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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Szakmar Kozség Ovodaja és Szocidlis Etkezbje mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatérozza meg. Megalkotésa a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ hatérozza meg intézményiink szervezeti
felépitését, tovabbd a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok €s folyamatok Gsszehangolt miikidését, racionélis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Az intézmény mitkodésének szabélyait megallapitsa a jogszabalyok ltal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Szakmir Kozség Ovoddja és Szocidlis Etkez6je neveldtestiilete az alabbi Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot fogadta el:

1.3.Torvénvyi hattér
Az SZMSZ Iétrejott az alabbi torvények, jogszabélyok alapjan:

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

* 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kodznevelési intézmények névhasznélatardl.

= 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

= 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartisrél (Aht.), 368/2011.(XI1.31.) Korm.
Rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl. (Avr.)

= 2012. évi L. Toérvény a Munka Torvénykonyvérél.

= 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl, 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet
a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairdl.

= 1995.¢évi LXVI. Térvény a kozokiratokrol, a kézlevéltérakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

* 2011. ¢évi CXIL torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol.

= 1999. évi XLIL torvény a nemdohényzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairél

= 363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,

= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél, a
15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrbl, a pedagdgus-
szakvizsgdrol, valamint a tovdbbképzésben részt vevok juttatdsairél és
kedvezményeirdl

= 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrél és az esélyegyenléség
elémozditasarol
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1992. évi XXXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

1993. évi I1I. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

a hatalyos 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérol

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eloallitasanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonséagi feltételeirdl

a 44/2000. (XI1.27.) EiiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol.

1.4.A szabdlyzat hatilya

Idébeli hatalya:

a fenntart6 képviseld-testiilete dltal meghatarozott nyitvatartasi idore,
az Ovodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események
id6tartamdra, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai idétartamara.

Személyi hatilya Kkiterjed:

intézményvezetore,

6vodapedagogusra,

a neveldmunkat segitokre /dajka, kozfoglalkoztatottak, takarito/

az 6vodaba jar6é gyermekek kdzosségére,

a sziilokre illetve a gyermekek torvényes képviseloire

étkeztetésben kdzremiik6dé szocialis segitére

azon személyekre, akik az intézményben megbizasi szerzédés alapjan pedagogiai
szakmai feladatokat latnak el a sajatos nevelési igényli gyermekekkel valo fejlesztd
foglalkozasok keretében

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzo
személyekre, valamint azokra, akik kozremiikddnek az Ovoda célkitiizéseinek
megvalositasaban

tovabba mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére.

a Konyha dolgozdira,

a Konyha szolgaltatasait igénybe vevokre

Teriileti hatalya kiterjed:

az 6voda épiiletére,

az ovoda jatszoudvarara,

az Ovoda teriiletén kiviil szerzett, az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra.

az ovoda telephelyén miikodd konyha és ebédld teriiletére.
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Az SZMSZ modositisa, feliilvizsgalata
e Ha az 6voda miikddési rendjében véltozas torténik.

e Ha a jogszabaly eléirja.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idére sz61. M6dositésra,
feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabélyokban, térvényekben valtozas all be,
vagy a sziilok, illetve a nevelétestiilet erre javaslatot tesz. A médositas alkalmaval az
eljarasi rendet az Nkt.25.§-a hatarozza meg. A hatélybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil
helyez6dik az intézmény korabbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a sziil6k, a munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik munkaiddben a vezetdi irodaban, tovabba Szakmar Kozség
honlapjan.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB — AZ
OVODA MUKODESEBOL FAKADO - SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény f6 adatai
A koltségvetési szerv

= Megnevezése: Szakmar Kozség Ovod dja és Szocidlis Etkezoje
= Székhelye: 6336 Szakmar, Matyas kiraly u. 33/a
=  Telephelye:
megnevezése: Konyha, Ebédlé és Szocialis Etkezd
cime: 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 20
OM azonosité: 202548
Torzskonyvi azonosité szam: 819961
Telefonszama: 78/475-233

E-mail cime: ovodaszakmar@gmail.com

Bélyegzo hasznalata:

Az intézmény cégszerii alairdsanal az alabbi bélyegzdket kell hasznalni - cégszert alairashoz,
pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegii kitelezettségvéllalashoz az intézmény nevét tartalmazo kor
alakua bélyegzét.

K&r alaki bélyegzo: kiilso ivén az intézmény neve, cime, kdzépen Magyarorszag cimere
Egyéb esetekben az intézmény téglalap alaku bélyegz6jét haszndlja, mely az aldbbiakat
tartalmazza:

Szakmér Kézséqg Ovodija
és Szocidlis EtkezGje
6336 Szakmdr, Matyds kir.u. 33/A.
Adészam:15819969-2-03
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Létrehozasarol rendelkezo hatarozat: Szakmar ~ Kozség  Onkormdnyzata
képviselotestiiletének 26/2013.(V1.6.) Kt-i. szamu hatéarozata.

Alapitas idopontja: 2013 jalius 1.

Az alapité okirat szama:SZK(O/2/2017. 2017. junius 1-t6] hatilyos, ezzel egyidejiileg a
koltségvetési szerv 2016. december 6. napjan kelt, SZK0/2/2016. okiratszami alapité
okirat visszavonasra Keriilt.

A koltségvetési szerv alapitisara, Atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Szakmar Kozség Onkorményzata
székhelye: 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.

A koltségvetési szerv jogelodjének neve, székhelye:
Kalocsa — Dunaszentbenedek — Homokmégy — Oregesertd — Szakmar — Ujtelek - Uszéd
Ovodéja és Bolcsddéje
6300 Kalocsa, Kunszt Jozsef u. 10.

A koltségvetési szerv iranyité szervének
megnevezése: Szakmar K6zség Onkorményzat Képvisels-testiilete
székhelye: 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.

A koznevelési intézmény fenntartéjanak
megnevezése: Szakmar Kozség Onkorményzat
székhelye: 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.

2.2. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: dvodai nevelés, a nemzeti kznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. torvény 4.§ l.a) pontja alapjan, gyermekétkeztetés a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasr6l sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 15.§ (1)b.) pontja alapjan, valamint
egyeb étkeztetési feladatok ellatasa

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szima 851020

szakagazat megnevezése |oOvodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek hiarom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen talalhatd, a telepiilésen lakéhellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodai nevelés magaba foglalja a gyermek napkdzbeni ellatasaval sszefliggd feladatokat,
a teljes ovodai életet magéba foglalé foglalkozasokat, tovabba a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek fejlesztd, valamint sajatos nevelési igényi
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gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai célii habilitdcios, rehabilitacios foglalkoztatast, iskolai
¢letmddra valé felkészitést.

Az intézmény ellatja az olyan ép értelmdi, kiilonleges banasmédot igényld sajatos nevelési
igényl gyermekek integralt 6vodai nevelését, akik a szakértéi bizottsag véleménye alapjén:

mozgésszervi,

érzékszervi,

értelmi vagy beszédfogyatékos,

tobb fogyatékosség egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

integralhaté autizmus spektrum zavarral,

egyéb  pszichés  fejlodési  zavarral  (sGlyos  tanuldsi, figyelem-vagy
magatartisszabalyozdsi zavarral) kiizdenek.

Napkozi otthonos jellegli ellatis napi tobbszori étkeztetéssel, foglalkozasi idén tali
feliigyelettel, pihentetéssel.

Ovodai fejlesztd program megszervezése (személyiségfejleszté, tehetséggondozd,
felzarkoztat6 program keretében).

Etkeztetés:

Az 6voda a 6336 Szakmar, Matyas kiraly u. 33/A. alatti székhelyén ellatjia az Gvodas
gyermekek €és az 6vodaban foglalkoztatott kézalkalmazottak étkeztetését.

Az 6voda a 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 20. szam alatti telephelyén ell4tja az altalanos iskola
tanulok étkeztetését.

Az 6voda a 6336 Szakmér, Bajcsy-Zs. u. 20. szam alatti telephelyén illetve a telephelyrél
torténd elszéllitassal biztositja a Szakmar Kozség Onkorményzata éltal ellatott szocidlis
étkeztetést, a munkahelyi és vendégétkeztetést.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjellése:

kormdnyzati funkciészim | kormdnyzati funkcié megnevezése

1 | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgéltatasok

2 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

3 | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

5 [ 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

7 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

g | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

g | 107051 Szocidlis étkeztetés
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A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szakmér és Ujtelek kozség
kozigazgatasi teriilete, férohely esetén mas telepiilés kozigazgatasi teriiletérol is fogadhat
gyermekeket.

2.3. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Szakmar Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete nyilvanos
palyazati eljaras utjan a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény (Kijt.)
és a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténé  végrehajtasarél  sz616
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 21-24. §-a, valamint a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011.
évi CXC. térvény 67-69.§-a alapjan nevezi ki és menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett
az egyéb munkaltatdi jogokat a Szakmar K6zség Polgarmestere gyakorolja. A vezetdi megbizas
5 évre szol.

A koltségvetési szervnél alkalmazésban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszonyt szabilyozé jogszabaily
jogviszony
| kozalkalmazotti A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
jogviszony XXXIIIL torvény
5 munkaviszony A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
térvény
3 megbizasi jogviszony A polgari torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

2.4. A kioznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
A koznevelési intézmény

— tipusa: 6voda

— alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

— gazdalkodasaval Osszefiiggé jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi szamviteli
feladatait a Szakmari K6zés Onkorményzati Hivatal latja el.

A koltségvetési  szerv éves koltségvetésével kapcsolatban  kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolési €s utalvanyozasi jogkor illeti meg a kéltségvetési szerv vezet6jét. A pénziigyi
ellenjegyzés és érvényesitési jogkor gyakorlasara a Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal
jegyzéje 4ltal kijelslt a Szakmari Kozos Onkormanyzati Hivatal alloméanyaba tartozé
koztisztviseld jogosult.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam: 50 £6.
Az dvodai csoportok szama: 3
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A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az
helyrajzi hasznos rendelkezés joga vagy | ingatlan
szama alapteriilete | a vagyon hasznalati funkcioja,
(m?) joga célja
Szakmar, Matyas kirdly | 493 2597 Az intézmény a ovodai
u. 33/A rendelkezésére nevelés
bocsatott leltar szerinti
ingo és ingatlan
vagyont a feladatainak
ellatasdhoz szabadon
hasznalhatja az
onkormdanyzat
vagyonarol sz6l6
8/2012. (VIL.30.)
onkormanyzati
rendelet szerint.
Szakmar, Bajcsy-Zs. u. | 13 977 Az intézmény a Konyha-
20. rendelkezésére étkeztetési
bocsatott leltar szerinti | feladatok
ingo és ingatlan ellatasa

vagyont a feladatainak
ellatasahoz szabadon
hasznalhatja az
O6nkormanyzat
vagyonardl sz616
8/2012. (VIL30.)
dnkorményzati
rendelet szerint.
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3. AMUKODES ALAPDOKUMENTUMAI
3.1. Az 6voda miikodési alapdokumentumai

A nevelési —oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§(1) alapjan a szervezeti
¢s mlikodési szabalyzatban koteles rogziteni a miikodés rendjét.

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény Alapito okiratat
a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az évoda Pedagogiai Programja

Az O6vodai nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziil a helyi pedagdgiai

program. A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd

nevelé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az dvoda pedagogiai programja tartalmazza a k6znevelési térvény 26. §, valamint a

20/2012. EMMI rendelet 6. §.-a alapjan:

- az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodését

- szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

- agyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

- asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikdésének formait,

- anemzetiség kulturajanak és nyelvének apolasaval jaré feladatokat,

- egészségnevelési és kornyezeti nevelés elveit, programokat, tevékenységeket,

- a gyermekek esélyegyenlségét szolgald intézkedéseket,

- anevelotestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 6vodaban a nevelomunka pedagogiai program szerint folyik, melyet nyilvanossagra

hozunk. A pedagégiai programot a neveldtestiilet kzremiikodésével az 6voda vezetéje

készitette el, a sziil6i munkakozosség véleményezte, nevelStestiilet fogadta el és és az
intézményvezetd hagyta jova.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a

fenntartora, a miikddtetore tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd

egyetértése sziikséges.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és mellékletei az 6voda mikodésére, belsd

és kiilso kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket hatarozza meg.

