és megsziinésének modja

A sziil koteles beiratni az 6vodaba - a hirdetményben meghatdrozott idépontban- az évodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét.

Az Ovodai beiratkozasra a targyév daprilis 20-a és majus 20-a kozott keril sor. A
beiratkozas pontos idejét a Fenntartd a Képviseld testiilet tagjaival hatdrozza meg ¢és teszi
kozzé a megadott idopontot megelézden 30 nappal.

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

Az ovodai beiratkozaskor a sziilo koteles bemutatni:

e a gyermek személyazonositiasara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi
azonositot  (sziiletési  anyakonyvi  kivonat) ¢€s  lakcimet igazold6  hatosagi
igazolvanyt

a gyermek esetleges betegségeit igazoldo dokumentumokat

a gyermek TAJ kartyajat

a szllé személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat

amennyiben gyermek szakértdi véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési
1gényrol szolo szakvéleményt

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagodgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmddrol ¢és az esélyegyenlOség
elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel
Osszhangban - az igazgat6 dont. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ (11).

Az a sziild, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan Ovodalatogatisi kotelezettség
aloli felmentést kér az targyév aprilis 15. napjaig. A kérelmet a Kormény rendeletében kijeldlt
szervhez (Jarasi Kormanyhivatal) kell benyujtani €és felmentheti az évodai foglalkozason vald
részvétel alol.

2020. januar 1. napjatol az ovodakoteles gyermek oOvodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziillo koteles arrdl, - a beiratkozas idejének
utols6 hatdrnapjat kovetd tizendét napon beliil - irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy 6radban dvodai nevelésre kotelezett az
ovodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziildje, ha gyermeke az o&vodakotelezettségét a
jovében  kiilfoldon  teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni az  igazgatot.
20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Sziinetel az
ovodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziild altal
bejelentett naptol.”

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

Az Nkt. 49. § (3) bekezdésére hivatkozva ,,A telepiilési Onkorméanyzat koézzéteszi az dvoda

4



felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsdnak rendjét. Az ovoda koételes felvenni,
atvenni azt a gyermeket, aki életvitel szerlien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban:
kotelezo felvételt biztositd dvoda).”

Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az
ovoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti.”

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

Az o6voda felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven bellil betolti, feltéve, hogy minden, a korzetében ¢l haroméves ¢és anndl idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitett, €s még van iires 6vodai féréhely. (Nkt. 8. § 1.)

Az 6vodai felvétellel jogviszony keletkezik az 6voda és a nevelésre atvett gyermek (sziilgje,
gyamja) kozott. Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvan tartja. Az 6voda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartdsabdl azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megszlinik.

Az o6voda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki oOvodakoételes, ha
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

A sziiloknek ovodavaltoztatasi igényét jelezni kell az intézmény igazgatdjanak, aki a gyermek
szamara 6vodavaltoztatasi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az j 6vodaban jelentkeznie kell.

Az igazgat6 atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

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

e ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan.

4,1.2. A nyitva tartas rendje
Nevelési év adott év szeptember 1.-tdl a kdvetkez6 év augusztus 31.-ig tart (220-(1) nap).

Az dvoda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Amennyiben a csoport létszama a nevelési év soran, hidnyzas vagy egyéb okok miatt 10 f6 ala
csokken, akkor a délutani pihend alatt mas csoporttal 0sszevonhatd, maximum 25 féig. Az
Osszevonast az igazgatd rendelheti el.
Az ovoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartés alatt sziinetel. Az
intézmény:

e nyari zarva tartdsanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig

e zarva tartdsanak téli id6pontjardl november /5-ig a sziil0ket tajekoztatjuk.

Az oOvoda évente 5 alkalommal nevelés nélkiilli munkanapot szakmai tovabbképzés céljabol
igénybe vehet. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziil6i
igényeket irdsban - a zarva tartas elott 10 nappal — kell 6sszegyljteni.

A nyitvatartasi 1d6 napi 10 ora, reggel 7.00 6ratol 17.00 oraig.

Az Intézmény igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora) is.
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Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.00 ordra érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak a munkaidd nyilvantartas/elrendelés dokumentumat minden honap elején
kézhez kapjak, és adott honap végén az 6voda igazgatoja alairdsaval igazolja a teljesitést.

Az oOvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. Az 6vodai nevelési év
rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat és felhasznéalasat

a szlinetek idOtartamat

a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat

az elore tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat

az intézmény bemutatkozéasat szolgalo pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idOpontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni €s
az ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az igazgato a felelds.

4.1.3. A vezet6 intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében az igazgatd intézményben vald tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje

Igazgatd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 O6raszama: 10 Ora

4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakoérére megéllapitott munkaidd kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy
napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezé ordjanak letelte utani 10 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihenonapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az 6vodaigazgatd engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
val6 rendkivilli tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az
adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az 6voda igazgato eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.
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Egy¢éb tekintetben a Mt.,MK-23-100, a Kjt, az Nkt, az 6voda mitkddését meghatirozo intézményi
dokumentumok iranyadoatk.

4.1.5. Az Igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas miatt az igazgato
folyamatos benntartézkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabdly szerint kell eljarni.

Az intézmény igazgatd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatdsa
esetén a vezetdi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az azonnali
dontést igényld kérdésekben az igazgatd-helyettes jogosult intézkedni.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:

e az igazgatd-helyettes csak a napi, a zokkenOmentes muikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités sordn az igazgatO-helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben dont, viszont a kizardlag az igazgato6 teljes jogkorébe
utalt iigyekben nem donthet.

4.1.6. Az igazgato és az 0vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény igazgatdjanak
feladata. Az igazgato ¢€s a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjdnak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi
szervezet mukodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A  sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend
is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

4.1.7. A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport
sziilo1 szervezetének képviseldivel az Ovodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat eléterjesztésérol
— 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az Ovoda igazgatd
gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziil0i szervezet elndkét legalabb félévente t4jékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az igazgatod bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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4.1.8. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az

igazgatd kiemelt feladata, hogy a szliloi szervezet szadmara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziili szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ moédositasakor

Pedagogiai Program modositasakor

a vezeto ¢s a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az innepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadéasakor

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasdban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

Igazgatoi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozadsaval ¢és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e neveldtestiilet 0sszehivasat,

o cgyes 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 pedagogiai munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni

a tajekoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szervezet képviseldjének
a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyalasanal, a meghivasrol az dvodaigazgatonak kell gondoskodnia.

ha a szilildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestillet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informéaciokrol a sziiloket.
A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
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berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.1.1. A sziildi szervezet vezetojének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

¢ megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e asziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

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

kovetkezok:

e szbobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,
o kozremlkodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol,
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e asziiléi szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkiili atadasa az
érintett személyeknek,
e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti és
mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetd feladata, hogy az dvodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informécids bazis megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miuikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférést biztositsa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szilikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.2. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
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ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4,2.1. Altalanos Iskola

Az 6vodaigazgatd és pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyité egylittmitkodés kialakitdsa. A kapcsolattartdé pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az igazgatd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziil6i
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kélcsonds elfogadésa:
e pedagogusok szakmai programjai

6vodasok iskolaval val6 ismerkedése

iinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonos részvétel

értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utankovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidkat a sziildk felé¢ tovabbitja.

4.2.2. Egészségiigyi Szolgaltato (haziorvos, védond, gyermekfogaszat)
Kapcsolattarté: az intézmény igazgatoja

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyeb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo szervezet,
az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védond
feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése: Az 6voda pedagdgiai programjat képezod testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztése, a magatartdsi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazds megel6zése. Az
intézmény teljes korli egészségtejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd
¢s mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan
Az alkalmazottak alkalmassagi foglalkozds egészségiigyi vizsgalatait végzd szolgaltatas

tekintetében a munkaba &llas eldtti orvosi vizsgélatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd
beutalds az igazgatd kotelessége, a vizsgélaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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4.2.3. A gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel,
valamint a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek szakorvosaval valé

kapcsolattartas
Kapcsolattarté: az intézmény igazgatdja

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzultdcid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori  diabétesz  gondozdsadval foglalkozo egészségiigyi szakellatdé intézmény
szakmai  irdnymutatdsa alapjan a  jogszabalyban foglalt specidlis  feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

4.2.4. Nyiregyhazi Pedagogiai Szakszolgalat
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, €s az 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma:
a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, logopédiai megsegitése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e az Ovodaigazgatd konzulticids kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgélattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a fejleszté pedagdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

4.2.5. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattarté: ovodaigazgatd

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a szocialis segitd
tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti  Kozponttal megkotendd
egylittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az 6vodaban megszervezésre keriild fogadooran,
esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken stb.

segitség kérése a Csalad ¢s Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segit6 értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

49



amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd megkeresésére a
Csalad ¢és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszEl€s - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

szilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak, valamint a
szocialis segitd intézményben vald tartdzkodasanak idépontjarol és helyszinérdl), lehetévé téve a
kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja
tartalmazza.

4.2.6. Fenntarto

Kapcsolattarté: igazgatd

A kapcsolattartas tartalma:

az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés, illetve az

intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mukodésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

e az intézmény alapdokumentumainak elbterjesztésére, ha erre sziikség van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e az intézmény szakmai munkdajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel
a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informdaci6 szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan
statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikség szerint

4.2.7. Gyermek programokat ajanl6 kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarté: az igazgatd, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma:

szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
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Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

4,2.8. Pedagoégiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattarto: igazgatod

A kapcsolat tartalma:
Az igazgatd kapcsolatot tart a Nyiregyhdzi Pedagogiai Oktatdsi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolattartas formaja:
e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése,
az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e Tavaszi, Oszi Pedagogiai Napok rendezvényein részvétel

4.2.9. Az intézményt tamogato szervezetekkel, személyekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel, személyekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy a tdmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithaté a tAmogatas felhaszndldsanak modja, célszerlisége, a tamogato ilyen irdnya
informaciodigénye.
Az igazgato feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe I€pése ¢€s ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre dtadasahoz,
valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valod atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idopontokban az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
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e A sziilének, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartéozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az oOvodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetét a vezetdi szobaba kiséri, ahol a
belépéséhez kapcsolodoan rendezheti, intézheti kérését.
e A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos latogatds az 6vodaigazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az O6vodai csoportok, ¢€s foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
6vodaigazgato engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa:

e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az 6voda kozott 1étrejott egylittmitkddési megallapodasban szabdlyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.

e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és tevékenysége
megtartasahoz.

e A szocialis segitd 6vodaban vald tartozkoddsanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodaigazgatdonak
e Benntartozkodasuk, tevékenységiikvezetdi engedélyhez  kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
o jotékonysagi programokon
gyermekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszonapokon
tinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)
e A benntartozkodas az 6vodaigazgato altal jeldlt helyiségben torténik.
e A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet
o Alkalmi tigynokok, kereskedOk belépése, benntartozkodasa TILOS!

O O O O

4.4. Intézményi védo, 0vo eldirasok
4.4.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e (Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvonoi feliigyeletérdl és sziikkség szerint a
vizsgélatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarté dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
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gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
1d6pontban.

A Nkt.2021.szeptember 1-én hatdalyba lépett modositasa réven az inzulinfiiggd
cukorbetegsegbe szenvedo tizennégy évesnél fiatalabb gyermekek vércukorszintjének
mérését, az eloirt egységnyi inzulin beadasat az ovodaban a sziilo altal kért és az
egészségiigyi  szakellaté dltal meghatdrozottak alapjan Ovoddank  sziikség  szerint
megszervezi. A specidlis koznevelési feladatot ovodank kepzésben részt vett kollegak
bevonasaval teljesiti, amennyiben az Intézményben I-es tipusu diabétesszel élo gyermek
Jelentkezik felvételre. A gyermek rosszulléte esetén specialis ellatasi eljardasrendiink szerint
Jjarunk el.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirése torténik.

A kotelez6 véddoltasok az vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

4.4.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden o6vodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

4.4.3. Minden 6vodapedagogus feladata:

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

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozdsokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek minden dvodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatdson vald részvételikkel
kotelesek megszerezni.

Az O6vodai egész napos nevelémunka folyaméan a dolgozonak kortiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

ruhaiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak
ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas elétt ...... )
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ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
¢és egyeb esetekben.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

4.4.4. Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az igazgato felelossége:

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

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, ovod intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

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

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

a veszelyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

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

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
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e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
e A kiilonboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.

e Javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve

a gyermekek biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkatertiletiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek  és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel  kell
hivni a veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

e Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelmeényeknek.

4.4.5. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata

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

a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatonak és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor 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 dolgozonak kdotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (tisztitd szertar).
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartgjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi OvOo-védd elbirasokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tual gyogyuld sériiléssel jarod
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a
55



kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
kiskorti gyermek sziilgjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd intézményben meg kell
Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa az 6vodaigazgat6 feladata.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa

* jegyzOkonyv készités

e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
Az dvoda vezetdjének kiilonleges feleldssége, hogy gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak
megeldzésére, hogy hasonlé eset ne forduljon elé az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4.4.6. Nevelési idében szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

testvérovoda latogatas, esetleg kiilhonban is

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot az
irattarban kell 6rizni.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e A csoport falijsagjan tdjékoztatjadk a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési
1d6pontjardl, az tvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

o Az Igazgatot elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevdk neve, kisérdk neve, id6tartam, kozlekedés eszkdz, indulas és varhatd
érkezés) kitoltésével irasban is tajekoztatjak.

e Az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Igazgat6 irdsban ellenjegyezte.

4.4.7. Kiilonleges eléirasok:
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A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kisérd - de minimum
2 f6.
o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 0vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil €s az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

Ovo védé elgirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:
e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok
A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok
A tornaterem haszndlatara vonatkozo6 szabalyok
Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkoz6 szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

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

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jellegi rekldm, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgato
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzd)
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezEését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e arecklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikdtéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az Igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.5.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
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(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliajsagra a vezetd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigortian
tilos. A vezetd kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellenérzése.