Az dvoda éves munkaterve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

kéznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI -

rendelet szerint hatarozza meg az O6vodai nevelési év helyi rendjét. Az éves
munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul véve tartalmazza

a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz  sziikséges tevékenységek,

munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sdk és a hataridok

megjelolésével.
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®  Hizirend
Az 6voda hdzirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai €letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket 4llapitja meg.
Figyelembe veszi az intézményi SZMSZ rendelkezéseit és a Helyi Nevelési Program
céljait.

3.2. A konyha miikédési alapdokumentumai

- Miikodési Engedély

- Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei

- HACCP szabalyzat

- Szakmar Kézség Ovodaja és Szocialis Etkezbje éltal tervezett étkezésre vonatkozd Szakmai
Program

A konyha miikddésével osszefiiggé szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlizvédelmi szabalyzatok

3.3. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagival és a tajékoztatisi kitelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések.

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rend. 24. § (1) A kdznevelési intézmény a tijékoztatd rendszerben
az oktdber 1-jei dllapotnak megfelelden kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és
dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmét szitkség
szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését
kovetd tizenSt napon beliil feliilvizsgalja. A kdzzétételi lista kizarélag kozérdekii statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza:

* A felvételi lehetdségrél sz616 tdjékoztatot,

= A beiratkozasra meghatdrozott id6t,

= afenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

= A téritési dij és egyéb fizetési kdtelezettség jogeimét, mértékét, tovabba a fenntarté altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

* Az intézmény munkajaval, a koznevelési alapfeladattal Gsszefliiggd vizsgélatok
ellendrzésének, értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét. (fenntartdi, ASZ,)

* A pedagégiai szakmai ellen6rzés megallapitasait, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

* A nevelési — oktatasi intézmény nyitva tartisanak rendjét, az éves munkaterv alapjan a
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait

= A szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

Az Gvodai kdzzétételi lista az bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza még:

* Az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket,

* A dajkak szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

= Az o6vodai csoportok szamét, valamint az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossigaval kapcsolatos eléirasok.

20/2012 EMMI rendelet 82§. alapjan az 6vodai alapdokumentumok nyilvanosak, mindenki
szamara hozzaférhetéek. (Alapité okirat, Pedagogiai Program, Hazirend, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat,)

A nyilvanossaggal kapcsolatos tajékoztatas a nevelési év elso sziiloi értekezletén megtorténik.
A dokumentumok a vezetdi iroddban, valamint Szakmar K6zség honlapjan megtekinthetok. A
bekovetkezett valtozasokrol, tovabba minden egyéb fontos informaciordl a fobejaratnal és a
csoportszobdk hirdeté tablairol, hirdetmény formajaban értesiilnek a sziilok.

3.4._ Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének, tarolasianak rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszere — Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikus uton eldallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
alairassal még nem rendelkeziink.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézményben elektronikus Gton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok:

= agyermekbalesetek elektronikus aton torténd bejelentése,

= aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,

= elektronikus Oton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton el6éllitott papiralapi nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kdvetoen:

= el kell latni az 6vodavezet6 eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

= a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az

irattarazasi szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.
A gyermekbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
* Elkell helyezni a papiralapit dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesit aldirasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé
lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
= az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalst:
»elektronikus nyomtatvany™

Az intézmény vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
kiallitott, az intézmény pecsétjével és az dvodavezeto alairasaval ellatott iratok felelnek meg a
hitelesség kritériumainak.
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Az 6vodai csoportnaplé hitelesitési rendje. Ovodénkban papir alapi csoportnaplét
hasznalunk. Hitelesitése az dvodavezeté mindenkori feladata.

Az elektronikus iiton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a jogok bedllitasai az
intézményvezetoi mesterjelszo kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhaszndlé dltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlénevet, a hozzitartozéd jelszot lezart
boritékban az 6vodavezetd 6rzi. A masok éltal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd 4ltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével €s a vezetd alairasaval ellatni és az irattarban elhelyezni (a vonatkozé jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatdrozott ideig, az irattirazési szabélyzat alapjan, irattari
dokumentumként kell meg6rizni) az alabbi dokumentumok papiralapii méasolatat.

= Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

= Alkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

=  Ovodai jogviszony létesitésére vonatkoz6 bejelentések,

= Az oktéber 1.-i pedagogus és gyermekek létszamadatainak bejelentési

kotelezettsége (statisztika)

A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az informatikai halézatban egy kiilon e célra
Iétrehozott mappaban kell tarolni. A mappéhoz val6 hozzaférés joga korlatozott, kizérdlag az
intézményvezetd €s az altala felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Hitelesitési zaradék
Eredeti dokumentumok mésolatanak intézményi hitelesitésére a dokumentum minden lapjan
fel kell tiintetni a kovetkez6t:
Az eredetivel mindenben megegyezdé mdsolat”
Datum, alairas, intézményi kerek bélyegzd

3.5.Bélvegzohasznalat, aldirasi jogok:
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzodt ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az dtvevO személy a nyilvantartisban alairasaval igazol. A kéznevelési intézmény nevét
nemcsak a kdrbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzén fel kell tiintetni, amelyet kizarolag a
székhelycimmel egyiitt hasznalhatnak.
Az atvevdok személyesen felelosek a bélyegzdk megérzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiaddsardl, nyilvantartasarol, cseréjérél az dvodavezetdé gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az elbirdsoknak megfeleléen jar el.
Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

= Az intézményvezeté minden tekintetben

= pedagogusok - egyedi megbizas esetén

16



Szakmdr Kozség Ovodaja és Szocidlis Etkezdje Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A bélyegzdket az Ovodavezet irodaban (telephely: Szakmar, Matyas k. u. 33/A) elzarva kell
tartani.
A bélyegzoket eltiinésiik esetén érvényteleniteni kell, melyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

3.6.A kiadmanyozasi jogkor gyakorlisa
Az dvoda nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult. A cégszer(i aldirast igénylé iratok

kivételével onallodan ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedést tartalmazé iratokat helyette a kijelolt helyettes irhatja ala.

Az egyik az intézmény vezetdje vagy akadalyoztatdsa esetén a kijelolt helyettes személy, a
masik a fenntartd. Az atruhdzott jog gyakorldjanak az aldirds elétt az intézményvezetdt
tajékoztatnia kell.

3.7.A képviselet szabilyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog dtruhazasérol szolo
nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

= jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

= tanuldi jogviszonnyal,

* az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, moédositisaval és
felbontasaval,

= munkaltatoi jogkorrel Gsszefliggésben;

= az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

= telepiilési nkormanyzattal valo ligyintézés soran,

= 4llami szervek, hatdsagok és birdsag elott,

= az intézményfenntarto elott,

= intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

= nevelési-oktatasi intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel,
a sziiloi szervezettel,

* mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasdban
és mitkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és
kiilsé partnereivel,

® az intézmény székhelye szerinti egyhdzzal,

= munkavéllal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgat6
vagy annak megbizottja adhat.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETE
4.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktirija

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdaségos
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mukddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményvezetd Sziildi szervezet
Elelmezésvezetd Ovodapedagégusok
Szakacsok Dajkak
Konyhai kisegitok

Szakmir Kozség Ovodajat és Szocialis Etkez6jét az intézmény-egységvezetd iranyitja, aki
magasabb vezetd beosztasti kozalkalmazott. Felelds az intézmény szakszer(i és torvényes
mikddéséért, takarékos gazdalkodasaért. Betartja az intézmény koltségvetésének tervezésével
¢s végrehajtasdval kapcsolatos eldirasokat. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai dltal elbirtak szerint végzi. Az intézmény egészének
miik6désével kapcsolatban dént minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy e szabélyzat
nem utal mas hataskdrbe. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon
¢és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az intézményvezetd munkakori leirasat

jogszabdlyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarté hatirozza meg.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - ¢és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ald- és folérendelt viszonyban miikddnek a vezet6i szintekhez tartozod
beosztottak.
Az 6vodai csoportban az 6vodavezeté és az iranyitdsa ald tartozé Svodapedagdgusok
dolgoznak. A vezetd és az dvodapedagdgusok kozdssége alkotja a nevelbtestiiletet. A neveld-
oktaté munkat segité munkakorben foglalkoztatottak a dajkak. A csoportba beosztott dajkak
kozvetlen vezetbje az dvodapedagdgus, de munkéjukat az 6vodavezetd is ellenérzi. A vezetd,
az 6vodapedagégusok és a dajkak alkotjak az 6voda alkalmazotti kozosségét.
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4.2. Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorok és a munkakorokben
foglalkoztathato létszam

Vezetoi szinthez Vezetoknek A munkakérokben Megjegyzés (teljes
tartozo kozvetleniil foglalkoztathato vagy
beosztasok aldarendelt létszam részmunkakor)
munkakdérok (munkakéronként)
Intézményvezeté 1 teljes
Ovoda pedagdgus
munkakdor 5 teljes
Neveld munkat
kozvetleniil segito: 3 teljes
dajka
Pedagogiai 1 teljes
asszisztens
teljes
Elelmezésvezetd 1
teljes
Szakacs 2
az aktualis
Konyhai kisegit6 gyermeklétszam teljes
hatarozza meg

5. A MUKODES RENDJE

5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 3 1-ig tart. Junius 1-t8] augusztus 31-
ig nyari életrend szerint mikddik az 6voda dsszevont csoportokkal.
A nevelési év helyi rendjét és programjat a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.
A tanévnyito értekezleten dontenek:
= aneveldmunka tartalmi feladatairdl,
» aneveldtestiileti értekezletek szamarol, témajarol,
= asziiloi értekezletek szamarol, témajarol,
* 6vodai szintii rendezvények idépontjarol,
= anevelés nélkiili munkanapok szamarol,
= az éves munkaterv jovahagyasarol.
A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eléirdsokat az 6vondk az elso sziildi értekezleten ismertetik a sziilokkel.
Az Gjonnan beiratkozé sziilok a Hazirend egy példanyat kézhez kapjak.
Nyitva tartas:
Az 6voda hétf6tol-péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikaédik.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az Ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
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Az ovodavezet$ vagy megbizottja a nyari takaritasi sziinetben a bejarati ajtéra kifiiggesztett
idopontban talalhaté meg.
A zarva tartas idépontjat februar 15-ig ismertetni kell.

Zarva tart az 6voda, ha miikddési zavar esetén két egymast kovets napon a csoportszoba
hémérséklete nem éri el a 20 C°-ot.

A nyitvatartasi id6: napi 10 6ra, reggel 7°°-t61 17%° 6raig.

Az dvodat reggel a dajka nyitja, és délutdn 6 zarja. Felmérjiik a sziilok igényeit az dvoda nyitva
tartdsdval kapcsolatban. A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntarté felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvéltoztatdsat. A nyitvatartasi idd pontos idépontja a
mindenkori éves munkatervben keriil meghatérozésra. Az 6vénék munkaidéjét ehhez igazitjuk.
Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjétdl vald eltérésre az Intézmény vezetéje ad
engedélyt.

A heti pihen6napon és a munkasziineti napon az dvodat zarva kell tartani.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Nevelés nélkiili napok:

A nevelés nélkiili napok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.

A nevelés nélkiili napon iigyeletrl gondoskodni kell.

nevelés nélkiili munkanapokrol a sziiloket legalabb hét nappal a zarva tartast megelézden
tajékoztatni kell.

5.2. A gvermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodas rendje

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt
képeznek a fakultativ foglalkozasok.

2020.szept.01.-t6l a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) lehetdvé teszi, hogy ha az
ovoda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a déluténi idészakban nem fejleszté, iskola-elokészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevels-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A reggeli gyiilekezés 7% — 8'° 6raig, a délutdni 16°°-17% oraig torténik. Az 6vodai nevelés a
teljes 6vodai é€letet magéba foglald foglalkozésok keretében folyik, ezért legkésébb 8% -i
varjuk a gyermekeket.

5.3. Az intézményben valé tartézkodas és helyettesités rendje

Az dvoda nyitvatartdsi idején beliil az Ovodavezetdnek, ill. az éltala megbizott
személyek az 6vodéaban kell tartézkodnia.

= Az OvodavezetSt tavollétében és akadalyoztatisa esetén intézkedésre az 4altala
megbizott 6vodapedagdgus jogosult

= A vezetd benntartézkodasén kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatasa.

= Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és a beosztast az Gvodavezetd késziti el.

= Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

" A munkiba érkezést és tavozast a jelenléti fven vezeti, s alairassal igazolni kell.
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A tavollét igazolaséra szolgdlo okiratokat munkéba lépéskor az 6vodavezetdnek kell
leadni.

A munkaban torténé akadalyoztatast az alkalmazottak a lehet6 legrovidebb idon beliil
kotelesek a vezetdnek jelenteni.

Munkaidoben a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagogus hidnyzdsa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban dolgozd

ovodapedagogus latja el a tavollévo helyettesitését.

Veszélyhelyzet, rendkiviili helyzet esetén minden alkalmazott koteles az allami eldirasok
mellett az 6voda fenntartéja, valamint vezet6je éltal el6irt intézményi szabélyokat betartani,
azokhoz igazodni. (egészségiigyi szabalyok, munkarend valtozas, ligyeleti ellatas, stb.)

5.4._A nem jogviszonyban allok belépésének és bent tartézkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok a folyoson tartézkodhatnak.

A hozzatartozok a gyermekcsoporthoz tartozo folyosdi 6ltdzérészen tartozkodhatnak.
A sziil6k az 6vodai foglalkozésokon a vezetével vagy az 6vondkkel tértént egyeztetés
utan vehetnek részt.

A sziil csak a sziikséges ideig tartézkodhat az intézményben.

A gyermek egészségligyi vizsgalatat végzo, illetve a nevel6 munkat segité szakemberek
(orvos, védond, logopédus, pszicholégus, gyogypedagogus) a kijeldlt tobbceéla
helyiségben végzik a munkajukat, akik az elére egyeztetett idopontban érkeznek az
6voda épiiletébe.

Az Ovodai csoportok és foglalkozasok latogatisait mas személyek részére az
o6vodavezetd engedélyezi.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot zarva kell tartani!
Napkdzben barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat.

Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet.
Az dnkorméanyzat képvisel6it, szaktanacsadot, szakértot, mas hivatalos és szakmai
szervek képvisel6it a vezet6 fogadja.

A fenntartoi, a szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Ugynokak, iizletkstok, kereskedék vagy mas személyek belépésiiket kotelezd mddon
jelezni kell az dvoda vezetdjének, Benntartézkodasuk, tevékenységiik dvodavezetdi
engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban kotelezd6 modon veszi figyelembe
az intézmény jellegét.

Kiils6 szolgaltatast nydjtok a nevelési idén tali délutdni orakban a szolgaltatast
nyujté rogzitett idétartamra és idébeosztasban léphet be. Az 6voda nevelési idén
beliil szervezett programjainak szolgaltatéi (eléadasok) a meghivasok szerinti
alkalomra sz6l6 modon léphetnek be. Kiilsé tanfolyamok szervezéi a gyerekek
elvitele, vissza hozatala, valamint a kapcsolatfelvétel alkalmaval tartézkodhatnak az
intézményben, az érintett csoportok teriiletein.

Jarvanyhelyzet esetén, a magasabb szintli jogszabalyok figyelembevételével a nem
jogviszonyban allok belépése, intézményi bent tartézkoddsa korlatozhato, ill. helyi
rendelkezéssel az eredeti szabalyok médosithatoak.
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6. AZ INTEZMENYBEN ALKALMAZOTTAK KORE, ALKALMAZASI
FELTETELEK ES MUNKAVEGZES EGYES SZABALYAI

* Az 6vodaban 6vodapedagogusi képesitéssel tolthetd be a munkakor.

* Biintetlen eloéletii és cselekvoképes legyen.

. Ovodapcdagégusként alkalmazott pedagdgusnak 6vodapedagbgus
szakképzettséggel kell rendelkeznie. Ha a pedagdgus palyakezdd, alkalmazasat
kovetden a Gyakornoki szabalyzatban rogzitettek alapjan jarunk el.

* A7 évenkénti, legalabb 120 6ras tovabbképzés kitelezettséget teljesiteni kell. (A
pedagogus a szakvizsga letétele utdn 7 évig, 55 éves kora utin pedig végleg
mentesiil a tovdbbképzési kételezettség aldl.)

* Az 6vodapedagdgus torvényes munkaideje napi 8, heti 40 6ra, amely 4ll a
kotelez6 6rakbdl napi 6,5 heti 32 ora (kotott munkaidé), valamint a gyermekek
nevelésével Gsszefliggd feladatok ellatasabol, (heti 8 6ra) melybdl heti 4 6rat az
intézményben kell letolteniiik az dvodapedagdgusoknak. (Konkrét feladatok az
éves munkatervben szabdlyozva.) A munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat, felhasznalasat, - tovabbi heti 4 6ra — maga jogosult
meghatarozni.

= Akotott munkaidoben kételes az intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag
az intézményen kiviil ellathaté feladatot lat el. Az intézményvezeté hatirozza
meg az intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithetd feladatok
korét.

= Kdotelezheto tovabba a kotelezd 6rajanak letdltése utén, valamint pihendnapon is-
a 40 oras munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
csaladokkal torténd programok, Snkormanyzati rendezvények...)

® Amennyiben a heti 4 6ras 6vodapedagdgusi munkajaval osszefiiggd feladatokat
a dolgozé nem végzi el, ellene szankcidk alkalmazhatdk.

Ezek formdi: Szoébeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmeztetés, szakmai alkalmassag
feliilvizsgalata.

A pedagégus létszamot

- az ovodai csoportok szama,

- a kotelez6 6rak szama,

- a kotelezo 6rakba beszamithat6 feladatok, valamint

- az 6voda nyitvatartdsi ideje alapjan kell meghatérozni oly médon, hogy a teljes nyitvatartasi
idében minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozzon a gyermekekkel.

6.1. Intézményvezetd

Az intézmény vezetGjét Szakmar Kozség Onkorményzata Képviselé — testiilete palyazat

atjan nevezi ki, aki egyben a munkaltatdja. A munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

" Az Ovodavezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a nemzeti koznevelésrdl szold
torvény 69.§, valamint a fenntarté hatirozza meg.

" A kozoktatdsi intézmény vezetSje felelés az intézmény szakszerli és torvényes

milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dént az
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intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorbe.

Felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Képviseli az intézményt, akadalyoztatasa esetén jogkorét az 6vodavezetd a megbizott
helyettesére atruhazhatja.

Az 6voda élén 6vodavezeto all, aki egyszemélyi felelGsségii.

Feladatkoréhez tartozik kiiléndsen:

A nevelotestiilet vezetése.

Felel a szakszer(i pedagbgiai munkaért, az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének miksdéséért.

A nevel6-oktaté munka irdnyitasa, ellentrzése.

A nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszert
megszervezése, ellendrzése, a pedagogiai program jovahagydsa.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi-, targyi
feltételek biztositasa.

Feliigyeli az dvoda adminisztracios rendszerének mikddtetését.

Sziildi munkakozosséggel, munkavallaloi érdekképviselettel valo egyiittmiikodés.
Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, jelzérendszer
koordinaldsaért.

Irdnyitja az dvoda esélyegyenldségi munkajat, kiilondsen kiemelten az 6vodaba jaro
hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integraciés pedagégiai
fejleszté munkajat.

Felel a nevelé6 és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért.

Felel a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas
miatt a miikddtetés nem biztosithatd, ill. az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel,
vagy karral jarna.

Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges,
haladéktalanul értesiteni kell.

Gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenységek iranyitésa.

A pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje egy nevelési évre elrendelhet legfeljebb 5 nevelés nélkiili
munkanapot értekezletek, tovabbképzések miatt.

Szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértével torténoé értékelése céljabol.
Elvégzi a taniigy-igazgatasi feladatokat.

6.2. Ovodavezetd helyettes

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 188.§-a értelmében az intézményvezetd tavolléte
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esetén vagy amennyiben az intézménynek —bérmely oknél fogva- nincs vezetdje a vezetdi
feladatokat - a fenntartd eltéré dontésének hidnydban - teljes korlien a megbizott
ovodapedagogus latja el, aki felett a helyettesités id6tartama alatt a munkaltatéi jogkort a
fenntarto, mint testiilet gyakorolja.
Az intézményvezeté ¢és a megbizott 6vodapedagogus egyidejii tavolléte esetén az
intézményben az adott napon munkat végzd dvodapedagdgus felel az intézmény biztonsdgos
milkodésért, intézkedési jogkériik csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara
vonatkoz6 intézkedésekre, dontésekre terjed ki:
* csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
* dontési jogkorik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az intézményvezetd jogkdrébe utalt ligyekre nem terjed ki.

6.3. A pedagogus
Kotelezettsége:

* Valamennyi pedagbgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

* Pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
Ovodai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

= Hataridére megszerezze a kételezd mindsitéseket.

* Hivatdsdhoz mélté magatartést tanGisitson.

Feladata:

= A helyi pedagégiai programban megfogalmazott alapelvek, és célkitiizéseknek
megfeleléen gondoskodik a gyermekek teljes személyiségének sokoldalt, harmonikus
fejlodésérol.

* Nevelémunkéjahoz rugalmas tervet készit

= Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését és megfigyelési szempontok alapjén
feljegyzéseket készit, és err6l folyamatosan tajékoztatja a sziiloket.

* Az Ovondk sokréti feladatainak részletes leirasa a filiggelékben taldlhato. (lasd
munkakéri leirdsok)

6.4.A nevelotestiilet

A nevelbtestiiletet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
foglalkoztatott évodapedagdgusok alkotjdk. A nevelStestiilet a koznevelési torvény 70.§-a
alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve, torvényben tovibbi az e
szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és més jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkoréhez tartozik:
= A pedagdgiai program mddositdsainak elfogadasa.
=  SZMSZ elfogadédsa, modositasa.
=  Eves munkaterv elfogaddsa.
= Nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések elfogadasa.
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* A tovabbképzési, 6nértékelési program elfogadasarol.

= A neveldtestiilet képviseletében eljard személy kivalasztasa.

= Hazirend elfogadésa.

= Csoportok szervezési elveinek megallapitasa.

= Vezet6i palyazatokkal Gsszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

Tovébba:

= Minden olyan iigyben, ami az intézmény miikddésével kapcsolatos, véleményezési joga
van. (pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztidsa, vezetd helyettes megbizasa,
pedagogusok gyermekcsoporthoz torténd beosztasakor, munkakozosség vezetd
megbizasanal.)

= A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

= A pedagdgust pedagbgus igazolvany illeti meg.

Véleményezési jogkor:

= Az Ovoda nevelbtestiilete véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

= A Nkt. 70.§- a alapjan ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatdrozott iigyekben. Ezek kozé tartozik a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol, valamint a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI - rendelet (a tovabbiakban:
miniszteri rendelet), amelynekl117.§- a (4) bekezdése szerint a nevelGtestiilet
véleményét

= az egyes pedagégusok kiilon megbizasanak elosztasa sorén,

= kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,

= pedagbgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

= a nevelési tanacsadd vagy a szakértdi ¢és rehabilitaciés bizottsag

= megkeresése a hetedik életévét betsltott gyermekek Gjabb nevelési évének

® az 6voda vezetdjének megbizasa el6tt ki kell kérni.

A nevelotestiileti tagok kozotti kapcsolattartas

A nevelotestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett
neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

= Az 6vodavezeto 6sszehivia,

= A nevelGtestiilet egyharmada kéri,

= A sziil6i szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a neveldtestiilet

elfogadja.

A nevelGtestiileti értekezletrél tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni, a jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezeto €s az eljaras soran végig jelenlévo alkalmazott irja ala.

6.5. Pedagodgiai munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazottak

A dajkik az 6vodaban 6nallé csoportot alkotnak. Munkajukat a munkatervben rogzitett

munkabeosztds és a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében végzik. Munkajukat az
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ovodapedagdgusok irdnymutatasai alapjén végzik. Részletes feladataikat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkaltatéi jogkort esetiikben az &vodavezetd gyakorolja. Kozvetlen
felettesiik az 6vodavezetd. Sajat teriileteiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkeznek.

A pedagdégiai asszisztens

Feladata: Az intézményben folyo pedagégiai munka segitése. A pedagdgiai program
eredményes megvaldsitésa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse
az 6vodapedagogusok munkajat.

Felelossége: Az dvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymaést segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitisaban. Eleget tesz a
munkakori leirasban foglaltaknak.

6.6._Alkalmazottak koziossége

Tagjai: az alkalmazotti koz6sséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
alkotja. Jogkore: a kozalkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, kéltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezetd
megbizasaval €s a megbizds visszavonasival Osszefliggd dontésekben, amelyet
koézalkalmazotti értekezleten gyakorol.