4.6. A gyermekek hallasvédelmének stratégiaja

A zajszennyezés a kiilonbozd forrasokbol szarmazo kornyezeti zajnak valo kitettség. A zaj nagy
hatéssal van az egészségre, az életmindséggel és a mentalis egészséggel kapcsolatos mutatokra.
Az Egészségiigyi Vilagszervezet (WHO) szerint a légszennyezés utan az egészségligyi problémak
masodik legfontosabb kornyezeti oka a zaj. A WHO eldrejelzése szerint 2030 utan vilagszerte a
hallassériilés lesz a leggyakoribb fogyatékossagi probléma. A 21. szdzad egyik kihivésa, hogy a
gyermekeket a nagy hangteljesitményszintli zene hallgatasa, a zartterti eldadd-helyiségekben és az
egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel kisugarzott akusztikai jelek hosszi tavon végleges
hallaskarosodassal fenyegetik. Ennek nyoman teljesen uj zajvédelmi szabalyok keriiltek be a
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet paragrafusai kozé. A nevelési-oktatdsi intézményben
elektroakusztikus eszkéz igénybevétele mellett tartott tanitdsi oran, egyéb foglalkozason,
valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett
elektroakusztikus hangositasu rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasu
rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos
figyelmet kell forditani.

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

A hangnyomadsszint tullépése esetén a rendezvényt be kell sziintetni.

Ezért a felelOsség az Igazgatot terheli.
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4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény igazgatdjat
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitdsara az épiiletben tartozkodo6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiirités€hez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:
e Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosdodban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
o A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik. Az
Igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsOsegélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlotteseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az ¢piiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelos.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
é¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben €s a bombariado6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az dvoda alabbi helyiségében kell elhelyezni:

bejarat melletti folyoso falan.

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, tinnepek  4apoldasa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz
valo kotddés megbecsiilését. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonos
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyokat a gyermekek kozosségére vonatkozoan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listdban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkozo6 feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése, az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
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intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
meglinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

¢ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, novelése.

4.5.3. A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

4.8.4. Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziildket

4.8.5. A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben

e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crcr

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan til ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolésarol, megdrzésérdl is.

4.8.6. Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember
01-1g.

nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden €v junius 30-ig
szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

nyugdijba mend munkatérs bucsuztatasa

munkaba 1€p6 kdszontése

évzardt kovetden az alkalmazotti kozdsség linnepsége

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd {tlnnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezhetd:
e Marton nap
Karacsony
Anyék napja
Gergely jaras
Marcius 15-ei megemlékezés
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e Evzard — nagycsoportosok bucsuztatisa

A gyermeki ¢élet hagyomanyos {innepei, melyet valamennyi csoport megilinnepel az
intézményben: Sziv vildgnap, Marton- nap, Mikulds, kardcsony, karacsonyi kreativ délelott,
farsang, gyermekek sziiletésnap, husvét, husvéti kreativ déleldtt, anyak napja, kozlekedési nap,
gyermeknap, egészséghét, nemzetiségi napok, iskolaba 1ép6 gyermekek bucsunapja

Az 6voda minden dolgozoéjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanossaga minden esetben a sziilokkel torténd egyeztetésen alapszik. Az
ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mds Ulnnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
e Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja,
Foldinkért Vilagnap
e FEgyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
sor

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhato 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

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

4.10.2. Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e afenntartonal,

az 6voda igazgatonal,

az irattarban,

intézményiink honlapjén,

az Allamkincstarban.
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4.10.3. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvadnos dokumentumként kezelése
az igazgat6 feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

fenntarto

intézményi honlapunk

az igazgatoi iroda

KIR

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

4.10.4. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tijékoztatast kérhetnek az o6voda igazgatdjatol, és a
csoportos 6vodapedagogusoktol.

A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Szoébeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthato az igazgatonak cimezve, aki az
ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyljt.

4.10.5. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az O6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait atadjuk. Az atvételt a sziil6 alairasaval igazolja.

4.10.6. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

o a felvételi lehetdségrol szo6lo tajékoztato,

o a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

o a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Gsszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos nyilvanos
megallapitdsokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék  ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

o a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
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évben, tervezett jelentdésebb rendezvények, események iddpontjait,

o a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

o a szervezeti és muikddési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

o az ovodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkédk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

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

Az adatkozlés idopontja: Az intézmény vezetdje az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil felill kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato

A pedagbgiai program madsolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjardl a
szlilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

4.11. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIIL.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve
kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz106 kitiizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

e A z4sz16 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

4.12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kodznevelési
foglalkoztatott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

4.12.1. Hivatali titoknak minosiil:

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

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

4.13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betolto részére

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

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4ll6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: az intézmény vezetdje

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

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennalldsa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltérden
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy: az igazgatd esetében a fenntarto.

4.13.1. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megelézd ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol szdrmazo6 jovedelemrodl kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtaddsardl a munkaltatd gondoskodik.
e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
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masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart
boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az drzésért felelds példanyat
1s — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodési vizsgalt soran az eljard szerv
bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezéséral.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal
torténik.

4.14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéancélra. A pedagdégus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda miikddési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara

e a gyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
igazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idopontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban
engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6é munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé6 minden személy koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az 6voda rendjét ¢s tisztasagat megorizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
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4.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info torvény
30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, koznevelési foglalkoztatottaknak, kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében 4llo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat:

e a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdve tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

e Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki
megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

e A kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szdban, irdsban vagy elektronikus uton.

e A kozérdekili adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id0 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd
formaban tesz eleget.

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

4.17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.
Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formdban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével;

e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:
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e clektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.17.1. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési adgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa;
az oktdober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;
az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista;
az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkozo adatbejelentések;
a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

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

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek- képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gytijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtidkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo6 adat;

Ertelmezések:

Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.
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4.17.3. Funkcidk:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett kiilldemény sorszdmat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok
rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalé: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység ¢€s/vagy ligyintézo
személyt, az lgyintézési hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméara hozzaférhetdve teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozdt bizhat
meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossdgra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

4.17.4. Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznédldsaval ¢€s barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

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

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellenorzi.
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4.17.5. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

o név,
o kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribtitum):
e |étrehozas datuma,
e utolsd moédositas datuma,
e utolsod hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus ton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett]l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

4.17.6. Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag érdekében,
A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az Osszetartozd féjlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor 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 érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

4.17.8. Az intézmény igazgatija felelds:
e az iratok szakszerli és biztonsagos megérzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitdsadért, miikodtetéséért,

feliigyeletéért,
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az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabdlyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

egy¢eb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd 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, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen,

szolgalja az 6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhatd
allapotban vald 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

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

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgato irdnyitja az alabbiak szerint:

A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat eldidézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé 1lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga

utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatonak ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat és a kiadmanyozés rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.20. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az 6voda neveldtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti k6zOsség és a sziildi szervezet véleményének figyelembevételével,
amely az igazgat6 /fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény hatarozattal jovahagyott szervezeti
¢s mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az d6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az igazgatdo hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil6i
kozosség, eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.
4.20.1. Az SZMSZ nyilvanossaga:
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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5. ZARADEK

Készitette: ....oovviiiiiiiii e, 20 i
igazgato
Ph.

NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha SzMSz-ének elfogadasahoz, a
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho........... napjan

A sziil6i szervezet elndke

A Roma Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
SzMSz- ének elfogadasahoz, jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési
jogéat korlatozds nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Roma Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat elnoke
Ph.

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha nevelGtestiilete hatarozatképes  iilésén késziilt

jegyzOkonyvben szerepld ........... %-o0s igenld elfogadd hatirozat alapjan .................... év
.............................. hé .......... napjan a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatat

................................................ hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet
képvisel6je az alabbiakban hitelesité alairasaval tanusitja.

Kelt: oo
.............. /20..... (ceeeeeeeeeveenneennnne. ) hatarozatszamon jovahagyta:
Ph. fenntart6 képviseletében
Az elfogadott szervezeti és mukodési szabalyzat kihirdetésének napja:
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Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat

2. A kozérdekl adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata
3. Panaszkezelési szabalyzat
4. Az intézményben dolgozok palyaztatasanak eljarasrendje
5. Intézményiink etikai kddexe
6. A diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje
Fiiggelék:

1. Altalanos munkakéri leirasok
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1.szamu melléklet

TAJEKOZTATO
A KOZNEVELESI FELADATOK ELLATASA SORAN
a természetes személyek adatainak kezelésérol
és az érintett személy jogairol

BEVEZETES

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (a tovabbiakban: Rendelet)
eldirja, hogy az Adatkezeld megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, minden egyes tdjékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen
hozzéaférheté formaban, vildgosan és kozérthetden megfogalmazva nyujtsa, tovabba hogy az Adatkezeld
elOsegiti az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az ‘érintett elézetes tajékoztatasi kotelezettségét az informacids oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol 2011. évi CXII. torvény is eldirja.
Az alabbiakban olvashato tajékoztatassal e jogszabalyi kotelezettségiinknek tesziink eleget.

A tajékoztatas, a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha fenntartdjanak, az Onkormanyzatnak a
honlapjan (www.nagycserkesz.hu) kozzétételre kertiil, illetve az intézmény székhelyén (Nagycserkesz,
Vasvari Pal u. 101.) is rendelkezésre all.

I. FEJEZET
AZ ADATKEZELO ES AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO

Adatkezel6 megnevezése és elérhetésége (tovabbiakban Ovoda vagy adatkezeld)

Adatkezeld megnevezése: Nagyecserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
Adatkezel6 székhelye: 4445 Nagycserkesz, Vasvari Pal u. 101.
Adatkezeld képviseldje: Monyok Erzsébet

Adatkezel6 e-mail elérhetdsége: cserkeszovi@gmail.com

Adatkezeld telefon elérhetdsége: +36-42/715-583

Honlap elérhetdség: https://www.cserkeszovi.hu/

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetosége
Nev: Dr. Lengyel Levente Lajos
E-mail elérhetdség: info.nagycserkesz.adatvedelem@gmail.com

A részletszabalyokat az Ovoda Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak II. Része tartalmazza.

II. FEJEZET
ADATFELDOLGOZOK

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb

75


http://www.nagycserkesz.hu/
mailto:cserkeszovi@gmail.com
https://www.cserkeszovi.hu/
mailto:info.nagycserkesz.adatvedelem@gmail.com

szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel; (Rendelet 4. cikk 8.) Az adatfeldolgozé
igénybevételéhez nem kell az érintett eldzetes beleegyezése, de sziikséges a tdjékoztatasa.

Az Ovoda szervezetén kiviil, kiils adatfeldolgozé részére adatkezelés céljabol az érintettre vonatkozo
személyes adatok nem keriilnek atadasra.

III. FEJEZET

TAJEKOZTATAS
OVODAI FELVETELRE JELENTKEZES
targyu
ADATKEZELESROL

adatkezelés célja: jelentkezés 6vodai felvételre
az_adatkezeléssel érintettek kore: az intézmény Ovodai nevelésében résztvevd gyermekek és a
szlilék/gondvisel ok
kezelt személyes adatok kore
* gyermek neve
» sziiletési helye és ideje
* lakohelyének-tartozkodasi helyének cime
* TAJ szdma
* allampolgarsaga
* anyjaneve
» lakohelyének-tartozkodasi helyének cime
* telefonszama
* apaneve
» lakohelyének-tartdozkodasi helyének cime
* telefonszama
* gyermek feletti jogok gyakorloja
kiilonleges személyi adat:
+ gyermekétkeztetéssel kapcsolatos informaciok
» esetleges betegség megléte
adatforras: felvételre jelentkezd gyermekek sziildje/gondviseldje
az adatkezelés jogalapja:
* anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 8.§
* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§ (1) bekezdés
az adatkezelés idotartama:
* ajelentkezéstdl a nyilvantartasba vételig
adattarolds hatdrideje:
* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete alapjan a felvétellel kapcsolatos iratok
Orzési ideje 20 év
ha felmeriil, harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitdas ténye: nem meriil
fel.
a személyes adatok cimzettjei: -
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TAJEKOZTATAS
ATADO/ATVEVO OVODA ERTESITESE OVODAI FELVETELROL,
OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESEROL
targyu
ADATKEZELESROL

adatkezelés célja: dtvevd/atadd 6voda értesitése a jogviszonyban tortént valtozasrol
az adatkezeléssel érintettek kore: az intézmény ovodai nevelésében résztvevo gyermekek
kezelt személyes adatok kore
* gyermek neve
* lakcime/tartozkodasi helye
» sziiletési helye, ideje
* oktatasi azonosito szama
* jogviszony megsziinésének oka
kiilonleges személyi adat: -
adatforrds: sziilok/torvényes képviseld, vodapedagogus
az adatkezelés jogalapja:
* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl
sz016 20/2012. EMMI rendelet 20.§ (8) bekezdés
az adatkezelés idotartama:
* az adatkezelés az atadd/atvevo ovoda értesitéséig tart
adattdarolds hatdrideje:
* a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz616 20/2012. EMMI rendelet 1. melléklete szerint 20 év
ha felmeriil, harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovdbbitds ténye: nem mertil
fel.
a személyes adatok cimzettjei:
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. EMMI rendelet 20.§ (8) bekezdése alapjan az atvevd intézmény.

TAJEKOZTATAS
KOTELEZO OVODAI NEVELESBEN VALO RESZVETEL
ALOLI FELMENTES
targyu
ADATKEZELESROL

adatkezelés célja: 6vodakotelezettség felmentésére szolgal
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az__adatkezeléssel érintettek _kore: az intézmény oOvodai nevelésében résztvevd gyermekek és
sziilok/gondvisel6k
kezelt személyes adatok kore
* sziilo/torvényes képviseld neve
» sziiletési helye, ideje
* anyjaneve
* személyi igazolvany szdma
* lakcime/tartozkodasi helye
* gyermek neve
* sziiletési helye, ideje
* anyjaneve
* lakcime/tartozkodasi helye
kiilonleges személyi adat:
* gyermek egészségiigyi/szocidlis allapotara vonatkoz6 adatok
adatforras: sziilok/torvényes képviseld
az adatkezelés jogalapja:
* anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 8.§ (2) bekezdés
az adatkezelés idotartama:
» afelvétel elbirdlasanak iddtartama
adattdarolds hatdrideje:
* anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 41.§ (10) bekezdése alapjan a kdznevelési
intézmény a nyilvantartott gyermek adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 10 évig tarolja
ha felmeriil, harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitds ténye: nem meriil
fel.
a személyes adatok cimzettjei:
* a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8.§ (2) bekezdés alapjan a megyei
kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala,
* az ovodavezetd altal kirendelt, eljarasban résztvevo szakérto.