Ossze kell hivni a kozalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartoz6 fenntartdi
dontések meghozatala elétt, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjeldlésével kezdeményezi. A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozék legalabb
kétharmadanak jelenléte sziikséges. A kozalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy
milyen médon alakitja ki véleményét.

Minden alkalmazottra kotelezé érvényii:

= Szilkség esetén minden alkalmazott barmelyik csoportban torténd beosztas szerinti
munkavégzésre kotelezhetd.

* A munkabdl val6 tavolmaradasat, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 éraig kdteles jelenteni az intézményvezetének vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésérél intézkedhessen.

* Az alkalmazottak munkaidébcn  csak kiilénlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

* Munkaid6é beosztdsat az Gvodavezetd, vagy helyettesének elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi mdodjanak megjelolésével cserélheti csak le.

" Munkdjat kételes személyesen, az altala elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkakérére vonatkozo szabélyok, elsirdsok, utasitisok és szokdsok szerint elvégezni.

= A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete
elott legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

* A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 6rat meghaladja, 20
perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a munkavégzés
megszakitasaval kell kiadni — legaldbb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést
kdvetden. A munkakézi sziinet nem munkaidé!
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A dolgozok munkakori leirasa az SZMSZ fiiggelékében taldlhatd. Munkdjukat a vezetd
iranyitasaval, utasitdsai alapjan végzik. - A dolgozék munkaidejiik megkezdésekor kotelesek
pontosan, munkdra alkalmas allapotban megjelenni, munkajukat kifogastalanul elvégezni.

Az intézményben part vagy parthoz két6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet, tovabba az
alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotodo
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az allami, helyi Onkorményzati nevelési-oktatdsi intézmények vallasi és vildgnézeti
kérdésekben nem foglalhatnak allast, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradnia.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése:

= Az évodapedagdgusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik — tartos
hidnyzas esetén térekedve arra, hogy a helyettesitd személy lehetdleg ne valtozzon.

= Elére nem tervezett, varatlan események bekdvetkezésekor a helyettesités
meghatéarozott rend szerint miikodik.

= A helyettesité kijeldlésénél figyelembe kell venni az azonos terhelést mind az
6vodapedagdogusok, mind a technikai dolgozdk esetében is.

= A csoportok sziikség szerint 6sszevonhatok.

= A technikai dolgozék munkabeosztisat az G6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkaké&rbe utalt munkék elvégzésének sziikségessége szabja meg.

= Az alkalmazottak helyettesitésénél fontos szempont az egyenld terhelés.

6.7._Gyermekek kozossége

A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.

Ovodai csoportok kizossége
Az intézményben jelenlévd 6vodai csoportok kozossége, melyet az ott dolgozéd
ovodapedagogusok illetve pedagégiai munkat kézvetleniil segité dajkék alakitanak a nevelési
év folyaman. Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetdleg az 6 kozosségi életiikkel, dvodai
fejlesztésiikkel kapcsolatos az d6vodapedagdgus dont. A csoportban dolgozo dajka tajékoztatasa
az 6vodapedagogusok feladata. A pedagégusok kozosen felelnek a csoportban torténd szakmai
munka megfelelé szinvonaldért, a dokumentéacié naprakész vezetéséért, illetve a Pedagogiai
Programban megfogalmazott és elfogadott célok megvalésuldsaért, a feladatok végrehajtasaért.
A gyerekek egészét érintd kérdésekben az intézmény nevelGtestiilete, az egy-egy csoportot
érintd kérdések esetében az adott csoportban dolgoz6 6vodapedagégus egyeztetett véleménye
alapjan hozhat6 dontés. A gyerekek nagyobb csoportjat érinté kérdések esetében minden
esetben megbeszélés, egyeztetés sziikséges az intézményvezetd irdnyitdsa mellett.
A gyermekek kisérése
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden csoporthoz legalabb egy
ovodapedagdgust és egy dajkat kell biztositani.
Az bvodavezet6t minden esetben tajékoztatni kell, ha az 6vodai csoport elhagyja az intézményt.
A csoportisszevonas elvei

= A reggeli gyiilekezd alatt 5sszevont csoport: 7% — 8%-ig, délutan: 16°° — 17%-ig.

= Pedagdgus hidnyzas esetén, 1étszamtdl fliggden

= Iskolai sziinetek, iigyeleti napok esetén.

= Nyadri id6szakban a csoportok a nap folyamén 8sszevontan miikddnek.

= Minden csoportésszevonasra a vezetd indokolt esetben javaslatot tehet.
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7. SZULOI SZERVEZET

Az dvodaban a sziilok, jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikddését, munkadjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziil6i
szervezetet (kbzosséget) hozhatnak létre. (Nkt.73.§(1))

7.1._A vezetok és a sziildi szervezet kozti kapcsolattartias formaja

A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az dvodavezetd feladata. Az Gvodavezetd
€s a szill6i szervezet képviseltje az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az 6vodai munkaterv
¢s a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiléi szervezet
miikodési feltételeinek biztositasardl az dvodavezetd gondoskodik.

A sziil6i szervezet képviselojét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van. A meghivokhoz mellékelni kell az el6terjesztés irasos anyagat. A meghivot, az értekezletet
megel6zoen 8 nappal korabban kell megkiildeni.

A fenntartd a koznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kitelezben
kikéri a sziil6i kdzosség véleményét.

7.2, A sziildi szervezet jogai
Az dvoda sziil6i szervezete dontési jogot gyakorol:

® asajat miikddési rendjében,
= munkatervének elfogaddséban,
= tisztségvisel6inek megvalasztasaban.

Az évodai sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

= apedagdgiai program elfogadasa,

= az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
® a hazirend elfogadésa,

= avezetO €s a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas modja,

= asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

= asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

= az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdséban,

= a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
Figyelemmel kiséri a nevelomunka eredményességét, a gyermeki jogok érvényesiilését.
Megallapitasairdl tajékoztathatja a nevelGtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozé tigyek targyalasakor.

A sziiloi szervezet képviselojeként tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasan, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, és amely
tigyekben jogszabaly, vagy az dvoda szervezeti és milkodési szabélyzata, a sziil6i szervezet
részére véleményezési jogot biztositott.

A sziiloi szervezet a jogainak megsértése esetén tizendt napon beliill a fenntartéhoz
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be.
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Az 6vodai szintii sziildi szervezet vezetéjével a csoportszintli ligyekben az 6vodapedagdgus,
az 0vodapedagogus teriiletét meghalado tigyekben a vezetd tart kapcsolatot.

Az évodapedagdgus a csoport sziiloi képvisel6jének szitkség szerint tajékoztatast ad.

Ha a Sziil6i Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivén, a
kérést az dvodavezetohodz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban
vagy irasban. A szébeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni
a sziil6i szervezet képvisel6jének.

7.3._A sziilok és az 6vodapedagégusok kapcesolattartasinak rendszere

A nevelési feladatok osszehangolaséra az alabbi esetekben nyilik lehetoség.

= Nyilt napokon

= Elére egyeztetett idépont alapjan a nevelési év soran barmikor.

* Fogadddrakon

= Sziil6i megbeszéléseken

= (Csaladlatogatasokon

= A falinjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil

= Az dvodai rendezvények, iinnepségek, kirdnduldsok szervezése soran

= Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
Ha a szill6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitdsokat tesz, az dévodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

A panaszkezelési ellatas folyamatabraja (sziil6i panasz jelentkezése esetén)

START
&
1.szint
1. Panasz jelzése
E
2. Panasz jogossaganak vizsgalata | Az 6vodapedagogus tisztazza az iigyet az
érintettel.
L 4
3. Az 6vodapedagogus egyeztet az Megallapodas
érintettel. » . ) ) o
A probléma megnyugtatoan lezarult, rogzités,

feljegyzés késziil.
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2. szint

4. Panasz tovabbi fennallasa

(panasz jelzése)
4
5. Az 6vodavezetd egyeztet az Megallapodas
érintettel. (megallapodas) » Az egyeztetés eredményes.
4

6. Az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik, és az abban
foglaltakat elfogadjik (tirelmi ids). | ™ A probléma megnyugtatéan lezarult, rogzités,
feljegyzés késziil.

&

3. szint

7. Panasz tovabbi fennallasa
(panasz jelzése) s

$

8. Az 6vodavezeté a fenntarté bevonaséaval
vizsgdlja a panaszt — koz0s javaslat a panasz
kezelésére »
(egyeztetés, megdallapodas, irasban torténd
rogzités)

A probléma megnyugtatéan lezarult,
rogzités, feljegyzés késziil

4
STOP

8. KULSO KAPCSOLATOK

8.1. Az 6voda kapcsolatainak rendszere, formaja és médja
Az 6voda képviselete az 6vodavezet6 jogkdre és feladata. A feladatainak elvégzése
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

8.1.1. Fenntarto
Kapcsolattartds az intézményvezetd feladata, melynek formai: irasos és szobeli beszamolok,
hivatalos tigyintézés, informaciok nyujtasa. Ide tartozik minden olyan {igy, ami az intézmény
mikddésével kapesolatos, megbeszélések, egyeztetések targyat képezi. Ezek lehetnek:

= csoportlétszam alakulasa

= chhez a dolgozoi 1étszam hozzarendelése

= munkalatok végzése, allagmegérzés

= beszerzések, targyi feltételek bovitése

= egycb mikddéssel kapesolatos feladatok.
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8.1.2. Sziilokkel valo kapcsolattartis
Az 6vodéban sziil6i munkakozosség mikodik, a sziilok képviseldivel az dvodavezetd és az
Ovodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.
A sziilok, és dvodapedagogusok nevelési feladatainak dsszehangolaséra az alabbi esetekben
nyilik lehetdség:

* ¢vodalatogatasokon,

» fogaddorakon

» csaladlatogatasokon

* sziiloi értekezleten

= csalddi napokon

= faligjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil

= A sziilék képviseldinek nevelési értekezleten valé részvételével

= sziiloi kérd6ivek

8.1.3. Egészségiigyi intézmények

Rendszeres orvosi vizsgélatok, védondi sziirések végzése, idopontok egyeztetése, informacio
csere a gyermekek egészségiigyi allapotdra vonatkozéan. A kolesénds kapesolatért az
intézmény vezetdje a felelds. Az egészségiigyi ellatasardl gondoskodd intézményekkel valo
kapcsolattartds célja a nemzeti koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes
szlirovizsgalatok lebonyolitasa. Valamint a betegségek jelzése, rendellenességek tapasztaldsa

utan orvosi vizsgéalat kezdeményezése. Napi kapcsolatban informéciok cseréje.

8.1.4. Iskola

Beiskolazasi teenddk egyeztetése.

Létszamalakulasrol informécidk nyijtasa.

Sziiloi értekezletek az iskola nevelésének, oktatdsanak bemutatasa az iskola képviseldje altal.
Kdlesonds latogatasok egymas rendezvényein, egyiittmiikddés.

8.1.5. Gyermekjoléti Szolgdlat

Gyamhivatal

Jegyzo

Csaladsegité szolgalat — Ovodai és iskolai szocidlis segité szakember
Védénd, Orvos

Hatdsagi szervek: - Rendérség

Az 6voda gyermekvédelmi felelse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal és
az ovodai szocialis segitovel. Feladata az dvodapedagogusok jelzéseit kivetéen a gyermekek
hidnyzésainak jogszabdlyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken, tandcskozasokon. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld gyerekek
(sziileik) és a gyermekjoléti szolgélatok kozott.

Kiemelt feladata, hogy segitséget nydjtson a veszélyeztetettség feltarasdhoz, megel6zéséhez.
Szdbeli és irasbeli jelzéssel él minden pedagogus a gyermekjoléti szolgédlat felé, ha
bantalmazast, elhanyagolast, vagy egyéb mast veszélyeztetd okot lat. A kdzbs megbeszélés
utan csaladlatogatasok, sziilével vald konzultaciok kivetkeznek.
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A Gydmhivatallal, Jarasi Hivatallal az 6vodapedagogusok jelzése alapjan a kapcsolattart az
ovodavezetd. Jelezziik feléjiik a sziil$ kotelességmulasztasat.

8.1.6. Pedagogiai Szakszolgidlat

Kapcsolattartasért az intézményvezet6 a felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcesolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgéltatdsait. A  vizsgdlatok idépontjanak, helyének egyeztetése, valamint az
ovodapedagégus feladata a pedagégiai szakvélemény készitése. Az egyiittmiikodés formai
ezen kiviil: szakmai eldadasok, megbeszélések, iskolaérettségi, dislexya prevencids sziirések
megszervezeése.

Logopédiai és pszichopedagdgiai fejlesztés.

A pedagogiai szakszolgélat logopédust biztosit szamunkra a beszédhibas gyerekek segitésére.
Vele minden 6vodapedagbgus és az dvodavezetd is kozvetlen kapcsolatban allnak, a
tajékoztatas heti szinten zajlik.

8.1.7. Pedagogiai Oktatasi Kézpont

A pedagégiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételéért az intézményvezetd a felelds.
Megszervezi a pedagégiai szakmai szolgéltatdsok, a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai
értékelés, a taniigyigazgatési szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

8.1.8. Az intézmény kapcsolatban dll még:
- az egyhazak képviseldivel
- mas ovodakkal
- konyvtarral, mizeummal
- Oktatasi Hivatallal

9. ALTALANOS SZABALYOK
HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

9.1. Az udvar hasznilati rendje
Az 6voda udvaréan a gyermekek csak 6vonoi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott 1évé jatékokat

csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézménylink udvara nem nyilvénos jatszétér, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6
személyek nem hasznédlhatjak. Kivételt képeznek az intézmény Aaltal szervezett csaladi
rendezvények.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:
= akozosségi tulajdont védeni
= aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
* az dvoda rendjét és tisztasagat meg6rizni
= azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
" atiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni
= amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszerlien
akkor és oly mdédon hasznélhatjak, hogy az ne zavarja a nevelo tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatinak az ellatasat.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Az dvodaépiilet nyitasat és zdarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban részletezett
szabalyok szerint.

AKki zérja az épiiletet, kdteles ellendrizni az aldbbiakat:
= akozlekedési utak szabadon hagyasat,
= az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapcesolt allapotat,
= az ablakok zart allapotat,
= atlizolto-késziilékek €s vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkozelithettségét,

= azéplilet dramtalanitasanak végrehajtasat.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az dvoda vezetdjét. A
rendorség megérkezéséig az épiiltbe senki sem léphet be.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vev a hasznalatba vétel
ideje alatt felelos. A berendezési targyakat, eszkozoket csak az dvodavezetd engedélyével
szabad az épiiletbdl kivinni. A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhat6 rendet és
fegyelmet megtartani.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban elbidézett kart a
kérokozonak meg kell téritenie.

9.2. Az dvodiban tartézkodas soran elvirt viselkedés

Az intézmény épiiletében és udvaran minden sziilének és az intézménnyel kapcsolatban nem
allo személynek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabélyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/er6szakos illetve erdszakot kivaltd
provokativ, masokat zaklat6 viselkedéstdl.

Az intézmény minden dolgozéjanak, a sziiloknek és azon mdas személyeknek, akik az
intézményben tartézkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklaté magatartast,
mérlegelve a sérelmet elszenvedé személy veszélyeztetettségének fokat — testi épségének
megovasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésr6l. Fé szabdly, hogy a
gyermekektdl minél tadvolabb tartsuk az eseményt!

9.3. Az intézménybe hozhato hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozisa

Az 6voda biztonsdgos miikodését garantild szabalyok megtartasa kitelezd a kdzoktatasi
intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, illetve a kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban
nem 4116 mas személyeknek, és az 6vodaval jogviszonyban alloknak.

Az 6vodaba be nem hozhato targyak, eszkozok:
e pirotechnikai eszkoz pl: petarda
e emberi élet kioltasara, illetve maradand6 sériilés okozasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy pl. szard, vago eszkoz
e tlizveszélyes anyag pl. benzin, gazolaj
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e mar6hatasi anyag pl. sosav
e kabitoszer
* gyogyszer

Amennyiben az évoda dolgozdi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkozoket szandékoznak
behozni a sziilok, vagy mas személyek, azonnal kételesek felszolitani az intézmény elhagyaséra
és értesiteni az intézményvezetdjét tovabbi intézkedés céljabol.

9.4.A lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) Korményrendelet alapjan a kozintézmény kételessége, hogy a Magyar

Koztarsasdg nemzeti jelképét — szabvanyiigyi el6irdssoknak megfeleld nemzeti zaszlot —
kitiizze.

Kotelessége tovabbd, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megdrzése érdekében —
rendszeresen, legaldbb haromhavonta tisztitsa, kornyezetét esztétikusan, lobogdhoz méltéan
alakitsa. A zaszlot évente, de sulyos megrongélodasa esetén haladéktalanul cserélni kell.

10. OVODAI FELVETEL, ATVETEL, OVODAI ELHELYEZES

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok
idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg, az adott év marciusaban. Az 6voda a hatéridé elott
legaldbb harminc nappal koteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossigra hozni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betslti, a
nevel€si €v kezdd napjatol legalabb napi négy 6rdban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A koznevelési torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik é€letévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden a
telepiilésen, lakéhellyel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb
gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A szill6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az évodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden
évben az 6vodaban torténik. A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az dvodavezetd dont.
Amennyiben a felvételi, atvételi kérelmek utdn marad férdhely, elényben kell részesiteni a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket.

Ha az évodéba jelentkezék szama meghaladja a felvehetd gyermekek sz4mat, az 6vodavezetd
Javaslatara a fenntarto felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrdl.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az dvodavezetd dont a sziildk és az
6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Beiratkozaskor be kell mutatni:

= A gyermek nevére Kkiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt.

" A sziil6 személyi azonosito és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat.

® A gyermek TAJ szamat.

® Nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodasi jogcimét igazolé okiratot.
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Ertesitési kitelezettség:

= Felvétel esetén a sziil6t

= Atvétel esetén a sziilét és az eléz6 évoda vezetdjét,

= Felvétel, atvétel elutasitas esetén a sziilot a dontést megalapozd indoklassal €s
jogorvoslati lehet6séggel.

= Kiilfoldon teljesitett ovodakotelezettség esetén a sziiloi értesiti a jegyzot.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol:

A harom éves kortol kotelez6 6vodéba jaras alol a sziilének lehetdsége van felmentést kérni a
kéznevelési térvény 8.§ (2) bekezdése alapjan. A sziil6 - targyév éprilis 15. napjaig benyujtott
- kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben,
ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik
¢letévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd
szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az
6vodavezetd vagy a védond, tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv.
89. §-a szerinti éltalanos jardbeteg-szakelldtasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti éltalanos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelheté ki. Tartos gyogykezelés alatt allé
gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benydjthatd. Az eljards
idotartama Gtven nap.

A felmentést a sziilének kell kérelmeznie, a jegyz6 pedig az Gvodavezetd és a védénd
egyetértésével a gyermek jogos érdekeit szem eldtt tartva, kizardlag az 5. életév betsltéséig
adhat felmentést a kotelezd dvodai nevelésben valo részvétel alol. A sziildnek a felmentés aloli
kérelmét meg kell indokolnia. (Az indoka gyermek: csalddi kériilményeivel, képességeinek
kibontakoztataséval, illetve sajatos helyzetével osszefliggé ok, koriilmény lehet.) A jegyzé a
kérelemrdl kozigazgatasi hatosagi eljaras keretében, hatdrozati formaban dont, amely ellen
jogorvoslat veheto igénybe.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése (Nkt. 53§):
= agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
* afelmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabél
torténd kimaradésara
= agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
* az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.
= ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsz(inik.

Tankdtelezettség

Az dvoda 3 éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az 6voda a gyermek
3 éves koratol ellatja a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben
meghatarozottak szerint a gyermek napkozbeni ellatasaval Gsszefliggé feladatokat is. A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, (illetve
felmentés esetén az 6todik életévét) a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy 6rdban
ovodai foglalkozason vesz részt.
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Az dvodai foglalkozasokat oly médon kell megszervezni, hogy az 6voda a sziilok igényei
szerint eleget tudjon tenni az évodai neveléssel, a gyermekek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggo feladatainak.

Az Nkt. 45. § (2) és (4) bekezdése értelmében, a gyermek abban az évben, melynek augusztus
31. napjaig a hatodik életévét betdlti tankotelessé vélik. A tankotelezettség iskolaba jarassal
teljesitheté. Foszabaly szerint ez hatévesen torténik, a tdrvény azonban ettdl eltérd
megoldasokat is lehet6vé tesz.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem hidnydban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gydmhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a
gyamhatésag a kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januédr 18-dig nydjthatja be a
felmentést engedélyezo szervhez (Oktatasi Hivatalhoz). Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven
nap. A sziild kérelme alidtamasztisira kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét
alatdmaszté dvodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor
csak szakértOi bizottsdg rendelhet6 ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziili kérelem benyjtasira
nyitva all6 hatarido el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd
részvételét javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a szillé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt
megkezdje tanktelezettségének teljesitését.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 21. §-a egyértelmiivé teszi a tankotelezettség
megkezdésének feltétele: hogy a gyermek értelmi, lelki, szociélis és testi fejlettségének allapota
elérje az iskolaba Iépéshez sziikséges szintet.

A gyermek iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségének jellemzdit az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasardl sz6l6 kormanyrendelet hatdrozza meg.

11. BELSO ELLENORZES RENDJE

A belsé ellendrzés feladatkre magaba foglalja az 6vodéban folyé gazdélkodasi és szakmai
tevékenységgel osszefliggé ellenérzési feladatokat.

Ovodénkban a gazdalkodasi tevékenységet az Onkormanyzat gazdalkodasi osztilya végzi az
6vodavezetd bevonasdval. A gazdilkodasi tevékenység belsé ellendrzését a fenntartod,
Szakmér Kozség Onkorményzata altal megbizott, kiilsé szolgaltatd szakember végzi.

11.1. A belsé ellendrzés céljai, feladatai
Az intézmény hatékony mikodésének elosegitése, adatok gyljtése, a hibak javitasa, az

eredmények megerdsitése, a hatékony modszerek elterjesztése annak érdekében, hogy az
intézményben dolgozok munkdjanak szinvonala naprél — napra kozelitsen a nevelési
programban megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagdgiai gyakorlathoz. Az ellendrzésre
sziikség van az intézményben zajl6 folyamatok, tevékenységek (pozitiv, negativ) elemzésére,
értékelése alapjan Iehet megtervezni a javitas- fejlesztés folyamatat. Az ellendrzés alapozza
meg az egyén és az intézmény értékelését is.
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A belsé ellenérzés céljai:

= Az Onértékelésre, tanfeliigyeleti ellenérzésre, mindsitésre torténd felkésziilés

* Az dvoda szabéalyozé dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagdgiai Program,

Hézirend, Onértékelési Program) egységes értelmezése, gyakorlati megval6sitasa

= A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi erdsitése.
Az ellendrzés alapelvei:

= az 6vodapedagdgus 6nallosaganak tiszteletben tartdsa

= apozitiv folyamatok erdsitése

= akolcsonds bizalomra épités

= az Onallosag, onértékelés fejlesztése

= §sztonzés, perspektiva adasa - humanus megkozelités
11.2. A belsé ellendrzés tervezése, elrendelése
Az Ellendrzési terv az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellendrzések altalanos
szempontjait, a feladatok végrehajtasanak hataridejét, a felelésok nevét. A pedagdgiai munka
belsé ellenérzésének iitemtervét az Ovodavezetdé késziti el. A folyamatos ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikddéséért az intézmény vezetdje a felelds. Ezen tilmenden
az intézmény minden felel6s beosztasu dolgozdja felelds a maga teriiletén. A belsé ellendrzés
rendjét oly modon kell kialakitani, hogy otévente valamennyi pedagégus munkajat
ellenérizzék, értékeljék. Az ellendrzési tervet az alkalmazottak korében az 6vodaban
nyilvanossagra kell hozni. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerti ellendrzésekre is sor
keriilhet, melyrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

= avezetd

= aneveld testiilet tagjai
* asziiléi munkakozosség is.

11.3. A belsé ellenorzés formai, médszerei
= szempontok szerinti csoportlatogatas
= szobeli vagy irasbeli beszamoltatas
= dokumentumok ellendrzése.

11.4. Az ellenorzésre jogosult személyek
* az intézmény vezetdje,
= felkérésre kiilso szakértd

11.5. Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenérzétt dolgozé jogosult:
= az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
* az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzétt dolgozo koteles:
= az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd
kéréseit teljesiteni;
= afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

37



Szakmér Kozség Ovodaja és Szocidlis Etkezdje Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzata

A nevelési év, zard értekezletén értékelni kell a pedagdégiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az ellendrzések eredményeit
felhaszndljuk az intézményi Onértékelésben. Az Onértékelésben érintett pedagdgus az
ellenérzések megédllapitdsainak (erésségek, fejleszthetd teriiletek) megfelelden énfejlesztési
tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi és végrehaijtja.