TAJEKOZTATAS
FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO
targyu
ADATKEZELESROL

adatkezelés célja: 6vodai felvételre jelentkezd gyermekek nyilvantartasa
az_adatkezeléssel érintettek _kore: az intézmény oOvodai nevelésében résztvevd gyermekek és a
szlilék/gondvisel 6k
kezelt személyes adatok kore

* gyermek neve

» sziiletési helye és ideje

* allampolgarsaga

* lakohelyének-tartozkodasi helyének cime

* apaneve

* anya sziiletéskori neve

* nem magyar allampolgarsag esetén a tartozkodas jogcime
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* kijelolt 6voda és annak az 6vodidnak a megnevezése, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak
» felvétellel kapcsolatos egyéb informacié (6vodavezetd javaslata, a sziild felvétellel kapcsolatos
igényei, felvétellel kapcsolatos dontés-idOpont stb.)
kiilonleges személyi adat: -
adatforras: felvételre jelentkezd gyermekek sziildje/gondviseldje
az adatkezelés jogalapja:
* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 89.§
az adatkezelés idotartama:
* ajelentkezéstdl a nyilvantartasba vételig
adattdarolds hatdrideje:
* anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 41.§ (10) bekezdése alapjan a kdznevelési
intézmény a nyilvantartott gyermek adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 10 évig tarolja
* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete alapjan a naplok Orzési ideje 5 év
ha felmeriil, harmadik orszdagba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitdas ténye: nem meriil
fel.
a személyes adatok cimzettjei: -

TAJEKOZTATAS
FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
targyu
ADATKEZELESROL

adatkezelés célja: a felvételi és mulasztasi napld az dvoddba felvett gyermekek nyilvantartdsara és
mulasztasaik vezetésére szolgal

az_adatkezeléssel érintettek kore: az intézmény Ovodai nevelésében résztvevd gyermekek és a
sziilok/gondviselok

kezelt személyes adatok kore

* gyermek naplobeli sorszama

* oktatasi azonosité szama

* gyermek neve

» sziiletési helye és ideje

* allampolgarsaga

* nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime

* ajogszerl tartozkodast megalapozo okirat szama

* lakohelyének-tartozkodasi helyének cime

* apja vagy torvényes képviseldje neve

* anyja sziiletéskori neve

» afelvétel id6pontja

* azigazolt és igazolatlan hianyzasok havi €s éves Osszesitését

* asziilok napkdzbeni telefonszama

kiilonleges személyi adat:

* sajatos nevelési igényli gyermek nevelése esetén a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag
neve, cime, a szakvélemény kiallitdisanak idOpontja és szdma, az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat id6pontja

adatforras: felvételre jelentkezd gyermekek sziildje/gondviseldje
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az adatkezelés jogalapja:

* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 90.§

az adatkezelés iddtartama:

* az 6vodai nevelés id6tartama

adattdrolds hatdrideje:

* a 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 90.§ (5) bekezdése alapjan a gyermeket akkor lehet a
felvételi €s mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint

* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz0l16 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete alapjan a naplok Orzési ideje 5 év

ha felmeriil, harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitds ténye: nem meriil
fel.
a személyes adatok cimzettjei:

* a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 90.§ (6) bekezdése alapjan az 6voda minden év junius 30-
aig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon gyermekek
nevét - a szakértéi véleményt kidllitd intézmény és a szakértdi vélemény szdmaval egyiitt -,
akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd nevelési évben esedékes.

TAJEKOZTATAS
FELVETELROL SZOLO DONTES, HATAROZAT
targyu
ADATKEZELESROL

adatkezelés célja: 6vodai jogviszony létesités/elutasitas
az _adatkezeléssel érintettek _kiore: az intézmény oOvodai nevelésében résztvevd gyermekek és
sziilok/gondviselok
kezelt személyes adatok kore
* gyermek neve
* lakcime
* sziiletési helye, ideje
* sziilé neve
* lakcime
kiilonleges személyi adat: -
adatforras: sziilok/torvényes képviseld
az adatkezelés jogalapja:
* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l16 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§ (4) bekezdés
az adatkezelés iddtartama:
» ajelentkezéstdl a felvétel elbiralasanak id6tartamaig
adattdrolds hatdrideje:
* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete alapjan a felvétel dokumentumait 20 évig
kell meg0rizni

ha felmeriil, harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez tortéend adattovabbitdas ténye: nem meriil
fel.
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a személyes adatok cimzettjei:

* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§ (7) bekezdése alapjan, a kijeldlt 6voda vezetdje a
megkiildott szakértéi vélemény vagy a tankeriileti kozpont hatdrozata alapjan értesiti a megyei
korményhivatal altalanos illetékességgel eljard jarasi hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem

irattak be.
o IAJEKOZTATAS ) o
A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO
targyu
ADATKEZELESROL

adatkezelés célja: a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticid a gyermek fejlodésérdl
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
litemét, a differencialt nevelés iranyat
az adatkezeléssel érintettek kore: az intézmény 6vodai nevelésében résztvevd gyermekek
kezelt személyes adatok kore
* gyermek neve
* lakcime/tartozkodasi helye
» sziiletési helye, ideje
kiilonleges személyi adat:
* agyermek anamnézise
* a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatodi
» agyermek fejlodését segitd megallapitasok, intézkedések, az elért eredmények
* amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitdsai, a fejlesztést
végz0 pedagogus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatai
» aszakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasai
* asziild tajékoztatasardl szolo feljegyzés
adatforrdas: 6vodapedagogus, szakértoi bizottsag
az adatkezelés jogalapja:
* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. EMMI rendelet 93/A.§
az adatkezelés idotartama:
* agyermek 6vodai nevelésének idétartama
adattdrolds hatdrideje:
* anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41.§ (10) bekezdése alapjan a koznevelési
intézmény a nyilvantartott gyermek adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott 10 évig tarolja
ha felmeriil, harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitds ténye: nem meriil
fel.
a személyes adatok cimzettjei: -

TAJEKOZTATAS
OVODAI CSOPORTNAPLO
targyu
ADATKEZELESROL
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adatkezelés célja: az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentalasara szolgal
az_adatkezeléssel érintettek kore: az intézmény Ovodai nevelésében résztvevd gyermekek és a
sziilok/gondvisel6k
kezelt személyes adatok kore
* gyermek neve
* gyermek ovodai jele
* anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét
* a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét €s beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt
» az értékeléseket
kiilonleges személyi adat: -
adatforras: felvételre jelentkezO gyermekek sziildje/gondviseldje, 6vodai nyilvantartas
az adatkezelés jogalapja:
* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 91.§
az adatkezelés iddtartama:
* az 6vodai nevelés id6tartama
adattdrolds hatdrideje:
* anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41.§ (10) bekezdése alapjan a koznevelési
intézmény a nyilvantartott gyermek adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott 10 évig tarolja
* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete alapjan a naplok Orzési ideje 5 év
ha felmeriil, harmadik orszdagba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitds ténye: nem meriil
fel.
a személyes adatok cimzettjei: -

TAJEKOZTATAS
OVODAI JOGVISZONY IGAZOLASA
targyu
ADATKEZELESROL
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adatkezelés célja: jogviszony igazolas
az adatkezeléssel érintettek kore: az intézmény 6vodai nevelésében résztvevo gyermekek
kezelt személyes adatok kore
* gyermek neve
» sziiletési helye és ideje
* allampolgarsaga
* lakohelyének-tartozkodasi helyének cime
* oktatasi azonositd szama
kiilonleges személyi adat: -
adatforrdas: 6vodapedagogus
az adatkezelés jogalapja:
* sziil6 kérelmére, GDPR 6. cikk (1) bekezdés szerinti érintetti hozzajarulas
az adatkezelés idotartama:
* ajogviszony ideje alatt
adattarolds hatdrideje:
* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz0l16 20/2012. EMMI rendelet 1. melléklete szerint 5 év
» az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig
ha felmeriil, harmadik orszdagba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitds ténye: nem meriil
fel.
a személyes adatok cimzettjei: -

TAJEKOZTATAS
OVODAI JOGVISZONY NYILVANTARTASA
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targyu
ADATKEZELESROL

adatkezelés célja: 6vodai jogviszony nyilvantartasa
az adatkezeléssel érintettek kore: az intézmény 6vodai nevelésében résztvevo gyermekek
kezelt személyes adatok kore
* agyermek neve
» sziiletési helye és ideje
* neme
» 4llampolgarsaga
» lakohelyének, tartozkodasi helyének cime
» tarsadalombiztositdsi azonosito jele
* nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama
* sziildje, torvényes képviseldje neve
* lakohelye, tartozkodasi helye
* telefonszama
* a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
» felvételivel kapcsolatos adatok
* azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
* a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
» agyermek oktatdsi azonositd szama
*  mérési azonosito
kiilonleges személyi adat:
* kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok, mint sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatok
« agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok
» gyermekbalesetre vonatkozo adatok
adatforras: sziilok/torvényes képviseld
az adatkezelés jogalapja:
* anemzeti koznevelésrdl szol6 CXC. torvény 41.§ (4) bekezdés
* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§ (8) bekezdés
az adatkezelés idotartama:
* az ovodai jogviszony idOtartama alatt
adattdarolds hatdrideje:
* anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 41.§ (10) bekezdése alapjan a kdznevelési
intézmény a nyilvantartott gyermek adatokat a jogviszony megszi{inésétdl szamitott 10 évig tarolja
* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. EMMI rendelet 1. melléklete szerint a beirasi naplok nem selejtezhetok
ha felmeriil, harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitds ténye: nem meriil
fel.

a személyes adatok cimzettjei:
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41.§ (7) bekezdése alapjan a gyermek adatai
koziil:
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* aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje neve, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak szdma a
tartozkodasanak megallapitasa teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

* Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

* aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito jele,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye
¢s telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentacid, a gyermekbalesetre vonatkozo adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

* aneve, sziiletési helye ¢s ideje, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartozkodasi helye,
sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
¢s telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

* az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A 41 § (8) bekezdése alapjan a gyermek
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott, tovabbd gyermekpszichidtriai diagndzisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat €s az egészségligyi szakellatd kozott,
» agyermek 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak tovabbithato.

Ovoda valtoztatas esetén az atvevd Ovoda.
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TAJEKOZTATAS
GYOGYPEDAGOGIAL FEJLESZTOPEDAGOGIAI DOKUMENTACIO
targyu
ADATKEZELESROL

adatkezelés célja: a gyermek fejlédésének segitése
az adatkezeléssel érintettek kore: az intézmény Ovodai nevelésében résztvevo gyermekek
kezelt személyes adatok kore
* gyermek neve
* sziiletési helye, ideje
* anyjaneve
* sziilé/gondviseld neve
* lakcime
* gondviseld levelezési cime
* telefonszama
* e-mail cime
kiilonleges személyi adat: egészségi allapotra vonatkozo6 adatok
adatforrds: sziil6/gondviseld
az adatkezelés jogalapja:
* apedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 7.8,
24.§ (1) bekezdés, 1. melléklet
az adatkezelés iddtartama:
* ajogviszony ideje alatt
adattdrolds hatdrideje:
* anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41.§ (10) bekezdése alapjan a koznevelési
intézmény a nyilvantartott gyermek adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott 10 évig tarolja
ha felmeriil, harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitds ténye: nem meriil
fel.
a személyes adatok cimzettjei:
* a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet
alapjan a Pedagodgiai Szakszolgalat.
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TAJEKOZTATAS
ALLAMI TAMOGATAS ELSZAMOLASA
targyu
ADATKEZELESROL

adatkezelés célja: az igénybe vett tamogatasok jogszeriiségének igazolasa
az adatkezeléssel érintettek kore: az intézmény 6vodai nevelésében résztvevo gyermekek
kezelt személyes adatok kore
* gyermek neve
* sziiletési ideje
kiilonleges személyi adat: sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok
adatforras: sziilé/gondviseld, 6vodapedagogus
az adatkezelés jogalapja:
* Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX torvény 13.§ (1) bekezdés 6)
pontja, 112.§ (1) bekezdés
* anemzeti koznevelésrdl szolo6 CXC. torvény 41.§ (7) bekezdés e) pont
* anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 74.§ (2) bekezdés
* a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol sz616 328/2011. Korm.rendelet
18.§ (1) bekezdés
az adatkezelés idotartama:
* ajogviszony ideje alatt
adattdrolds hatdrideje:
* a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz0616 20/2012. EMMI rendelet 1. melléklete szerint 5 év
ha felmeriil, harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitds ténye: nem meriil
fel.
a személyes adatok cimzettjei:
« a fenntart6 Onkorményzat Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13.§ (1) bekezdés 6) pontja alapjan.
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IV. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

Az Adatkezeld valamennyi célu €s jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok biztonsaga
érdekében megtette azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitotta azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek a Rendelet €s az Info tv. érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

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

A személyes adatokhoz az Ovoda feladatellatassal megbizott dolgozoja férhet hozza.

V. FEJEZET
TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT SZEMELY JOGAIROL

Az érintett jogai roviden osszefoglalva:

1. Atlathato tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elSsegitése

2. Elozetes tajékozodashoz valo jog — ha a személyes adatokat az érintettdl gytjtik

3. Az ¢érintett tajékoztatdsa és a rendelkezésére bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat az
adatkezel6 nem téle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga

5. A helyesbitéshez val6 jog

6. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

7. Az adatkezelés korlatozasadhoz valé jog

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

9. Az adathordozhat6saghoz val6 jog

10. A tiltakozashoz valo jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

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

15. A feliigyeleti hatosdggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valod jog

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

Az érintett jogai részletesen és teljes koruen:

Az alabbiakban teljes korli tdjékoztatast adunk az érintetti jogokrol.
1. Atlithaté tajékoztatas, kommunikicié és az érintett joggyakorlasanak elGsegitése

Az adatkezelOnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd valamennyi informaciot és
minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetd formdban, vilagosan és
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kozérthetéen megfogalmazva kell nyujtania, kiilondsen a gyermekeknek cimzett barmely informacio
esetében. Az informaciodkat irdsban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell
megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltak az érintett
személyazonossagat.