11.6. Belsé Onértékelési Rendszer

A Belsd Onértékelési Rendszer kidolgozasa az Oktatasi Hivatal éltal kiadott ,,Onértékelési
kézikonyv” tartalma szerint torténik.

Harom teriileten zajlik: intézményi, vezet6i, pedagdgus dnértékelés.

Intézményi elvéras rendszer meghatdrozasat a neveldtestiilet végzi el intézményi, vezetdi és
ovodapedagogusi szinten.

Az intézményi 6nértékelés teriiletei:
* Pedagogiai folyamatok
" Személyiség — kozosségfejlesztés
=  Eredmények
* Belso kapcsolatok, egyiittmiikddés, kommunikécié
= Az intézmény kiils6 kapcsolatai
= A pedagé6giai munka feltételei
* Az dvodainevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a PP-
ban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

Pedagdgus onértékelés 9 kompetencia-teriileten zajlik, a vezet6i onértékelés 5 teriilet elemzése.
Az bnértékelés soran kérdoivek kitdltésére is sor keriil. (6nértékeld és elégedettségmérd).
Elégedettségmérés: fenntarto, sziilok, pedagdgusok, munkatérsak.

Onértékelés: vezetd, pedagégusok, dajkak.

12. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés /tanfeliigyelet/. Az orszagos pedagdgiai ellendrzés a
pedagbgusok munkdjanak kiils6, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a
mindség javitasa érdekében.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajti:
= A pedagdgus ellendrzése
= Az intézményvezet6 ellendrzése
= Az intézményellendrzés

Az intézmény az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli. Az ellendrzések
soran feltart informaciok felhasznalasra keriilnek az alapdokumentumok maédositasa soran. A
tanfelligyeleti, valamint a korabbi ellen6rzések eredményei, tapasztalatai, beépiilnek, az
Onértékelést kdvetd Stéves fejlesztési tervbe.
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13. TOVABBKEPZES

Ha a pedagdgus a nevelé és oktaté munkajat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel ¢s szakképzettséggel latja el, vagy ha a szakmai megijitdé képzésben
valorészvétele ota legalabb tiz év eltelt, olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzéjarul az adott pedagégus szakképzettséghez kapcsolodé alapképzésben megszerzett
ismeretek és jartassag megujitasdhoz, kiegészitéséhez.

A koznevelési intézmény vezetdjének olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzéjarul a vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi jartassagok elsajatitasahoz.

A pedagogus a pedagogus-munkakar betdltésére jogosité oklevél megszerzését kovetd hetedik
¢v szeptember honap elsé munkanapjatél addig az évig, amelyben az Stvenstddik életévét
bet6lti, augusztus hénap utolsé munkanapjaig vesz részt az Nkt. 62. § (2) bekezdésében
szabdlyozott tovabbképzésben. Az els6 tovabbképzés a Pedagogus 11. fokozat megszerzésére
iranyul6 elsé mindsités eldtt kotelezo.

A pedagégus akkor is részt vehet a tovabbképzésben, ha mar teljesitette a hétévenkénti
tovabbképzés kovetelményeit, vagy az tvenstodik életévét betdlti.

A hétévenkeénti tovabbképzés — egy vagy tobb tovabbképzés keretében — legalabb szazhisz
tanorai foglalkozason valo részvétellel és az eldirt tanulményi kdvetelmények teljesitésével
valosul meg. (A tanérai foglalkozasok id6tartama negyvenot perc.)

A hétévenkénti tovabbképzés teljesitheto
= barmelyik tovabbi szakképzettség vagy szakképesités
= apedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértékii vizsga letételét igazolo oklevél,

= a munkakor betoltésére jogositod felséfoka iskolai végzettségnek és szakképzettségnek
megfeleld, magasabb fels6foku végzettségi szintet biztositd tovéabbi oklevél,

= tanitoi szakképzettség megléte esetén tovabbi, a miiveltségi teriilet kdvetelményeinek
teljesitését igazolo oklevél,

A tovabbképzési program

= A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a jogszabalyban szabalyozott tovabbképzés
megtervezésére, megszervezésére a pedagogiai program figyelembevételével
kozéptavi, 6t évre szOl6 tovabbképzési programot készit.

= A tovabbképzési programot a nevelGtestiilet véleményének kikérését kdvetben a
fenntart6 fogadja el.

= Atovabbképzési programot a tovabbképzési id6szak elsd évét megel6z6 év marcius 15-
éig kell elfogadni.

" A tovabbképzési idoszak a program elfogadasat kovetd év szeptember honap elsé
napjan kezdodik, és az 6t6dik év augusztus hénap utolsé munkanapjan fejezodik be.

» A tovabbképzési program feliilvizsgalatara a fenntartoval egyeztetve évente egy
alkalommal keriilhet sor.

= A tovabbképzési programban kell megtervezni, hogy hany személy és milyen
id6keretben vehet részt a tovabbképzésben.
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Beiskolazasi terv

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési,
tanitasi évre sz6l6 beiskolazési tervet készit.

14. A GYERMEKEK ERTEKELESE

A nevel6testiilet meghatérozza az értékelés egységes kdvetelményrendszerét. A szakszeri
¢rtékelés a problémdk idében torténd felismerését és a megoldasara torekvést szolgalja. A
sziilok folyamatos, egyéni tajékoztatast kapnak a gyermekek fejlodésérdl.

A gyermekek fejlodésének mérése, értékelése

A mérés az értékelés eszkoze. Minden egyes 6vodapedagdgusnak tudnia kell, hogy melyik
gyermeket miben és mivel kell fejleszteni annak érdekében ahhoz, hogy énmagahoz képest
optimalisan fejlédjon. Ehhez elengedhetetlen a fejlodési szakaszok nyomon kvetése, mérése,
elemzése, értékelése és a tovabbi fejlodés meghatarozasa.

Kiemelt jelentoségii a gyermekek megfigyelése, a spontan és irdnyitott szempontok alapjan
szerzett informéciok rogzitése.

Az egyéni fejlodést tartalmazé intézményi szintii dokumentumok:
Egyéni fejlettségmérd lapok — Fejlédési napld

= Anamnézis

= (Csaladlatogatas szempontsora, tapasztalata

= Befogadés tapasztalatai

» Egyéni képességfejlodés mutatdi és fejlesztési tervek

Els6 diagnosztikus mérés 4 éves korban torténik megadott szempontsor alapjan
Eletkori szakaszonkénti mérés 4-5 - éves, 6 -7-éves korban

A kovetkez6 mérési teriiletek keriilt kijellésre:
= testi érettség, testséma
* motoros képességek: nagymozgasok, finommozgas
= ¢értelmi képességek
= érzelmi, akarati képességek
= szocializacio
= anyanyelvi képességek
Megfigyelések

Idéponthoz ktoédden, egyszerre harom-négy gyermek figyelése a jaték és a tevékenységek
sordn, az életkori jellemzok és a szenzitiv szakaszokban legintenzivebben fejlédd
képességeknek megfelelden. A tdblazatban a gyermekre jellemzoket X jellel jelsljiik. A
gyermeket az ismételt megfigyelésekkor nemcsak az életkori jellemzOkhoz, hanem
onmagukhoz is hasonlitjuk.

Ezek a fejlodési mutatok adjdk a kovetkezékben a fejlesztés alapjat egyéni szinten. A
gyermek fejlodésének nyomon kovetése soran feltart hianyossiagok, gyengeségek és
kimagaslo képességek kezelésére ,,Egyéni fejlesztési terv”-et készitiink, mely a fejlédési
naplé része. A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztendd teriileteket, a jatékos feladatokat,
és a fejlodés értékelését.
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Kimeneti értékelés: az utolsé nevelési év végén kitoltott tablazat értékei adjak meg a
kimeneti mérés eredményét, iskolaba 1épés elétt.

Ha a fejlesztés, illetve a lemaradas, vagy a kiemelked6 képesség meghaladja a
kompetenciankat, akkor szakember segitségét kérjiik.

15. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltéltétt iddben minden
gyermek részesiiljon testi-lelki-szellemi jolétét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd,
az ovoda nevelési folyamatainak  mindennapjaiban  mikddo egészségfejlesztd
tevékenységekben.
A helyi pedagégiai  program és az  éves munkaterv  alapjain  az
6vodapedagogusok gy befolyasoljdk a nevelési folyamatot, hogy az a gyermek egészségi
allapotanak kedvezo iranyu valtozasat idézzék el6.
Az 6voda mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet fordit a teljes kori
egészségfejlesziéssel Osszefliggo feladatokra, kiilondsen:

= egészséges taplalkozas

* mindennapos testnevelés, testmozgds

= testi - lelki egészségfejlesztés, prevencio

* bantalmazds megel6zése

= balesetmegel6zés

= gzemélyi higiénia

Egészségvédelmi szabalyok:

* Az 6voda milkddtetése soran az ANTSZ altal meghatdrozott szabalyokat szigorian be
kell tartani.

= A gyermek felvételekor minden o6vonének tajékozddnia kell az esetleges
gyogyszerérzékenységrol.

= Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

= Betegség utdn a gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba. Fertéz6
gyermekbetegségek esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre és a tisztasagra,

= Az 6voda rendjéért, tisztasagaért a vezetd 6vond és a technikai személyzet a felelds.

= A csoportszoba kialakitasaért, rendeltetésszer(i hasznalataért, rendjéért a csoportban
dolgozo 6vondk a feleldsek.

e A gyermekekre vonatkozo részletes egészségiigyi szabélyozast a hazirend tartalmazza.

* Az udvar jatékait a hatdlyos jogszabalyban elbirtaknak megfeleléen ellendriztetjiik,
folyamatosan javitjuk és cseréljiik.

= A gyermekekkel megismertetjiik a legalapvetébb kozlekedési szabélyokat. Sétak és
kirandulasok elott baleseti oktatasban részesitjiik oket.

» Az o6voda dolgozoinak hatdlyos egészségiigyi rendeletben szabalyozott
dokumentumokkal (érvényes egészségiigyi kiskonyvvel) kell rendelkezni.

= Csoportszobéaban sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.

= Az 6voda teriiletén dohanyozni sehol sem lehet!

= A jogszabalyban eléirtak megvaldsitasaért a munkavédelmi megbizott, az dvodavezetd
€s az 6vodaban benntartdzkodo, a gyermekek feliigyeletével megbizott 6vondé a felelos.
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16. AZ INTEZMENYBEN TORTENO DOHANYZAS SZABALYOZASA.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirasok

A nemdohéanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazisinak egyes
szabalyairél sz616 1999. évi XLII. térvény szabalyozza az intézményen beliili dohanyzést.

= A 2§ (4) bekezdése a.) pontja kimondja, hogy évodaban nem jeldlhetd ki dohényzo
hely.

* A dohanyzési korlatozasok betartdsat a felelés személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatdsagokon kiviili intézkedésre, ellenérzésre jogosult
személy az intézményvezets.

= Az intézményvezetd tdjékoztatja dolgozdit, hogy a tdrvényben meghatérozott
dohdnyzasi tilalom tetten ért megszegdjét szobeli, majd irasbeli figyelmeztetésben
részesiti. Amennyiben az irasbeli figyelmeztetés sem jar eredménnyel, ugy fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd.

= A szabdlyok megszegése esetén az ellendrzést végzd altal tett intézkedések:

- aszabélyt megszego felszolitdsa a tevékenység abbahagyasara,
- aszabalyt megszegé felszolitasa az intézmény elhagyaséra,
- jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A dohanyzassal kapcsolatos elirasok, tilalmak betartasat a Kormanyhivatal Népegészségiigyi
osztalya ellendrizheti.

17. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK
17.1._Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében

Altalanos elbirasok:

= Az dvoda vezetdje felelos az 6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsigos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allandé 6vodavezetéi feladat.

* Az O6voddban alkalmazottak altaldnos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.

= Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z8djék, tovabbé ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye.

* Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

= Az dvodai egész napos nevelomunka folyamén a dolgozoknak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védoé-, ovo elbirasok figyelembe
vételével.)

» A dolgozdk kdtelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

= Az 6vodéban olyan megkdrnyezet teremtése, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasformak kialakitésara.

= Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kdvetend6é magatartasra.
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Kiilénosen fontos ez, ha:
v’ az udvaron tartézkodnak
v" ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozokkel kozlekednek (kirandulas el6tt)
v" ha az utcan kozlekednek
v" ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Védo-6vo eloiras:
* azegészségiik és testi épségiik védelme
® a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok ismertetése
= A tilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése,
Feladat:
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munka — és balesetvédelmi
szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriadé terv rendelkezéseit.

Az o6vodapedagogusok feladata az intézmény 6vé-védoé elbirasanak
betartisa érdekében
A 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI —rendelet 168. §- a rogziti, hogy az évodaban a
nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.
= A pedagégusok feladatai, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségilk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggyodzodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennck veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
= A gyermekek életkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni
a védo-6vo elbirasokat.
= Az intézmény hdzirendjében is meghatdrozott azoknak a véds-6vo eldirasoknak
a kore, amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartozkodds soran
meg kell tartaniuk.
= Dokumentélni kell a csoporinapléban az ismertetés tényét és tartalmat.
* Fvente a gyermekek részére életkoruknak megfeleléen baleset-és tlizvédelmi
oktatds megszervezése €s dokumentalasa.
= A gyermekek biztonsiagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében
a sziikséges feltételrendszer vizsgalata. A feltételek javitasa allando feladat.
= Az Ovoddban gondoskodnunk kell a gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket eldidézo okok feltarasarol és azok megsziintetésérol.
= Az Ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat wvasarolhat. Az
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznélati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

= A jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes
hasznilhatésagat a karbantartd, a dajka, és az O6vodapedagdgus rendszeresen
ellendrzi.
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A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az dvoda vezetdjének,
a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségitk védelmére vonatkozé eldirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartisformat a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelGen ismertetni kell.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell a csoportnapléban.

Az oOvoda épiiletében és udvardban gyermek felndtt feliigyelete nélkiil nem
tartézkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 8 gyermek utan egy felnétt kisérot
kell biztositani /6vond - dajka/.

Az 6voda elhagyasa esetén fokozott figyelmet kell forditani a kidzlekedési szabalyok
betartasara, a gyermeki magatartas szabélyaira.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni.

A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval fokozott figyelemmel kell irdnyitani a
tevékenységet, az eszkdzok hasznélatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak
ovodapedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodni az 6vondének.

Az udvari tartozkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erds UV
sugarzas ellen.

Az 6vodas gyermekek nem hasznalhatjdk, és nem férhetnek hozzd a haztartasi
gépekhez, elektromos berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz.

Hézi készitésli vagy haszndlati elektromos berendezéseket az évodédba nem lehet
behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
kell, hogy legyenek.

A csoportszobdban gyogyszert tarolni tilos!

A gyermekek  részére  vasarolt  eszkozoknek  igazodniuk  kell az
ovodasoktestméretéhez, sziikségleteihez.

A dajkak kotelezettségei az intézmény Ové-védé  elbirasainak
betartasa érdekében

A munkakori leirasuknak megfeleléen a gyermekek feliigyelete az 61t6z6i, mosdo
hasznalat az 6véndvel egyeztetett alkalmakkor;

A vegyszerek, tisztitoszerek — gyermekek eldl elzarva térténé - tarolasa;
Forro viz és ételek kdzelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

Az épiilet ajtojanak biztonsagos zarasa;

Koves, padloés helységek felmosasa csak akkor torténhet, amikor a gyermekek
mar nem tartdzkodnak ott;

Balesetveszélyek  elhdritasat segitdé magatartds, keletkezett balesetveszélyes
helyek, eszkdzok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelos és az
intézményvezetés felé;

A hibaelharitasban tevileges segitségadas!
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Az ovodavezeté feladata az intézmény Ovo-védoé eléirasainak betartasa

érdekében

"

A biztonsagi elbirasok betartdsahoz sziikséges eszkozok, felszerelések

biztositdsa.

A munkavédelmi felelds és a vezetOi ellen6rzés valamint az 6voda dolgozoéi altal
feltirt balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele.

Az  6vo-védd elbirasok  betartdsanak ellendrzése a munkavédelmi felelds
bevonasaval.

A gyermek és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

17.2._A sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek,
az intézmény biztonsigos miikidése érdekében az alabbi védd, 6vo szabilyok betartisa

kotelezo

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletb6l.

A gyermek felligyeletét ellatd 6vodapedagdgus miutan atadta a gyermeket a sziilo
részére, a sziild6 a gyermekével egyiitt koteles, az 6voda biztonsagos miikodése
érdekében, minél elébb elhagyni az 6voda épiiletét.

Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam behozasa a sziilok
¢s mas az 0vodaval jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

17.3. Egyéb védé-, 6vo eldirasok

Pedagogiai programunk meghatarozo elemei az 6vodan kiviili élmények, programok:

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hozzajarulnak, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

A pedagogusok kotelesek gondoskodni idoben a sziilok tajékoztatasardl és a vezetd
engedélyének beszerzésérol.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

A gyermekek intézményen kiviili kisérésének szabalyai:

10 gyermekenként +2 6 kisérot kell biztositani. 10 fonél magasabb létszam esetén, oly
modon kell megszervezni a kiséretet, hogy a csoport biztonsagos kézlekedéséhez
megfelelé szam felno6tt kisérd (6vodapedagdgusok, dajka) rendelkezésre alljon.

Ha a gyermekcsoport elhagyja az o6voda teriiletét az 6voné koteles a vezetdnek
jelenteni, hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza. Minden esetben csak megfelel6
szamu kisérovel lehet elindulni.

Amennyiben a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét, utas listat kell késziteni,
amelyen a felnoéttek is szerepelnek.

A megjegyzés rovatban egyértelmien jeldlni kell, ha valaki mégsem vesz részt a
programon. (kihtizni a névsorbdl, kiirni, hogy hianyzik, aldirni)

Az utas lista méasolatat a vezetének le kell adni legalidbb egy kisérd mobiltelefon

elérhetoségével.
45



Szakmar Kézség Ovodaja és Szocidlis Etkezdje Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

17.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje
Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgélat

altal meghatdrozott szabalyokat szigorGan be kell tartani az dvoda dolgozoéinak és a
sziiloknek is.
Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi konyvvel, és munkakori
alkalmassagi — orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
Az 6vodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas terén:

* Az Ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabély szerinti egészségiigyi

alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarél.

= Biztositja az 6vodaban a védén6 munkafeltételeit.

*  Gondoskodik a gyermekek kotelezo orvosi vizsgalatainak
megszervezésérol.

= Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti.
* Gondoskodik az ovonéi feliigyeletrél, a gyermek vizsgalatra torténd
elokészitésérol.

17.5. A gvermekek egészségiigyi ellatasa:
»  Koznevelési torvény 25.§ (5) A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét,

mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény koteles biztositani.

® Az dvoddba jard gyermekek intézményen beliili sziirését, ellatasat a fenntarté és
a Haziorvosi Szolgalat kozotti megallapodas alapjan a haziorvos és a védond latja
el.

= Az orvossal és a védonével egyittmikodve az Ovodavezetd elézetes idépont
egyeztetés utdn gondoskodik a tdérvényben meghatarozott kotelezé — sziirésekrol,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl. /évente
egyszer altalanos orvosi vizsgalat/.

* Az ovondk és a védénd a sziikséges iratokat /térzslap, beutaldk/ figyelemmel
kisérik és biztositjdk a sziil6 és az orvos kozotti informacidcserét.

= A gyermekek részére szemészeti, hallassziirés ¢és ortopédsziirésre keriil sor.

= Amennyiben a sziilld a gyermek vizsgalatdhoz nem jarul hozza, arrdl irdasban
kell nyilatkoznia.

17.6. A dolgozdk egészségvédelmi szabdlyai:
= Az 6voda konyhdjéba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

= Az egészségiigyi el6irasok az dvoda dolgozoira is kitelezd érvényiiek.
Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos.
Az étkezés igénybevétele a torvényi elGirasoknak megfelelden torténik.

= A mosogatas, talalas, tisztasgi eléirdsokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolds,
ételminta eltevést és ezek dokumentdlasat a HACCP eldirdsainak megfeleléen
kell elvégezni.

= A maradék tarolasa az egészségiigyi szabalyoknak megfeleléen torténik.

17.7. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az o6voda mikddése soran az allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani.
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*= Az Ovodiaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitést6] szamitott
legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie.

= Az oOvonének addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdség szerinti
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az oOvodat teljes gyégyulasig
nem latogathatja.

* A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal, johet dvodaba.
Fert6z0 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések, megel6zése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre.

= A csoportszobdban a  sziilok csak az  engedélyezett  alkalmakkor
tartozkodhatnak (nyilt napok, iinnepélyek, sziildi értekezlet).

= Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
a fenntarté engedélyével lehet.

17.8. Az évoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munka — és balesetvédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tiizriadd terv rendelkezéseit.
Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

= asériilt gyermekeket elsdsegélyben kell részesiteni

= ha sziikséges, orvost kell hivni

= ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

= meg kell oldani a tobbi gyermek feliigyeletét.

= cfeladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo neveléknek

is részt kell vennie
= a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni

= agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének
= értesiteni kell a sziil6t a balesetr6l, az ellatds modjarol, a tovabbi teenddkrél,

* minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megelézésére.

Az elsésegélynytjtaskor 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 kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.

Az évodaban tortént balesetet az dvodavezetonek ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivalto okot. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a
baleset elkeriilése érdekében.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

17.9. A gvermekbalesetek esetére vonatkozé dokumenticio, jelentés:
A miniszteri rendelet 169.§- a alapjan az Ovodaban bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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Silyos balesetet telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.
A balesetekr6l a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon jegyzdkonyvet
kell felvenni.

A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jiaré gyermekbalesetet az
ovodavezetonek (az altala megbizott személynek) haladéktalanul ki kell vizsgilni.
Ennek soran fel kell tami a kivéltd és kozrehatd személyi, targyi és
szervezési  problémdkat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Ezeket a baleseteket az oktatdsi hivatal internetes oldaldn elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével az O6vodavezetének nyilvan kell
tartania, ha erre Aatmenetileg nincs lehetdség jegyzOkonyvet kell felvenni,
és annak egy példanyat megkiildeni a fenntarténak.

Jegyzékonyvek egy —egy példanyat a kivizsgélds befejezésekor, de legkésdbb 8,
napjdig a fenntarténak meg kell kiildeni, valamint dtadni a sziiléknek. Egy
példany az intézményben marad.

Amennyiben a baleset sialyosnak mindsiil az 6vodavezetd arendelkezésre
all6 adatok kozlésével azonnal bejelenti a fenntartonak,a baleseti  kivizsgaldsaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

A munkavédelmi felelés balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

A baleset Kivizsgélasaval kapcsolatos teendket az dvodavezetd utasitsai
szerint ellatja.

Részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében.

Nyilvéntartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntarténak.

Felnott balesetek

A balesetet, az azt észlelé dolgozd koteles jelenteni az dvoda vezetdjének, és
részt kell vennie a sériilt ellatisdban.

A felndtt balesetekrél  jegyzékdnyv — késziil, amelynek kivizsgalasat a
munkavédelmi

ellenér végzi.

Egvéb balesetvédelmi szabélyok:
Az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését

az ovodavezetd végzi.

A munka-tiizvédelmi katasztrofavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintii
oktatdst minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizott tart, errél
jegyzokonyvet készit.

Az oktatason mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomésul
vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek.

Az 0j dolgozdk munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.
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17.13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az Ovoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
" atliz,
* arobbantéassal torténd fenyegetés, amelyeket a megfelel6 szabélyzatok tartalmaznak.

Az o6vodank minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
= az intézmény fenntart6jat,
= tliz esetén a tlizoltosagot,
= robbantédssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa
elhérito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsara az épiiletben tartézkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, és a kijelslt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagbgusa
a felel®s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:

= A nyilaszarok kulcsainak helyét minden dolgozénak ismernie kell, azonnal elérhetd
helyen kell tartani.

= Az épiiletbol minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a
csoporton kiviil (pl.: mosdoban) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell.

= A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell.

= A veszélyeztetett épiiletet felndtt hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

= A gyermekek szdmdt a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megeérkezéskor az 6vondnek ellendriznie kell.

= Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a
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tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal térténd
fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a Tiizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje és a megfeleld szakember a felelése.
Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezet
a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezo érvényliek.