Az adatkezeldnek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet a jogai gyakorldsara irdnyuld kérelme nyoman hozott
intézkedésekrdl. E hataridé a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két honappal meghosszabbithato,
amelyrdl az érintettet tdjékoztatni kell.

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

Az adatkezeld az informdciokat és az érintett jogairdl szOlo tajékoztatast és intézkedést dijmentesen
biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szdmithato fel.
A részletes szabalyok a Rendelet 12 cikke alatt talalhatok.

2. Elozetes tajékozodashoz valo jog — ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl és informacidkrol az adatkezelés
megkezdését megeldzoen tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet tajékoztatni kell:
o az adatkezeld és képviseldje kilétérdl €s elérhetségeirdl,
e az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl
e aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjarol,
e jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos
érdekeirol,
e a személyes adatok cimzettjeir6l — akikkel a személyes adatot kozlik -, illetve a cimzettek
kategoriairol, ha van ilyen.

A tisztességes €s atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelonek az érintettet a kovetkezd
kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

e a személyes adatok taroldsdnak iddtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatdrozasanak szempontjair6l;

e az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkoz6 személyes adatokhoz
valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatosaghoz valé jogarol;

e az ¢érintett hozzdjarulasan alapuld adatkezelés esetén arrol, hogy a hozzajarulds barmely
id6épontban térténd visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas elott a hozzajarulés
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

o a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabdlyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul
vagy szerzOdés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat
megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas
elmaradasa;

e az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotést is, valamint legaldbb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikarol, és arra vonatkozodan érthetd informaciokrol, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel, €és az érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.

&9



Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi adatkezelést kivan
végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd célrol €s minden
relevans kiegészitd informaciorol.

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke tartalmazza.

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

Ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az adatkezelonek a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésObb egy honapon beliil; ha a személyes adatokat az
érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel vald els6é kapcsolatfelvétel
alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok els6
alkalommal val6 kozlésekor tajékoztatnia kell az elébbi 2. pontban irt tényekrdl és informdaciokrol.
Tovabba az érintett személyes adatok kategdridirdl, valamint a személyes adatok forrasardl és adott
esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhet6 forrasokbol szarmaznak-e.

A tovabbi szabalyokra az el6bbi 2. pontban (Eldzetes tajékozodashoz vald jog) irtak iranyadok.
E tajékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.

4. Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz €s a kapcsolodo informéciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

Az adatkezeldnek az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére
kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi mésolatokért az adatkezeld az adminisztrativ koltségeken
alapuld, észszeri mértéki dijat szamithat fel.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 15. cikke tartalmazza.
5. A helyesbitéshez valé jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését is.
Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.

6. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld¢ indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig kdoteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje ha
e a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyijtotték vagy mas
modon kezelték;
e az ¢rintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezO hozzajaruldsat, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja;

90



e az ¢rintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget ¢€lvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

e a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e a személyes adatok gyijtésére kozvetleniill gyermeknek kinalt, informaciés tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan keriilt sor.

A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

¢ a véleménynyilvanitds szabadsagdhoz €s a tajékozddashoz valod jog gyakorlasa céljabol;

e az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jog szerinti kitelezettség teljesitése, illetve
kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

e anépegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

o a kozérdekii archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbal,
amennyiben a torléshez valdo jog valészintisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitésehez, illetve védelméhez.

A torléshez vald jogra vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.
7. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozésa esetén az ilyen személyes adatokat a tdrolds kivételével csak az érintett
hozzajarulasaval, vagy jogi igények eloterjesztéséhez, €rvényesités¢hez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljesiil:
e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossdgat, ez esetben a korlatozas arra az idOtartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;
e az adatkezelés jogellenes, és az ¢érintett ellenzi az adatok torlését, és e helyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
e az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
e az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsObbséget ¢lveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet eldzetesen tajékoztatni kell.
A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

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

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy adatkezelés-
korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul,
vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja e
cimzettekrol.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.
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9. Az adathordozhatosaghoz valo jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, éltala egy adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatéd
formatumban megkapja, tovabbd jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta, ha

e az adatkezelés hozzdjarulason, vagy szerz6désen alapul; és

e az adatkezelés automatizalt mddon torténik.
Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelOk kozotti kozvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhatdsdghoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A torléshez vald jog
(,,az elfeledtetéshez valo jog™). Az adtahordozhatdsaghoz valo jog nem alkalmazandd abban az esetben,
ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelOre ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges. E jog nem érintheti hatrdnyosan masok jogait és
szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.

10. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e)) , vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapuld
kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az
adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények -eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak. Az érdekmérlegelési teszt keretében az adatkezeld
feltarja a jogos érdek tartalmat, €s megvizsgalja, hogy a jogos érdek érvényesitése hogyan hat az érintett
érdekeire, vagy alapvetd jogaira és szabadsdgaira. Majd mérlegelni kell ez utdbbiak elsébbséget
¢lveznek-e az adatkezel6 jogos érdekével szemben, kiilondsen, ha az érintett gyermek. Ha a mérlegelés
soran az ¢érintett érdekei a  személyes adatok védelmét teszik sziikségess¢ — az adatkezelés nem
folytathato.

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

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

Az ‘érintett a tiltakozashoz valdé jogot miszaki eléirdsokon alapuld automatizalt eszkoézokkel is
gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai célbol kertil
sor, az €rintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a rd vonatkozo
személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbol végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 21. cikke tartalmazza.

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
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Az ¢érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen — ideértve
a profilalkotast is — alapulé dontés hatdlya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen
jelentds mértékben érintené.

Ez a jogosultsag nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

e az ¢rintett €s az adatkezeld kozotti szerzédés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;

e az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
Az elobbi esetekben az adatkezeld koteles megfeleld intézkedéseket tenni az érintett jogainak,
szabadséagainak ¢€s jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy
az adatkezeld részérdl emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast
nyujtson be.
A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.

12. Korlatozasok

Az adatkezelére vagy adatfeldolgozora alkalmazand6é unidés vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk) hatélyat,
ha a korléatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok €s szabadsagok 1ényeges tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetéen magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira €s
szabadsagaira nézve, az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatnia kell az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl. E t4jékoztatdsban vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a kovetkezdket:
e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyajtdé egyéb kapcsolattartdé nevét és
elérhetdségeit;
o ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kdvetkezményeket;
e ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvosldsira tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljesiil:
o az adatkezeld megfeleld technikai €s szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiillondsen

azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazasa — amelyek a személyes
adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az
adatokat;

e az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban
valoszintisithetden nem valdsul meg;

e a tdjékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az éErintetteket
nyilvanosan kozzétett informéaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.
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14. A feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valo jog (hatosagi jogorvoslathoz valo jog)

Az ¢érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokdsos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagdllamban —, ha az érintett
megitélése szerint a rd vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. Az a feliigyeleti
hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tdjékoztatni az ligyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrdl és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy az tligyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal
élni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.

15. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz vald jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozé jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden természetes
¢€s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatésag ra vonatkozo6, jogilag
kotelezo erejii dontésével szemben.

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

A feliigyeleti hatosdggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti tagallam birosaga eldtt
kell meginditani.

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

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé
jog

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok — koztiik a feliigyeleti
hat6sadgnal torténd panasztételhez vald jog — sérelme nélkill, minden érintett hatékony birdsagi
jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése
kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga eldtt kell meginditani. Az ilyen eljaras megindithato az
érintett szokdasos tartozkoddasi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt is, kivéve, ha az adatkezeld vagy az
adatfeldolgoz6 valamely tagallamnak a kézhatalmi jogkdrében eljaro kozhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

A feliigveleti hatosag elérhetoségei:

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)
e clektronikus uton a NAIH elektronikus ligyintézési feliiletén a
https://naih.hu/online-ugyinditas elérhetdségen vagy az idopontfoglalas@naih.hu e-mail cimen,

e irasban a NAIH postacimén (1363 Budapest, Pf.: 9.), tovabba
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https://naih.hu/online-ugyinditas

o lgyfélszolgélati napokon, ligyfélszolgalati idodben hétfotdl csiitortokig 9:00 és 16:00 ora kozott,
pénteken 9:00 és 14:00 ora kozott a +36/1 391-1400, a +36/30 683-5969 vagy a +36/30 549-6838
telefonszamokon

érhetd el.
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2.sz. melléklet
3. PANASZKEZELESI SZABALYZAT
Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket panasztételi jog illeti meg.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni.

5.1.1. A panaszkezelési szabalyzat belsO szabalyzat, az 6voda miikodésével, tevékenységével,
intézményi partnerekkel kapcsolatos panaszos itigyek kezelésének, elbiralasanak,
kivizsgalasanak €s a panasz jogorvoslatanak eljarasi rendjét szabalyozza.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és

elintézése nem tartozik mas eljaras hatalya ala. Nem mellékes, hogy a panasz javaslatot
is tartalmazhat.

5.1.2. A panasz bejelentésének modja

Szoban, személyesen
Irasban (személyes atadéssal, postai vagy elektronikus modon)

5.1.3. A panaszt fogadhatja

o igazgato
ovodapedagogus
akire vonatkozik a panasz

5.1.4. A panaszkezelés fokozatai

Konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
Ovodapedagégushoz fordulnak

A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul
Fenntarto bevondsa (panasz jelentése, tovabbitasa)

5.1.5. A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevé személy sajat hatdskorében
kisérletet tesz a panasz okdnak elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez
lehetséges. Ha a panasz okat nem sikertil elhdritani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni
kell az intézmény vezetdjét.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd koteles megvizsgalni,
jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valdésagtartalmat, a panaszt kivaltdé problémanak nevelési folyamatra gyakorolt hatasat
meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — 6vodapedagogusokat, dajkat, sziiloket stb. — be kell
vonni.

A panaszbejelentés kivizsgdlasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is
jogosultak vagyunk bevonni. Az cljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére épiil, és csak a

legsziikségesebb esetben von be kiilsé szereplot a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.
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A kivizsgélast folytatdé személy/ek a rendelkezésre all6 informaciok alapjan a valdsagos tényallast
megallapitja.
Amennyiben a panaszrdl megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld személynek
kozolnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a valaszadasaval egyidejiileg a probléma kezelésére
tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyujtania.
Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérdl és a sziikséges intézkedésrol
tajékoztatja a partnert.
A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz
targyaban hozott dontésrol, az indokok megjeldlésével, értesiteni kell a panasztevot.
A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetOségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

5.1.6. Panaszkezelési hataridok

e A panasz kivizsgalasanak idStartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil meg kell, hogy torténjen.

¢ A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik meg.

e Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

e Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb 1d6t vesz igénybe a panasz kivizsgélésa, a
panaszost a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell arrdl,
hogy tligye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté idépontjarol.

5.1.7. A dontés lehetséges valtozatai

e apanasz elfogadasa

e a panasz részbeni elfogadasa

¢ a panasz elutasitdsa
Amennyiben minden informécié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor keriil a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a vélasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény
kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése irasos forméaban (akér telefaxon vagy
e-mailben).

5.1.8. Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékozatja arr6l, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

5.1.9. Panasznyilvantartas

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szodbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzékonyvet felvenni, azonban ha a szdbeli
panasz helyben nem oldhatoé meg, a bejelentésrél emlékeztetét kell irni (ezt nevezhetjiik
problémaleirasnak).

A panaszkezelési eljaras gyakorlati Iépéseit minden esetben irasban kell régziteni (hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk).

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

Panasszal kapcsolatos iratok megorzési ideje 5 év.
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Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgato ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
e A panasztétel idépontja, modja
e A panasztevd neve
e A panasz leirasa (amennyiben a panasztétel irasban tortént, az irott dokumentum)
¢ A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
e A panasz kivizsgalasanak moddja, eredménye (kivizsgaldas sordn beszerzett
informaciokat és esetleges szakvéleményt is tartalmazhat)
o Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye
o Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
¢ A panasztevl tajékoztatasanak idépontja
¢ Ha a tajékoztatds irasban tortént, annak dokumentuma
e frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve annak hidnyaban jegyzdkonyv, indoklassal arrél, hogy nem fogadja
el
e Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendOkrol

5.1.10. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Cél: az 6vodaban torténé munkavégzés soran felmeriilé problémakat, vitikat a
legkorabbi idopontban, a legmegfelelobb szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.
Az igazgato kivizsgalja a lehetd legrovidebb idon beliil (3 munkanap alatt) a panasz jogossagat.
Ha a panasz nem jogos, akkor a vezet0 tisztazza az ligyet a panaszossal.

A jogosnak mindsitett panasz esetén a vezetd és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban
rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozosen értékeli
a panaszos ¢és a vezetd, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgatd kozremiikodésével, akkor az
igazgatd a fenntarto fel¢ jelez, és 15 munkanapon beliil az igazgatdé a fenntartd képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

A fenntartd képviseldje €és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékelik, hogy mennyire valt
be a javasolt megoldds. Amennyiben a probléma megnyugtatéoan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos nem fogadja el az igazgatoi, illetve a fenntartoi javaslatot, akkor probléméjaval a
teriiletileg illet¢kes Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birosdghoz fordulhat.
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5.1.11. Panasz (kezelési) nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap
Sorszam:

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahuzando):
szobeli: személyes / telefon
irasbeli: postai levél / személyesen atadott levél / e-mail

Panasz leirasa:

neve: kivizsgélas modja:

Panaszfelvevo

beosztéasa: kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgélas sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirasa.
A panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsa, elutasitas esetén annak indoklasa).

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds Panasztevo tajékoztatasanak idépontja, modja:
személy neve:
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Egyéb rendelkezések

5.1.12. A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara kiterjed.

5.1.13. A szabalyzat elérhetosége

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény a sz€khelyén, a vezetdi iroddban €és honlapjan is
elérhetové, illetve kozzéteszi.

5.1.14. A szabalyzat hatalyba 1épése

Jelen szabalyzat 2025...... napjatdl hatalyos.

........................................... igazgato

5.1.15. Kapcsolodé dokumentumok és jogszabalyok

SZMSZ
Iratkezelési szabalyzat

e 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informéacioszabadsagrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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3.sz. melléklet

AZ INTEZMENYBEN DOLGOZOK PALYAZTATASANAK ELJARASRENDJE

Az intézményben dolgozok kinevezése palydztatds alapjan torténik a torvényi eldirdsoknak
megfelelden.

5.1.16. A palyazati kiiras elkészitése

e A palyazati felhivas nyilvanos kozzétételének biztositdsa (amennyiben a palyazati kiiras
kotelezd). Ha a palyazati felhivas nem kotelezd, vagyis a munkakdr palyazat nélkiil is
betolthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben
kell kozzé tenni.

e A palyazati felhivast a Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltato és Kozigazgatasi Képzési
Kozpont internetes oldalan kell k6zz¢ tenni. A kdzzétételi nap attdl szdmit, amikor az
internetes oldalon megjelenik, innen szamit a benyujtasi hatarido.

¢ Az internetes oldal mellett a fenntarté onkormanyzat/intézmény honlapjan, a munkaltato
sz€khelye szerinti telepiilésen a kozzétételrdl a helyben szokasos modon kell
gondoskodni.

5.1.17. Palyazati felhivas tartalma

e Munkaltatdo megjeldlése

e Munkakdr, amelyre a palyézati kiiras szol

e Munkakorhoz rendelt feladatok

e Elvaras megfogalmazasa (nem kotelezd)

¢ Juttatas feltiintetése

e Palyazat forméja, hatarideje, benytjtasanak helye
e Palyazat elbirdlasanak hatarideje

5.1.18. Palyazat mellékletei

e Biintetlen eldélet igazolasahoz erkolcsi bizonyitvany
o Eldirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolo oklevél, bizonyitvany
e El6irt gyakorlat meglétét igazold6 munkaltatoi igazoléas

5.1.19. A palyazatra beérkezett anyagok elbiralasa

o A beérkezett palyazati anyagok attekintése, rangsorolasa

o Az allasinterjuk eldkészitése, lebonyolitasa

e Dontés utana palyazok értesitése

e Palyazati anyagok irattdrazdsa, megdrzése, megsemmisitése
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5.1.20. Palyazati anyagok irattarazasa

o A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell

e Lista készitése a beérkezett anyagrol (mit tartalmaz, mellékletek)

e A palyazati eljaras befejezése utan a sikeres palyazé anyagat az iratkezelés szabalyai
szerint meg kell Orizni. A nem sikeres palyazati anyagokat vissza kell juttatni.

e A postara adott iratot, ha két alkalommal ,,nem kereste” megjeldléssel visszaérkezett,
akkor haromtagli bizottsag jelenlétében, jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell
semmisiteni. A palydzati elbiralas idejétdl szamitott 90 napon beliil 4t nem vett
anyagokat meg kell semmisiteni.
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4. sz. melléklet

INTEZMENYUNK ETIKAI KODEXE

Az etikai kodex elkészitésekor figyelembe vettiik: az érvényben 1évo torvényeket, rendeleteket,
allasfoglalasokat:
e a Magyar Koztarsasdg Alkotmanya,
e az Emberi Jogokrodl szol6 Egyezmény,
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl a Gyermekek Jogairdl szolo
Nemzetkozi Egyezmény.
e ANEMZETI PEDAGOGUS KAR ETIKAI KODEXE- 2024
e a pedagbdgusok 1j ¢€letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény 32. § (4) bekezdésének b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan — a koznevelés tarsadalmi elfogadottsaganak
megerdsitése érdekében, lelkiismeretiink és legjobb meggydzddésiink altal vezéreltetve
elfogadjuk a Kar etikai kodexét az alabbiak szerint:

Az etikai kodex azokat az elveket, magatartdsi szabalyokat tartalmazza, melyeket a Kocsordi
Gyongyfiizér Ovoda minden munkatarsatol elvér és torvény altal nem szabalyozott.

Olyan belsé szabalyok gytijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara, a
harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

A szakmai etikai kodex érvényességi kore kiterjed a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6 dolgozoira és az intézménnyel kapcsolatban allo
egy¢b alkalmazottakra is /pl. logopédus, pszichologus, gyogypedagogus, kozmunkasok/

Célja:

A  kozosen megfogalmazott elvardsok, szabalyok, normdk elfogaddsa, betartdsa a
nevel6ko6zosség Osszetartozasanak erdsitése.
Ko6z0s értékrend alkalmazasaval az intézményiinkrdl kialakult pozitiv kép megdrzése.

Az o6vodaban dolgozok elengedhetetlen személyiségjegyei: feltételnélkiili gyermekszeretet,
empatia, tiirelem, lelkiismeretesség, Onzetlenség, bizalom az egyéni sajatossagok,
kiilonbozdségek elfogadasa, dldozatkészség, dnismeret, Onkontroll, feleldsségvallalas, hitelesség
¢s kovetkezetesség.

Az intézményben dolgoz6é alkalmazott személyiségével, munkavégzésével (szakmai
felkésziiltségével, megfelelésével osszefiiggo) etikai normak

e A munkakori leirdsnak megfeleléen dolgozik, a munkaidé/munkarend pontos
betartasaval.

e Felkésziilten vesz részt a helyi pedagogiai program ¢€s egyéb intézményi dokumentumok
kidolgozasaban, érvényesitésében.

e Az intézmény allagat, vagyontargyainak épségét megovja, védi az intézménybe jard
gyermekek és dolgozok biztonsagat, takarékoskodik az energiaforrasokkal.

e Az intézmény vezetdjének jovahagyasa, illetve aldirasa nélkiil hivatalos levelet,
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Amennyiben politikai szerepet vallal, azt idében és térben hatarozottan elkiiloniti a
nevelé munkatol.

Belso igénye-munkéjanak mindségi javitasa, folyamatos onképzéssel. Szakmai fejlodése
mellett folyamatosan torekszik onismeretiink és emberismeretiink fejlesztésére.

Az intézmény érdekeit érintd kiils6 megbizéasairdl tajékoztatja munkahelyi felettesét,
masodallasat bejelenti.

Fellép az erkdlcsiséget veszélyeztetd megnyilvanulasok, jelenségek ellen.

A pedagogus a gyerekek, sziilok jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozdit és a
sziil6ket nem mindsiti.

Apolja testi, lelki egészségét, betegség esetén csak abban az esetben végez munkat, ha az
a gyermekekre nézve semmilyen artalommal nem jar.

A mobil telefont az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint hasznalhatja.

Kotelességeit, a jogszabalyok mellett, az intézményi belsd szabalyzatok hatarozzak meg.

Tetteivel, nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye €s hivatdsa jo hirét; annak
oregbitésére torekszik;

Az intézmény erre vonatkozd eldirasain tal munkdja soran kiils6 megjelenésével és
megnyilvanuldsaival is kifejezi hivatasa rangjat, tiszteletét;

Csak abban az esetben végzi munkdjat az 6t foglalkoztatod intézmény kozdsségében, ha
testi €s lelki egészsége ezt egyarant lehetdvé teszi;

Az egészség- ¢s kornyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az élet tiszteletét
képviseli;

Mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti {innepeink és a
mindezek altal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartasa terén;

Lehetdségei szerint folyamatos dnképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz
sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitiidjeit.

A pedagdégusnak — mint minden embernek — elidegenithetetlen joga van olyan kozéleti és
maganérdekii tevékenységekhez, amelynek sordn nem pedagdgusként jelenik meg a
nyilvanossag, a nevel6-oktato munkajaval érintett kozosség elott.

Ennek sordn magéanérdekli tevékenységét soha nem helyezi a kozérdek folé, kozéleti
szerepvallalasait idoben ¢és térben hatdrozottan elkiiloniti neveld-oktatd munkajatol, ugyanakkor
a pedagogusnak kozéleti szerepvallaldsaiban is erdsitenie kell pedagogus tarsai megbecsiilését,
tiszteletét; a pedagogus palya, a kdznevelési intézmények iranti bizalmat.

Kozosségi szabalyaink:

Kell6 figyelmet forditunk egymdas munkaja irant, joindulattal fordulunk egymas felé,
megosztjuk sajat tapasztalataikat egymassal.

Nevel6tarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akar elismerdk, akar kritikusak.
Szakmai vitainkat a targyszertiség €s az indulatok nélkiili, tolerancia jellemzi.

Kiallunk egymasért a sziilok €s a kiilvilag elott mindaddig, amig a masik szakmai vagy
etikai hib4ja be nem bizonyosodik.

Szeretettel fogadjuk a palyakezddket, segitjiik a palyakezdéssel kapcsolatos nehézségeik
megoldasat.

A nyugallomanyba vonul6 kollégainkkal tovabbra is apoljuk a kapcsolatot.

Az 6vodai életiinkben a szeretetteljes emberi kapcsolatok dominalnak, mind a gyermek-
pedagogus, gyermek-gyermek, sziil6- pedagdgus, pedagdgus - pedagogus, gyermek-
dajka, pedagogus — dajka kozott.

Esetleges konfliktusainkat soha nem a gyermekek jelenétében oldjuk meg.

Az dvoda belso €letével kapcsolatos informacidkat szolgalati titokként kezeljiik.

Szakmai kapcsolatainkban a valds értékek tisztelete, a fejlodés iranti fogékonysag és a
pedagdgushivatas iranti elkotelezettség dominal.
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Nevelo munkank etikai normai:

A gyermekek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tarjuk, sem
tettekben, sem szoban nem bantalmazzuk, nem aldzzuk meg, sem testi, sem lelki
erdszakot nem alkalmazunk.

Nem kezdeményeziink olyan tevékenységet, amely karos hatassal lehet a gyerekek testi,
lelki épségére

Minden gyerekkel torédiink, fejlesztjiik, hatranyos megkiilonboztetést nem alkalmazunk.
Magénéleti problémadinkat a gyermekek felé semmilyen formaban nem kozvetitjiik.

Mind a jutalmazés, mind a biintetés mddszereit a gyermek személyiségéhez igazodva a
pozitiv emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk (nem biintetlink testi fenyitéssel,
étel, mese megvonasaval, kizarassal, nem jutalmazunk édességgel, targyi ajandékkal).

Az intézményben dolgozo alkalmazott munkahelyi, szakmai kapcsolatainak etikai normai

A vezetd €s vezetett kapcsolatat a korrektség, targyilagossag, Oszinteség, kolcsonos
bizalom és tisztelet jellemzi.

A sziil6 szolgaltatasait maganjelleggel nem veszi igénybe és viszont.

A pedagogiai munkat segitok a sziilok realis igényeit figyelembe veszi.

Kéréseit, észrevételeit minden esetben tovabbitja a pedagoégusoknak.

Az alkalmazotti kor tagjai kolcsondsen megbecsiilik €s tisztelik egymast, hatékony
munkakapcsolat kialakitasara torekednek.

A pedagdgiai munkat segitd igazodik a csoportban tanitd pedagdégusok altal
megfogalmazott és alkalmazott nevelési-oktatasi modszerekhez.

A dolgoz6 elvéarhatja emberi méltdsaga és személyi jogai tiszteletben tartasat, s egyben
kotelessége masokkal szemben ugyanezt gyakorolni.

Nyilvéanos szereplést csak akkor vallal, ha az intézményt hitelesen, felkésziilten tudja
képviselni.

Sziilokkel valo kapcsolataink etikai normai:

A kapcsolataink alapja a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés

Csaladlatogatason, fogadoordkon és egyéb személyes alkalmakkor teljes kori
informaciot gyljtiink tapintatosan a gyermekrdl, az elhangzott magéaninformaciokat
szigortan titokban tartjuk, csak a gyermek érdekében hasznaljuk fel.

A sziil6i értekezleten az egész csoportra vonatkoz6 kérdéseket, problémakat, feladatokat
érintjiik, az egyes gyermekrdl fogadodran adunk tajékoztatast.

A sziilok szocialis helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, segitségnyujtast
kezdeményeziink.

A sziilok kozott nem teszlink kiilonbséget, toreksziink az egylittmiikodés kiépitésére,
fenntartasara.

A pedagégus mindig legyen kész megosztani a sziilOkkel minden, a gyermekiikre
vonatkozo6 ismeretét. Véleménynyilvanitasa legyen targyszerii; a ndvendék, a tanitvany
szellemi, lelki, testi fejlddésére szoritkozzon. Ha ez a tdjékoztatas kiilon mérlegelést
igényel, a pedagogus dontését illetve felelds cselekvését kizarolag a gyermek, a tanuld és
a kozérdeke szabja meg.

A neveldmunkat segitdé munkatarsaink kizarolag sajat hataskoriiknek megfeleld
informéciokat adhatnak a gyermekekrol.

Munkéja sordn a pedagogus kapcsolatban all a gyerekekkel, azok sziileivel, valamint az 6t

foglalkoztatd intézmény munkatarsaival, vezetovel, a fenntartoval, illetve a szakmai és

érdekképviseleti  szervezetekben dolgozd alkalmazottakkal. Helytelen minden olyan
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megnyilvanulds, amely az emlitett személyekkel szemben méltanytalan megkiilonbdztetést vagy
negativ hozzaallast éreztet.

A pedagdgus az intézmény vezetdivel, a fenntartoval és mas szervekkel a munkajogi
szabalyokon, az intézmény szervezeti ¢és milkddési szabalyzatinak eldirasain tal
konstruktiv egytittmtikodésre torekszik.

A pedagogus az Ot foglalkoztatd intézmény vezetdjével valdo személyes vagy rokoni
kapcsolatdval nem ¢l vissza, nem hasznalja azt sajat érdekei vagy elomenetele
tamogatasara.

Intézményiink hirneve, pozitiv megitélése:

Minden pedagogusnak €s a pedagogiai munkat segitOknek kotelessége az intézmény
pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal nem
csorbithatjuk.

A gyermekek, sziil6k jelenlétében, csakis a neveldi szolidaritas tiszteletben tartasaval
formalunk véleményt munkatarsainkrol, a gyermekekrdl, és a sziilokrol.

Emberi kapcsolatainkat a kdleson0s tisztelet €s megbecsiilés jellemezze.

A konfliktushelyzetek kezelésében minden esetben kulturalt viselkedést tantsitva jarunk
el.

Tiszteletben tartjuk egymds maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és politikai
meggy6zodését.

A titoktartas etikai normai:

Az alkalmazottnak titoktartdsi kotelezettsége van minden olyan informaciora
vonatkozoan, amelyek az intézmény gyermekeivel és azok hozzatartozodival
kapcsolatosak.

Az informdciokat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek vagy
intézménynek adja at, megfeleld koriltekintés mellett.

A dolgozdk a sziilok és a gyermekek jelenlétében nem nyilvanitanak elmarasztalod
véleményt.

A személyére vonatkozd adatszolgaltatasnal (pl. palydzatok) a valosagnak megfeleld
adatok keriilnek kozlésre.

Az intézmény belsd életével kapcsolatos szolgalati informaciok szolgalati titokként
kezelenddk. Illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok.

A pedagdgusok, pedagdgiai munkat segitok kozotti nézeteltérések, vitak, a konfliktusok
kezelése a gyermekkozosség kizarasaval torténnek

Eljarasi szabalyok:

Etikai eljards indulhat az ellen, aki etikai vétséget kovet el, vét az Etikai Kodexben
meghatdrozott szabalyok ellen.

Normak megsértése, etikai vétség

Az 6vodapedagogus, és valamennyi koznevelési foglalkoztatott, mint minden ember
tévedhet, hibazhat. A hibdk megeldzése, illetve kijavitasara valo torekvés etikai
kotelessége.

Az Etikai Kodexben meghatdrozott normak, magatartasi szabalyok megsértése etikai
vétseg.

A kotelességek elmulasztasaért a koznevelési foglalkoztatott a torvényekben

meghatarozott modon vonhato feleldsségre.
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Az etikai vétséget kivizsgalja:

Az etikailag vitathat6 kérdésekben az Etikai Bizottsag illetekes véleményt mondani.

Az Etikai Bizottsdg jogkore, hogy a meghallgatdsok utan és a vonatkozd dokumentumok
tanulmanyozasa utan véleményt alkot etikai kérdésekben, azt szakmai korokben nyilvadnossagra
hozzak.

Az etikai vétség kivizsgalasanal fontos elvards a partatlansag valamint az érintett dolgozé
megfeleld képviseletének biztositasa

Az etikai bizottsag l1étrehozasa és miitkodtetése:
Az etikai bizottsag tagjai:

.......................... ovodapedagbgus
.......................... ¢lelmezésvezetd

Az Etikai Bizottsag, a vezetdjét minden alkalommal maga hatarozza meg, etikai vétség esetén
irasbeli feljegyzést készit, és allasfoglalasat a vezetd felé tovabbitja.

Az Etikai Kodex a neveldtestiilet 2/3-o0s tobbségének jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Nyilvanossagra hozatalanak modja:
- avezetdi iroddban
A kihirdetést kdvetden valamennyi alkalmazottnal szamon kérhetd a betartasa.
Az intézmény az Etikai Kodexben foglaltak betartasaért felelds, ezért az etikai szempontbol
vitas helyzetekben allast kell foglalnia. Az allasfoglalas a valasztott Etikai Bizottsag feladata.

Az FEtikai Kodex feliilvizsgalata kotelez6 a vezetd valasztast kovetd tanévben. A
feliilvizsgalatkor az Etikai Bizottsagot ismét meg kell valasztani.
Az Etikai Bizottsag eldtti megjelenés és egylittmiikodés minden alkalmazottol szamon kérheto.
Nagycserkesz, 2025............
Monyodk Erzsébet
Igazgato

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha Etikai Koédexét az alkalmazotti
KOZOSSEZ.eeeunreinnrnnnnnns iktatészamu hatarozattal elfogadta.
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Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
4445.Nagycserkesz, Vasvari Pal utca 101.
OM: 202165

Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi eljarasrendje
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A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra
vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz, tiinetei

A gyermekkorban jelentkez0 cukorbetegség tlinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkez6hoz, altalaban a tlinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.

Cukorbetegség fo tiinetei:

szomjusag érzet

fokozott vizeletiirités

nehéz sebgyogyulas

fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet

acetonos lehelet
Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es
tipusu diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van
sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

= A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

= l-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyéalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsd forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpéaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

= Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= l-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

= A diétas étrend biztositasarol az Ovoda alkalmazisaban 1évé diétds szakacs
gondoskodik.

= Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,
étkezések elott és azokat kdvetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentraciojat.

Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara,

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa javasolt a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
Biztositani kell az elegendd folyadék fogyasztast.
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5.2. A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok,
annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- atual sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

- asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1€p fel hipoglikémia, ami kezeletlentil
akar igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

= Haagyermek azinzulin beaddsa utan nem étkezett,
= A gyermek késon étkezett,
= Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:
= rosszullét,
= heves szivdobogas,
= gzédiilés,
= remeges,
= sdpadtsag,
= jzzadas,
= [ataszavar,
= beszédzavar,
= gyengeseg
= ¢hségérzet
= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

= Rosszullét esetén szOlocukrot, esetleg gliikdztablettat 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, rangdgorces is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a

gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a széldcukrot a

beteggel. A sz6ldcukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kdvetden kekszet vagy rostos

levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de

emeljék a vércukorszintet.
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Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad légutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly
(pl. nyal) konnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala levé Glukagon injekcidt kell beadni, ha
azt kaphatja (a sziild felel6s ennek biztositdsarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében
eld van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a
milanyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugdt atszarva
hozzéafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt légteleniteni kell Ggy, hogy a tiit felfelé¢ tartva kinyomjuk beldle a
levegdt, majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat
elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben
az esetben mindig értesitsiik a mentOket a korhdzba szallitdshoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eldéfordulhat, amit hiperglikémianak
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyéaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuladsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a
zsiradék raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasa
ketontestek keletkeznek.

A ketoacidoézis 0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger, hasfajés,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhdzakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Megel6zése a normalis 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 bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat,
de a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimdlcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyés kialakul, és a szajon at vald folyadékbevitel nem oldhatd meg, mentdt kell
hivni és korhdzi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjdk fenn a szervezet
egyensulyi allapotat.

Igazgato feladata 1-es tipusu diabétesszel é10 gyermek felvétele
esetén

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel ¢l6 gyermek részére abban az iddtartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all,
az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziilojének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan specialis ellatast biztosit.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat

a) olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatdsban vald részvételt vallalja, vagy

b) haziorvos vagy Ovodavéddné ttjan biztositja.



Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdmara eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikkséges mennyiségli inzulin
beadasat.

A sziil, mas torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban
megtett formaban nyujthatja be.

Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban allo specialis ellatasi eljaras rendet szerint jarnak el.
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1. sz. FUGGELEK

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
OVODAPEDAGOGUS

Név:

Anyja neve:

Sziiletési ido:

Taj:

Adoé szam:

Allandé lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezdé napja:
A munkaba 1épés napja:
Munkakor megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaido:

Kotott munkaideje:

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi
pedagdgiai program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 modon egylittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti
egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittm{ikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢s kozosségi egytittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
VALTOZAS: 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00
ora elott vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-elékészité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevelG-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja.

A Kormanyrendelet uj rendelkezése tehat 2020. szeptember 1-jétol lehetéve teszi, hogy
az ovodaban reggel 8 ora elott vagy a délutani idoszakban a gyermekek feliigyeletét a
nevel6 és oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy, igy
példaul a dajka vagy a pedagogiai asszisztens is ellathassa. Ennek azonban szigoru
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feltetele az, hogy a szoban forgo, ovodapedagogus jelenléte nélkiili idoszakban az
ovodai csoportban nem folyhat fejleszto, iskola-elokészité vagy mds nevelési jellegii
foglalkozas.

Munkaidejét és kotott munkaidejét a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly
alapjan hatdrozza meg az évoda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
val6 eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében
hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai €s ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Az Onértékelési folyamatban aktivan vegyen részt.

Megfeleld  felkésziiltséggel,  felkérésre, vallaljon ¢és  végezzen a
munkakozosségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagbdgiai ¢és egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az o6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek ¢és a szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
szlikségleteknek megfeleléen fogaddordt és nyilt napot tart. A sziilket
folyamatosan érdemben té4jékoztatja az Ovoddban folyd nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermeke
fejlodését  veszélyeztetd ~ korlilmények — megel6zésében,  feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. Egylittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlesztési napld, terv elkészitése, naprakész
vezetése, személyiséglapok).
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Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozéds, felzarkoztatds, a preventiv
neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tivolmaradédsat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagogiai munkaval, az dvoda tligyvitelével €s mikodésével kapcsolatos —
kotott munkaidén feliili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatdsa szerint végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval kapcsolatos
adatokat.

MunkaidOben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit
gyorsan, a nevelOmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeto utmutatasa szerint

Helyettesités.

Sziil6i értekezlet tartasa.
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Tehetséges gyerekek kiilon foglalkoztatasa.

Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutat6 tartdsa.

OTM csoport vezetése

Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is.
Pélyézatirasban valo részvétel.

Leltarozas, selejtezés el0készitésében 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 leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért
¢s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Nagycserkesz,

p.h.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Munkavallalo
alairasa

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltat6 (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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Igazgato -helyettes munkakori leirasa

Név:

Anyja neve:

Sziiletési ido:

Taj:

Ado szam:

Allandé lakhely:

Ertesitési cim:

A munkaviszony kezdé napja:
A munkaba 1épés napja:
Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Kozvetlen felettese: Az Igazgatd

Munkavégzés helye: Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

Heti munkaidé: 40 ora
Kotott munkaideje: 24 ora

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség.

Gyakorlati 1d6, gyakorlottsagi
teriilete

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii
szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek

Korszerti szakmai ismeretek, a kozoktatas, a
munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi
szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati
megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a

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

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
hatarozottsag, magabiztossag, jO
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
A vezet6 helyettes intézményében felelds:

neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti kdzosség értekezleteinek elokészitéséért,

a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkéjahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld
egylttmiikddésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkéjahoz sziikséges targyi feltételek
biztositasaért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i kdzosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért €s dontésekért.

Koteles:

munkdjat  politika-semlegesen,  torvényesen, korszerli szakmai  ismeretek
alkalmazaséaval végezni a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani
¢s a munkakdrébe

tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

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

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.

atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

Kotelez6 oraszamaban ellatandod feladatok
A kotelez6 oraszamon felul ellatando vezet6i feladatok

— pedagdgiai
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi
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FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1€vo pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirdsdhoz kapcsolodo adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakdri leirdsahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, taniigyi feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak
munkdjanak tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az  értékelési
mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinaldsdban vald részvétel.
Pedagoégiai palydzatok irdsa, irdsdnak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

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

A sziilokkel, a sziilé1 kozosséggel valo egytittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazdshoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakdri leirdsok modositdsanak kezdeményezése (személyre
sz6loan), az egyeb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

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

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozo nevelé-oktato
munkat segitd az alkalmazottak részére.

Az 6vodapedagdgusok kotelezd tovabbkeépzésének megtervezésében valod részvétel —
az igazgatoval torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése
neveldtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az igazgatonak az anyagi elismerésre, kitiintetésre,

érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendérzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.
Elvégzi az irdnyitasa ald tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfelelden a nevel6 oktaté munkét kdzvetleniil segitd
alkalmazottak munkdjahoz sziikséges targyi feltételekrdl vald gondoskodas, az
igazgatd engedélye alapjan.

A feladatellatast szolgalo eszk6zok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitésa.

Az dvodai eszkdzok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds
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részvétel.

e A miikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgato felé.

e A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartési terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjéan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
e Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
e Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridés iigyintézését, részt vesz a
iigyiratok selejtezésében.
o Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
e A munkakoréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids
o kotelezettség betartdsa az igazgato felé.

JOGKOR, HATASKOR:
e Dontési hataskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan.
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mikodésének egészére, dontési
jogkdre az iranyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak kapcsan.
e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek el0készitése soran hozott kzbensd intézkedések,
e megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta meg sajat
hataskorében, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsd: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felelosség: a pedagogusok szakmai munkdjanak ellenérzésében vald részvétel
Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:

személyi anyagénak tartalmat

munkaidd beosztasat, munkafegyelmét

adminisztraciods tevékenység tartalmat, vezetésének helyességét
munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok: A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali
titoknak mindsiild informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat
(dolgozo6i, gyermeki, sziildi) csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit kdoteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.
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Munkakoriilmények

Az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztis €s szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajdhoz szamitogép,
fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

I11. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre sz6loan az
egyeb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az Igazgaté utasitasara
elvégez.

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI

o  M:érés - értékelés-mindségfejlesztés

e az ovodai Onértékelés eredményes mitkodtetése

e biztositsa az 6vodai onértékelés kovetésre meéltod gyakorlatanak és Uj eszkozeinek
hatékony elterjesztését

e akdvetésre mélto gyakorlatok és olyan hatékony eszk6zok azonositasa, mint az
6vodai nevelés mindségértékelését szolgalo indikéatorok és a hatarkovek

e az 6vodaértékelés felmérések eredményeinek publikalasa és felhasznaldsa az 6vodai
mindségértékelés fejlesztése érdekében.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Intézményvezto

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallalo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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Munkaltaté

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:
Munkaltatoi jogkort gyakorolja:
Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor:

Munkakori Leiras Minta
Dajka

Igazgato

Megnevezése:

Dajka FEOR: 5221 sz.

Kinevezbje:

Igazgato

A kinevezés idO6tartama:

Ko6znevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete jelen
munkéltatonal:

Munkaideje:

40 6ra/hét

Munkaidd beosztdsat munkaltatoja késziti el, mely az Eves
Munkaterv része. Heti valtds szerint reggel ¢és délutani
munkakezdéssel.

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Az 6voda kiils6, belso helyiségei

Munkakor szerinti besorolasi
kategoria:

Pedagogus neveld-oktatd munkajat  kozvetleniil

alkalmazott

segitd

A munkakor célja:

Az 6vodas kort gyermekek gondozéasa, 6vondi irdnyitdssal. A
gyermekek szlikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa,
takaritdsa a HACCP el6irdsainak megfelelden.

Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Minimum nyolc éltalanos,
dajkaképzé tanfolyam.

Feladatai, fébb tevékenységeinek
felsorolasa

Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az
intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol. Részt vesz az étkezéssel
kapcsolatos teendékben.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaba.

Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem-koszonom, tiirelmes és udvarias
kommunikacid).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezetd évodapedagogus altal meghatarozott
napirend szerint.

Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél, a kézmosasnal, WC- hasznalatnal stb.
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. PL.: 61tozkddés sorrendje,
ruhak 0sszhatasa, cipdk parositasa-kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas

A munka soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitd szereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

Délelott, az 6voné mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés és a tevékenységek segitése
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érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.)

Segit az altatasnal, majd végzi a mosdoban, a folyoson a tisztasaggal kapcsolatos feladatait.
Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilso helyszini foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetO és az dvodapedagogus itmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szell6ztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szlil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoran tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara
valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil
hagyéasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6z0re és a mosdora is (kiilonos tekintettel a folyamatos
reggeliztetés el6tti mosdo hasznalat).

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek O6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek komyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba ¢és a
hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitisat, porszivozasat, az
egészseégligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztészoba, udvar, babahaz, stb.)
a tobbi dajkaval kozosen, a vezetd altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikkség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor augusztusban, decemberben €s
aprilisban) kiillonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat (pl: ajtomosas
vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (fliggdnyok, toriilkozok teritok,
babaruhak stb.)

Kettd hetenként gondoskodik a gyerckek agynemiijének le- és felhtizasar6l. Jarvanyos
idészakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritisa, kertjének
gondozasa, locsolasa- ho eltakaritasa, a bejarati 1épcsékon. Valamint azokat az iddszakos
feladatokat, amivel még az igazgatdé megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendok:

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat 0sszegytijti, kiviszi.

Altalinos szabalyok:

Munkaid6 alatt, magéaniigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
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munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a munkavégzésre készen alljon.

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

o Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedélyével lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

o A gyerekek és az 6voda biztonsiga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol feleldssége
tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.

e Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
e zarva.

e Az 6voda kulcsaiért tejes felelosséggel tartozik.

e Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa Tilos! Tevékenységét kizardlag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhaté felelosségre!

Eseti dajkai feladatok:

Pandémias idészakban fokozott takaritast, ferttlenitést koteles végezni.

A gyerekek torolkozdjét, ha sziikséges naponta cseréli.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6északban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédden, nyari zaras

idején, fertdz6 megbetegedés esetén.

Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zé betegség esetén azonnal.

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

e Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, id6szakonként az udvari
jatékokat lemossa (fert6zo iddszakban fert6tlenitével tisztitja), a jardakat, homokozokat a
délutanosok naponta seprik.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

e FEvente feliilvizsgilja a munkajdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az

amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Munkakezdés szerinti feladat:

Munkaidejének megkezdése elétt 6t perccel mar az épiiletben tartozkodik a munkavégzéshez
szlikséges atoltozés érdekében.

Naponta a feladatellatas megkezdése eldtt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrél 1évén sz6 —
sziikséges a munkaid6 nyilvantartas pontos vezetése.

7.00.-15.00- éraig délel6ttds miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

e 7.00-8.00- oraig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.

e Sajat csoportszoba, 0lt6z6, mosdo teljes korii napi takaritasa, szelldztetés az 6voda egyéb
helyiségeiben.

e 8.00-10.30Tizorai betalalasa, folyamatos tizoraiztatds, dajka hianyzasa esetében mas
csoportban is.

e Munkaidejében sajat csoportjaban tartézkodik ¢€s folyamatosan ellatja a gyermekek
gondozasaval/  felligyeletével kapcsolatos teenddket. Az  6vodapedagogus  altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkozoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan gyerekekre
feliigyel. Munkajat kozvetlen felettese, a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus koordinalja.

o Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtds a mosdd hasznalataban és az
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o6ltozkodésben.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelloztetése,
fektetd agyak elhelyezése

12.90- 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 61tézkddéshez
segitségnyu;jtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények talaloba szallitasa.

13%-14%- 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartdsa, altatasban
segités.

9.00-17.00- 6raig délutanos miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

9%. 4ratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, folyamatos tizoraiztatast.

Munkaidejében sajat csoportjadban tartdzkodik és folyamatosan ellatja a gyermekek
gondozasaval/  feliigyeletével kapcsolatos teendOket. Az  ovodapedagogus  altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkdzoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan gyerekekre
feliigyel. Munkajat kdzvetlen felettese a csoportban dolgozo évodapedagdgus koordinalja.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdd hasznalataban és az
6ltozkodésben.

10%-1130- 6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61toz6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelloztetése,
fektetd agyak elhelyezése

12%- 6ratél gyermekek fogadasa az udvarrol/levegbztetésbdl, igény szerint az 61tozkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

1315-15%- 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritisa, rendben tartdsa, altatisban
segités.

A csendes pihendt koveto feladatok ellatasa:

- ¢ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakoldsa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonnaztatas, edények talaldba torténd szallitdsa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnylijtas a mosdo hasznalataban az
6ltozkodésben

16.30.-17.00 sajat, és a délelottds miiszakot kezdd dajkakolléga csoportszobajanak takaritasa,
felseprése

Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kiiiritése

Folyoso, felndtt kozosség altal hasznalt helyiségek, tornaterem takaritasa, felmosasa beosztas
szerint.

Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a

A szabadsag szorgalmi id6 alatt vegye ki.
felhasznalasaval | A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a
¢s a hianyzassal | munkaval t61tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
kapcsolatos Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaid6
szabalyok: megkezdése elétt minimum egy 6raval jelezni kell a vezetonek.

A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag Kivétele eldtt leadni, utolag csak
nagyon indokolt esetben.

Elvarhato Rendelkezik a gyermekszeretdé viselkedéssel, a sziilék irdnt megnyilvanulod
magatartasi egylitt érzd, odafigyeld, egyiittmitkddé magatartassal.
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kovetelmények:

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja
soran betartja a vilagnézeti €s politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
viselkedésével, oOltozkodésével, Onmaga tisztasagdval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

A pedagégus a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégakat, az
intézmény dolgozdit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai Dbecsiiletét sérti, megaldzza. Esetleges
konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem Kkiabal,
nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat. Nem lazit az intézmény ellen,
munkatarsak ellen. Minden pedagogusnak és a pedagdgiai munkat segit6knek
kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jO hirnevét sem
tetteivel sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdeklédjon az 6vonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikaciojahoz.

Hataskore:

A feliigyelete ald tartozé gyermekek gondozasa, az &évoda hazirendjének
betartésa.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik.
Munkaviszonyabdl ereddkotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevel6testiilet munkajaval a gyermekek egészségiigyi
¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni. A GDPR
szabalyainak megfeleldéen védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

Felelossége tovabba a csoportok és gyermekek onalld feliigyelete abban az
esetben, ha a csoportban nem tartozkodik dvodapedagogus. Az Ovodapedagogus
jelenléte nélkiil az 6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas nevelési jellegli foglalkozas (Torvényi hattér:326/2013. (VIIIL.30.)
Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az ovoda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
idészakban nem fejleszto, iskola-elokészito vagy mads, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.).

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgatd

Egyiittmtkodésre koteles: A gyermek érdekében mukodjon egyiitt munkatarsaival,

kiilondsen a csoportjahoz tartozd ovondvel, a dajkakkal,
pedagogiai asszisztenssel, és a tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az intézmény vezetdjével, csoportvezetd

o6vodapedagogusokkal és a nevelGtestiilet tagjaival.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: A vezetd altal kijelolt masik dajka

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Zaroé rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja!
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Nyilatkozat

»~A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Nagycserkesz,

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Munkavallal6 alairasa

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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Elelmezésvezeto munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltato neve:

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Igazgatd

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye:

Allandé lakhely:

Adoszam:

TAJ szam:

Munkakor:

Megnevezése:

Elelmezésvezeto

FEOR: 5129

Kinevezdje:

Igazgato

A kinevezés idOtartama:

Koézalkalmazotti jogviszony
kezdete jelen munkaltatonal:

Munkaideje:

40 ora/hét

Munkaid6 beosztasat munkaltatoja késziti el.

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Az 6voda konyha és kiegészit6 helységei

Kozvetlen felettese:

Igazgato

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.
Munk4jat az 6vodaban az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, 6%°- 15%
iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP el6irasainak megfelelden.

Operativ feladatai:

* Gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak zavartalan ellatasarol.

» Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, atvételérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol.
» Legkésobb a targyhonapot megel6zo hét kozepére elkésziti az étlapot, kifliggeszti azt.

» Kiadja az élelmezéshez sziikséges nyersanyagokat.

= Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.
= Elkésziti a konyhai dolgozok munkaid6 beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti az esetleges

tulora nyilvantartast.

= Felfekteti az étkezOk nyilvantartasat, gondoskodik folyamatos vezetésérol.

* Gondoskodik az élelmezési nyersanyag koltségek betartasarol.
* Gondoskodik a téritési dijak beszedésérol és feladasarol, kimutatast vezet a hatralékosokrol.
= Biztositja a gépek, berendezések, felszerelések leltarba vételét, karbantartasat, felajitasat,

cseréjét.

= Részt vesz a felujitasi, korszer(isitési, bovitési munkak elokészitésében.

» Figyelemmel kiséri
biztositasat.

a korcsoportoknak megfeleld

tapanyagtartalom és

nyersanyag

* Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleld korszer(, valtozatos étkeztetést.

Gondoskodik az ételmaradékok miel8bbi eltavolitasarol, hasznositasarol.

Megrendeli, és elkiilonitetten nyilvantartja az Ovodai és konyhai részleg tisztitoszereit.
Elkésziti és a pénziigyi ligyintézOnek leadja a ho végi élelmezési elszamolasokat.

A leltarozasi litemtervnek megfeleléen részt vesz a leltarozasban, elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

128




Negyedévente leadja a készletértékeket, és a hatralékok listajat.

Részt vesz a sziikséges selejtezésben.

Felelés — az ANTSZ eléirasainak megfeleléen — a konyhai tisztasagaért a higiéniai eléirasok
betartasaért.

Felelos az élelmezés tigyviteléért és a dokumentaciok pontos, naprakész vezetéséért.

Felel6s az intézmény tulajdonanak megoOrzéséért, védelméért.

Felelos az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések betartasacért.
Adatszolgaltatasi és kontroll feladatokat lat el. Az élelmezési szabalyzatban foglaltak szerint.
Fertozés vagy Virus jarvany esetén koteles az Intézményvezeto altal kiadott Intézkedési
terv betartatasarol/betartatasarol gondoskodni.

Ellendrzési feladatai:

Ellendrzi az ételmintat és annak megdrzését.

Ellendrzi a kiadott élelmezési anyagok felhasznalasat.

Elvégzi a havi, negyedéves, alkalmankénti raktarellendrzéseket.
Ellendrzi az ételek mindségét, mennyiségét, technoldgiai betartasat.
Ellen6rzi a helyben tarolas, kiszolgalés rend;jét.

Ellen6rzi a kiszallitasra keriil6 étel minGségét, szallitasi koriilményeit.
Ellen6rzi a munka és védéruha hasznalatot.

Iranyitasi feladatai:

Iranyitja a konyha munkajat.
Iranyitja a konyhai dolgozokat.
Iranyitja az élelmezéssel kapcsolatos panaszok kivizsgalasat, lezarasat.

A munkakorhoz tartozo hataskorok:.

A konyhai dolgozok kozvetlen felettese:

szakacsok
konyhai kisegit6k

A felelosségi kor meghatdrozdsa:

a munkakorhoz tartozo operativ feladatok ellatasa, felelosség vallalas

hozza beosztott dolgozok iranyitasa

ellendrzési feladatok végrehajtasa, dokumentalasa

Felelds a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A
GDPR szabalyainak megfelel6en védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.
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= Felelés a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

* A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran
felmeriil6 allando és idGszakos feladatokat.

= Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel

*  Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben és lehetdség szerint a
legrovidebb ideig hasznaljon telefont

= Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol

nem hagyhatja el az intézményvezetd engedélye nélkiil.

= Koteles a munkabdl valo tadvolmaradast a legrovidebb idon beliil az intézmény

vezetdjével kozolni!

= Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto.

= A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott ismeretek

alapjan koteles betartani és betartatni a munka és tlizvédelmi eléirasokat!

= A torvényi el6irasoknak megfelelden részt vesz a HCCP minimum vizsgan, az itt elsajatitott
ismereteket és eldirasokat munkakore ellatasakor kotelezden betartja.

* A munkavallal6 kdteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi

jogait!

= Esetleges igazolt hianyzésait id6ben- megbetegedést azonnal jelenti az 6vodaigazgatonak.

= A szabadsag kivételét az Intézmény igazgatdjanak jeleznie és egyeztetnie kell!

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézmény igazgatdja

Egyiittmiikodésre koteles:

Fenntartéval, az O\{Oda dolgozoival, Beszallitokkal és azok
képviseldivel, az Altalanos Iskola dolgozodival,a Konyha
szolgaltatasait igénybe vevokkel.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, Fenntartdval

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Szakécs (Szuhanszki Agnes)

O helyettesitheti:

Szakacs (Szuchanszkiné Petris Szilvia)

Hatalyos: 2024. 09.01-t6l (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

2026. 08.31-ig

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatoé fenntartja!
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Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Nagycserkesz, 2024. 09.01.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Munkavallal¢6 alairasa

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltato (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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Szakacs munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltat6 neve: Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodaigazgaté

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye:

Allandé lakhely:

Adoszam:

TAJ szam:

Munkakor:

Megnevezése: Szakacs FEOR: 5134 sz.

Kinevezdje: Ovodaigazgato

A kinevezés idOtartama:

Koézalkalmazotti jogviszony
kezdete jelen munkaltatonal:

Munkaideje: 40 6ra/hét
Munkaid6 beosztasat munkaltatoja késziti el.

Munkavégzés helye épiileten beliil: | Az 6voda konyha és kiegészitd helyiségei

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Munkajat az 6vodaban az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben, 6*’- 15%, az
¢lelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelden.

Feladatok:
= ¢tlap, menii, Osszeallitdsanak tdmogatasa, az élelmezésvezetd kérése szerint
= anyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)
= ¢ételek izesitése, taroldsa, adagolésa, talalasa
» segédszemélyzet munkdjanak iranyitasa, 0sszehangolasa

= rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és
mindségét, a technologiai folyamatokat

= elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését
= az1j ételek bevezetéséhez probafozéseket kezdeményez.

= figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
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karbantartas, javitas szlikségességét.

tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva

a konyhai berendezések rendeltetésszerti miikodtetése

aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén
vezeti a HCCP éltala kitoltendd adatlapjait

az élelmezésvezetdvel egylittmiikddve irdnyitja a konyhai dolgozék munkajat

felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségeért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért.

az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszer raktar felelds kezeldje

felelds - az ANTSZ eldirasainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért

felelOs a tudomasara jutott szolgéalati, iizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A
GDPR szabalyainak megfelel6en védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

a munkakdrben koteles magas szintli, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és meglrzéséért.
felelés a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

felelds a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, a berendezések és
az épiilet allaganak megovasaért felelds a sajat munkakdrében felmeriilé feladatok
elvégzéséért

a kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran
felmeriil allando és idészakos feladatokat. Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a rea
vonatkoz6 szabalyok szerint felel

felel6s higiénés €s munkavédelmi eldirdsok betartasaért munkaja soran
figyel a gazdasagossagra -energia, nyersanyag

a nem Onkormanyzati alapfeladat ellatasat szolgalo kiilsé megrendeléseket - vendégétkezés
megrendelése esetén, taborozasok alatt gyermek ¢és feln6tt étkezés lebonyolitasa stb. -
teljesitésében kozremiikodik az élelmezésvezetd altal elkészitett beosztas alapjan

kételes az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak alavetnie magat, koteles az err6l szolo
igazolast az élelmezésvezetdnek atadni

az dnkormanyzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezeto és a munkaltato altal eldirt
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ételeket, talakat

Pandémias idoszakban koteles a fokozott fertotlenitési eloirasokra és védoeszkozok
viselésére vonatkozo szabalyokat betartani és betartatni

felelds a riaszt6 rendszer tavozaskori bekapcsolasaért

a munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhdban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara
jelentkezni

munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben és lehetdség szerint a
legrovidebb ideig hasznaljon telefont

koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el az intézményvezetd engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrovidebb iddn beliil az intézmény
vezetdjével kozolni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott ismeretek
alapjéan koteles betartani és betartatni a munka és tlizvédelmi eldirasokat!

A torvényi eloirasoknak megfelelden részt vesz a HCCP minimum vizsgan, az itt elsajatitott
ismereteket és eldirasokat munkakore ellatasakor kotelezden betartja.

Anyagi felel6sséggel vigydz a leltari felelossége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.

A munkavallal6 kdteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi
jogait!

Esetleges igazolt hianyzasait id6ben- megbetegedést azonnal jelenti az 6vodavezetonek,
annak tavolléte esetén az ¢lelmezésvezetonek.

A szabadsag kivételét az élelmezésvezetdnek jeleznie és egyeztetnie kell!

Helyettesités: tavolléte esetén a masik szakacs vagy a konyhai kisegito helyettesiti.

Részfeladata:

Az Elelmezésvezeto akadalyoztatasa esetén teljes korii helyettesités.
A mindenkori leltarozasi, selejtezési szabalyzat alapjan az élelmezésvezetdvel elokésziti és
megszervezi, a selejtezést és a leltarozast.
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Hatalyos: 2024. 09.01-tdl (amennyiben nincs valtozas 2 évig)
2026. 08.31-ig

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat

»~A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Nagycserkesz,

p-h

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Munkavallal¢6 alairdsa

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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Munkakori Leiras Minta

Konyhai kisegito

Munkaltaté
Munkaltato neve:
Székhelye:
Munkavégzés helye:
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: Igazgato
Munkavallal6
Neve:

Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye:
Allandé lakhely:
Adoészam:

TAJ szam:
Munkakor:

Megnevezése: Konyhai kisegito FEOR: 9236

Kinevezdje: Igazgatd

A kinevezés id6tartama:

Ko6zalkalmazotti jogviszony
kezdete jelen munkaltatonal:

Munkaideje: 40 ora/hét
Munkaid6 beosztasat munkaltatdja késziti el.

Munkavégzés helye épiileten beliil: | Az 6voda konyha és kiegészit6 helységei

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd és a Szakécs

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit,
pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Munk4jat az 6vodaban az igazgato altal meghatarozott munkarendben,7%- 15%, az élelmezésvezetd
irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelden.

Feladatok:

® [smeri és betartja a HCCP szabalyait

= Tizorai és uzsonna elkészitésében segitséget nyujt

» Munkalatok végeztével a konyha kovezetét felsopri és felmossa

= A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa

» A szemetes edényeket kiliriti és kimossa

= Az edényeket elmosogatja, betartva a haromfazisi mosogatas eldirasait

= A takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal, betartva a munkavédelmi eléirasok ide vonatkozo
szabalyait

= A nyersanyagokat és eszkozoket behordja a munkateriiletre

= Megtisztitja az alapanyagokat

= Feldarabolja és fozésre elokésziti az alapanyagokat

= A szakacs utasitasait kovetve segit a fozésben

» Kozremiikodik az ételek kiosztasdban

= Felel6s az étkezo helység rendben tartasaért és fert6tlenitéseért

= Kotelezd szamadra a csuszasmentesités biztositasa, a padozat szarazra torlése €s a kiomlo folyadék
eltavolitasa

= Az étkezOben hasznalatos eszk6zok kihelyezése az ételjellegének megfelelden

= A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegyijti

= Betartja az utasitdsokat egylittmiikddik a szakaccsal €s a konyha tobbi dolgozdjaval

= Védoruhat koteles viselni

= Felelds - az ANTSZ eldirdsainak megfelelden — a konyha tisztasagaért, a személyi higiéné
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betartasaért

= Felelds a tudomasara jutott szolgélati, iizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott személyes
adatok védelméért, a kdzérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A GDPR szabalyainak
megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

» Felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

= FelelOs a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért, a berendezések és az
épiilet allaganak megovasaért felelos a sajat munkakorében felmeriilo feladatok elvégzéséért

= A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkéja soran felmertilo
allando6 és id6szakos feladatokat.

= Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel

= Felel6s higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért munkéja soran

» Pandémias iddszakban koteles a fokozott fert6tlenitési eldirasokra és véddeszkdzok viselésére
vonatkoz6 szabalyokat betartani

= A munkavallalé koteles a munkaidé megkezdése eldtt 10 perccel a munkavégzési helyen idében,
tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni

= Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben és lehetdség szerint a legrovidebb
ideig hasznaljon telefont

» Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el az igazgaté engedélye nélkiil.

= Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idén beliil az intézmény vezetdjével kozolni!

= Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.

= A nevelési év elején részt vesz a munka és tiizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott ismeretek alapjan
koteles betartani és betartatni a munka és tizvédelmi el6irdsokat!

= A torvényi eldirasoknak megfelelen részt vesz a HCCP minimum vizsgan, az itt elsajatitott
ismereteket és eldirasokat munkakore ellatasakor kotelezden betartani

» A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az
sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eléirdsokat, vagy a munkavallald személyiségi jogait!

» Esetleges igazolt hidnyzasait idOben- megbetegedést azonnal jelenti az igazgatonak, annak tavolléte
esetén az élelmezésvezetonek.

= A szabadsag kivételét az élelmezésvezetonek jeleznie €s egyeztetnie kell!

= Helyettesités: tavolléte esetén a szakacs helyettesiti.

Hatalyos:

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat

»~A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Nagycserkesz,

p.h.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Munkavallal6 alairasa

137




Példanyok:
1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltat6 (személyi anyagba)

3. pld. irattar

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
Joggyakorlo Igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa pedagogiai asszisztens
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
FEOR szdma: 5221

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

cél - A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan  és

folyamatos
ovodapedagogusok munkajat.

ellatasa

érdekében

segitse

az

Kozvetlen felettes

- Igazgato, Igazgatd helyettes.

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az igazgatohelyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az igazgato6 rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
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4445, Nagycserkesz, Vasvari Pal utca 101.

Heti munkaidd 40 ora

egyeztetés szerint

- Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valod

Beosztasa - Szabadsagat fOképpen az Ovodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado idében nyari intézményi iigyeletre beoszthato.
1L
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Erettségi, uj alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:
Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez igazodva, az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
o Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teendoket.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

o Foglalkozasokon az 6vond iranyitasdval segiti a csoportban folyd munkéat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason

megfelelden tudjanak dolgozni.
o Az dvodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek

étkezésére.
e Részt vesz a folyamatos tizoraiztatasban, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvari leveglztetésnél, sétdnal segit a gyermekek oOltozkddésében, az udvari rend

megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.
e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasokndl segiti a gyermekek

utcal

kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagbdgus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

e Esetenként onalldan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt ¢s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,

elokésziti a kovetkezo napokra.
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e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi utmutatas alapjan dnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremikoddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (ONOAP,SZMSZ, Hazirend Pedagdgiai program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagoégusok utmutatisa
szerint végzi.

e Az igazgatd, az 6vodapedagogusok megbizasaként adminisztracios feladatokat végez, étkezd
gyerekek nyilvantartasat, étkezok 1étszaménak lejelentését.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a joO munkahelyi légkornek. Az
ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segit0 emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek tijékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének dontése utan intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait az igazgat6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziiloi / csak a sziikséges
mértékben — az igazgatdjanak vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / ONOAP,PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a nevelStestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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Munkakori kapcsolatok

Napi munkajdban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozéd pedagdgusokkal, az
¢lelmezésvezetdvel €s az igazgatoval. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomdanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat az
igazgatd nevelési €v végén értékeli.

Munkakériilmények

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz - ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

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

- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljardsok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoéban értekeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

o Igazgato és helyettese

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

Feladatai k6z¢ tartozik minden, amivel az igazgato, az igazgatohelyettes alkalomszerlien megbizza.
ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 2023. szeptember 1-tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nagycserkesz, 2023.szeptember 01.

igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Nagycserkesz, 2023. szeptember 01.

(munkavallal6)

Példanyok:
1. pld.: Munkavallal6 személyi anyaga

2. pld.: Irattar
3. pld.: Munkavallalé
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Munkaltato:

Munkakori Leiras Minta
Igazgato

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziil. hely:

Ideje:

Munkakoér:

Megnevezése:

Igazgato

Kinevezdje:

Az Onkorményzati Képviseld-testiilet

A kinevezés modja,
1d6tartama:

Megbizas, 5 évre

FEOR- szama:

1210

Munkavégzés helye:

Az altala vezetett 6voda

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete.

A neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa.
Pedagoégiai-szakmai, taniligy-igazgatasi, munkaltatoi-személyligyi,
gazdasdgi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése,
értékelése.

A torvényi eldirasoknak megfelelé mikodés, miikodtetés biztositasa

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi felelosségili vezetdjeként tevékenységével felelds az
intézmény szakszer( és torvényes miikddtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit.
Ko6zremikddik a fenntartéi dontések elOkészitésében, és végrehajtja a
képviseld-testiilet és a polgarmester

Alapveto feladatai az alabbi 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint.

Pedagoégiai-szakmai:

o Elokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre eldterjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a sziil6i szervezet(tek) véleményezési jogat, és
kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal- amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellen6rzi a program megvaldsulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellenérzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egytttal az érintettek felkészitésében.

o Segitségével tdmogatja és ellendrzi az intézményi munkak6zosség (ek) és az onértékelési

csoport munkajat.
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Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellenérzi és értékeli az 6vodaban folyo szakmai
munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz
fejlesztésre, tamogatja az innovaciot, a korszer(i pedagogiai torekvéseket.

Ellen6rzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Beszamolot, a Tovabbképzési és Beiskolazasi tervet,
majd elfogadtatja a nevel6testiilettel.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

Eléterjeszti a Hazirend, SZMSZ tervezetét, gondoskodik a megvitatasarol (nevel6testiilet,
sziil6i szervezet) €s egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziilohoz
eljusson.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktdberi) és annak modositésait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a haroméves kortol érvényes 6vodakotelezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan hianyzéasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i €s a nevel6testiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

Folyamatosan aktualizalja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendodit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idopontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Intézi az 6téves kor eldtti sziildi felmentési kérelmeket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkaer6-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort. Az OM altal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.
Vezeti a munkaid6-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Elkésziti és idoben kiadja a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet

A pedagogusok munkajanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozoval is
ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo térvényes felelosségre vonasarol.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- €¢s munkakdriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az 6voda tigyviteli munk3jat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
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o Elokésziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja és elfogadtatja a nevel6testiilettel, illetve a Sziiloi Szervezettel (SZMK).
Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

o Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik

az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

e A hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és a
koznevelési foglalkoztatottakat érint6 kérdésekre.

o Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért.
Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonb6zo
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, ferttlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat.

o Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

o Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

o Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellendrzi a vagyon-, alléeszk6z-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzéssal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben
igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Varatlan tadvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a felettesének,
intézményen beliil a pedagogusoknak.

Elvarhaté magatartasi

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a

kovetelmények: munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait. Ovja a gyermekek
jogait, tiszteli emberi méltésagukat. Pedagogusi  elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, kdvetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tirelem.
Kulturalt  megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az
INTEZMENY és a helyi pedagogiai program szellemiségét.
Onképzéssel Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze vezetdi, szakmai és altalanos
kapcsolatos miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munka;jat.
elvarasok:
KAPCSOLATOK
Egyiittmiikodésre Az intézmény érdekében egyiitt miikodik a fenntartoval, a partnerekkel, a
koteles: sziil6kkel €s mas partner intézményekkel.
A gyermek érdekében munkatarsaival
Kapcsolattartasi Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kozosséggel, Az Ovodai sziildi
kotelezettsége: kozosséggel (SZ. M.K.)

Informécioszolgalta
tasi kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn tigyelni kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavollét esetén Ot

A rangidds Ovodapedagogus helyettesiti

helyettesiti:
O helyettesitheti: Ovonotarsait
Ellendrzésre e A fenntartod
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‘ jogosultak: e Tanfeliigyelet

HATALYOS:

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakdri leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

NYILATKOZAT

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom!”

Nagycserkesz,

p-h.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Munkavallal6 alairasa

Példanyok:
1. pld.: Munkavallal6 személyi anyaga

2. pld.: Irattar
3. pld.: Munkavallalé
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