17.14. Gyermekvédelmi tevékenység

Az 6voda kozremikddik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolodd  feladatot  ellaté  mds személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az o6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl.

Az 6vond, illetve a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, az dvoda
vezetje Utjdn koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az 6voda minden dolgozéja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az  dvoda  vezetdje: felelos a  gyermekvédelmi feladatok  ellatasaért,
megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelds munkéjahoz sziikséges feltételek biztositasarol.
A nevelési év elso sziiloi értekezletén az évodapedagégusok tajékoztatjak a sziiloket az
Ovoddban folyé gyermekvédelmi munkarol, a gyermekvédelmi szervek elérhetdségérol.
A gyermekvédelmi felelés koordindlja és segiti az 6vodapedagégusok gyermek és
ifjasagvédelmi munkajat.

Feladatai:

= Téjékoztatja a sziiloket, hogy az O6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

* Gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

= A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

" Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megéllapitasat kezdeményezi.

* Tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi intézményekrdl, cimiik,
telefonszamuk megjelslésével.
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18. AZ UNNEPEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepek, iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve ko&zdsen
szervezhetok az éves munkatervben rogzitettek szerint.

Az linnepet — kell6 id6t biztositva a felkésziilésre - az 6vodapedagdgusok, a gyermekek
szamara €értheto tartalommal, forméval tegyék emlékezetessé, bensdségessé.

Az intézményi szintGi szervezéssel igyeksziink lehetévé tenni, hogy nyilt
rendezvényeken a sziilok egyiitt iinnepelhessenek gyermekeikkel.

Pedagogiai  programunkban  nem  szerepld  kirandulasokkal,  szinhaz,
muzeumlatogatasokkal igyeksziink szinesebbé tenni gyermekeink ovodai életét.
Elézetes megbeszélés alapjan, a kirandulasokhoz a sziilék irdsos belegyezése
sziikséges.

Intézményiink hagyomanyapolasaval kapcsolatos konkrét tevékenységeket az éves
munkatervben, valamint a pedag6giai programban rogzitettiik.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, erbsitése.

A hagyoményapolas els6sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjainak
kozremiikddésével, valamint az dvodaval jogviszonyban all6 gyermekek és sziileik
bevonasaval gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Feladta tovabba, hogy a meglévd intézmény hagyomanyok dpoldsan tul kdzségi szintii
hagyomanyapolas és hagyomany6rzés megmozdulasaiba is aktivan bekapcsolddjunk.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat 4polva keriil meghatirozasra. Az linnepélyek, megemlékezések

pontos

idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsiket a nevelétestiilet az

éves munkatervében hatdrozza meg.

Sziireti
Oszim

felvonulas
unkadélutanok

Marton nap

Mikulas tinnepség
Kardcsonyi linnep

Farsang

Marcius 15. megemlékezés

Husvét

Egészséghét, nyilt napok
Csaladi nap

Viz vilagnapja

Fold napja
Maéjusfaallitas

Anyak

napja

Gyermeknap

Evzaro

misorok

A hagyomanyipolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyéapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata és kotelessége. A

hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megorzése,
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illetve novelése. Anydk napjén és az évzaroi linnepélyen az egységes fehér felsd és sotét alj
viselete.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetsége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az 6vodavezetd felé. Amennyiben a sziildket is érinti a javaslat, Ggy a
sziiloi szervezet élhet véleményezési jogaval.

19. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda, bélcsdde épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az intézmény nevét,
fenntart6jat érinté valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetéen 10 munkanapon beliil
jelezni kell a fenntarténak, aki gondoskodik a cimtébla cseréjérdl. Az intézmény épiiletét fel
kell lobogézni. A lobogé megrongalddasit, eltiinését az intézményvezetdnek széban jelenteni
kell, és irdsban feljegyzést késziteni. Az Gvoda nyitdsat és zardsat a dajka munkakori leirdsa
alapjan — végzi. Tavolléte esetén az intézményvezetd koteles gondoskodni helyettesitésérol.

19.1. Reklamtevékenység szabilyozisa

Az 6vodéban tilos a rekldmtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmédra és
a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kizéleti és kulturalis tevékenység
vagy esemény, az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd
vagy szervezd, vagy annak megvalésulasihoz béarmilyen forméban hozzéjarulast nyiijté
véllalkozés nevének, védjegyének, vagy egyéni megjeldlésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil sszefliggé megjelenitésére. Az Gvodéban hirdetés, szérélap az dvoda
faliajsdgaira csak az intézményvezetd, vodapedagdgus engedélyével keriilhet ki. Az 6vodaban
ligyndkok, lizletszervezok vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak
kivéve —konyvvasar.

19.2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejitte

Az 6voda az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy kinevezéssel
hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és
milyen alapbérrel foglalkoztatja.

Az  intézmény feladatainak  ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozédjaval munkaksrén kiviil esé
feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.

19.3._ A munkavé
A munkavégzés teljesitése az Ovodavezetd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok és a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni.

Az alkalmazott koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott tudomaséra, és
amelynek kézlése a munkaltatéra vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elSirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
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fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €és amely nyilvanosségra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minosiil.

Ovodinkban hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezok:
= amit a jogszabaly annak mindsit,
= adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
= a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6évoda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban
annak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot

mindaddig megorizni, amig annak kzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A titoktartasi kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is fennall.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymds kozti,
nevelési  értekezleten illetve esetmegbeszélésén torténd, a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésekre.

19.4. Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek részére

A televizid, radié és az irott sajtdé munkatarsainak adott mindennemi felvilagositds
nyilatkozatnak mindésiil. A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elvarasokat.

19.5. A felviligositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kiovetkezd

elbirdsokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

= Elvards, hogy a nyilatkozatot addé a tdmegtdjékoztaté eszkdzok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok — szakszerliségéért és
pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartisdra  vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében
zavarna, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

19.6. A fakultativ hit- és vallisoktatis idépontjat és helyét biztosité eljiras rendje
Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermekek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst, azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a
sziilei ezt igényelték.
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Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodas, az
egyhaz éltal biztositott hitoktatd. E feladat ellatasat az intézmény vezettje nem ellendrizheti.
A hitoktatét az egyhazi jogi személy alkalmazza és ellendrzi.

20/2012. EMMI rendelet szerint az 6voda egyiittmiikddik az érdekelt egyhazi jogi személlyel,
a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

Az oOvoddval kotott megallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Ovoda életét, a

nevelés folyamatat.
A hit és vallasoktatds az Gvodaban az dvodai foglalkozésoktdl elkiilonitve, az dvodai életrendet

figyelembe véve — a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési idének nem mindsiil6 idékeretben
szervezhetd. Intézményiink biztositja a rendelkezésre 4ll6 eszkozeibdl a hit és vallasoktatéshoz
szilkséges targyi feltételeket (helyiségek rendeltetésszerli hasznalatit, valamint a
Jjelentkezéshez és mlikodéshez sziikséges feltételeket).

Ovodénkban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatis igénylésének eljarasrendje: A torténelmi egyhdzak képviseldinek
kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor a sziil6i igények irdsbeli
megkeresésére. A hitoktatd a vezetdvel tortént egyeztetés utdan a kialakitott szervezeti
rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott
foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

19.7. Szamitogép hasznalat
Az o6voda vezetdi irodajaban taldlhatdé szamitogépet mely rendszerében tartalmazza

az 6voda dolgozdinak és gyermekeinek adatait, munkaiigyi, taniigyi, nyilvantartdsokat az
6voda vezetdje, és az dltala megbizott alkalmazott hasznalhatja.

19.8. Fénymaisol6 hasznalata
A fénymasolék hasznalatira az &vodavezetével valé egyeztetést kovetden minden

6vodapedagogus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, miikédési feladatokhoz
kapcsolodik.

Az informatikai eszk6z6k hasznélatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok
betartdsa.

19.9. Telefon és mobiltelefon hasznilatinak szabalyai

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valoé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznéalhato.

Az intézményi vonalas telefon Kkivételes, siirgbs esetben haszndlhato magéancélra.
A kozalkalmazott a gyermekek kozott —munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

19.10. Internet hasznilata

Az intézményben csak az o6vodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a kételezd
oraszdmon tal haszndlhato6 az internet. (pl. pélyazatok irasdval kapcsolatos
dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél,
helyfoglaldsra, muzeumok nyitva tartasara, stb). Magéancélu levelezések, képek egyéb

informécio let6ltésére nem engedélyezett.
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19.11. A szabdlytalansiagok kezelésének rendje

A koltségvetési  szerv  vezetdjének kotelessége a szabélytalansigok kezelésének
eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkdre széles, a korrigdlhaté mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely létezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat,
sth.) val6 eltérést jelent, az édllamhaztartds miikddési rendjében, az allami feladatellatas
barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléfordulhat.

Kartéritési kotelezettség

A munkavillalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési  felelosséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket éallanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznél, vagy kezel, és
azokat jegyzék szerint vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okozték, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetében, pedig a munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kitelezettségnek van helye.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, (formaruha, védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén a kotelezo feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

A dolgoz6 személyes hasznalati targyakat és nagy értékli dolgokat, csak az dvodavezetd
vagy engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Ha a kozalkalmazott kélcsénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, azt csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében viheti ki az intézménybdl. Az atvételi
elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild térgyakat, az elvitel és a
vissza hozatal hataridejét és az anyagi felel6sségvallalast.

Az intézmény valamennyi dolgoz6ja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznélataért, megovasaért (gépek, eszkdzok, szakkonyvek, felszerelési
targyak stb).

A kozalkalmazottal szemben fegyelmi felelosségre vonast kell alkalmazni.
A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele
A kozalkalmazotti  jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés, a kotelezettség vétkes
megszegése:
* Nem vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni.
= Nem munkara képes allapotba jelenik meg.
» Megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat.
=  Nem mikdodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat.
= Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzéseken valo részvételt.
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* ]lletéktelenekkel kozol olyan informéciokat, amelyek munkija sordn tudomasara
Jjutottak.
®  Megszegi az intézmény belst szabdlyzatainak rendelkezéseit.
Kozalkalmazotti  jogviszonybol ered6 kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori
leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato utasitdsainak megtagadasa.

A vétkesség formaja lehet:

» Szénd€kos (amikor a kozalkalmazott eldre tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, €s belenyugszik a kévetkezményekbe).

* Valamint gondatlansagbdl eredd (amikor a kézalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradésaban, vagy azért
nem latta eldre a kdvetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvérhatd figyelmet,
koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl fiigg.
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20. AKONYHA SZERVEZETI EGYSEGE

20.1. A Konvha feladatai és hatiskore
20.1.1. A konyha feladata: a gyermekek, tanulok, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevo
személyek szamara az étkezés biztositasa.

Etkeztetés:

Gyermekétkeztetés

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Szocialis étkeztetés

Feln6tt munkahelyi étkeztetés
Vendégétkeztetés

Sziinidei étkeztetés

A Konyha étkeztetés keretében az Snkormanyzat illetékességi teriiletén miikddé (Szent Asztrik
Katolikus Altalanos Iskola és az Snkorményzat 4ltal fenntartott koznevelési intézményben 1évo
gyermekek (Szakmar Kozség Ovodaja és Szocidlis Etkezdje) és a szocialis étkezék napi
étkeztetésérdl gondoskodik, valamint szabad kapacitas esetén feln6tt munkahelyi étkeztetést és
vendégétkeztetést is folytat.

Az étkezési téritési dijat a képviselo-testiilet mindenkor hatalyos rendeletében szabélyozza,
beszedésérol az élelmezésvezetdé gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat (felvétel, étkezési adagszam nyilvantartés)
az élelmezésvezetd végzi.

20.1.2. A szocidlis étkezés igénybevételének rendje:

Szakmér Kozség Ovodaja és Szocialis Etkezdje altal szervezett étkezésre vonatkozé Szakmai
Program hatarozza meg, mely mindenki szdméra hozzaférhetd és megtaldlhaté a vezetdi
irodaban.

20.1.3. A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

Az ellatast igénybe vevd gyermek sziiléi felligyeletet gyakorld sziil6je vagy mas tdrvényes
képviseldje (tovabbiakban: kérelmez6) a gyermekétkeztetés iranti kérelmét az
élelmezésvezeténél nyujthatja be. A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérelemhez
mellékelni kell tovabba:
- vagy a hdrom vagy t6bb gyermek esetén a csaladi p6tlékrdl szo16 igazolast,
- vagy a kozos haztartasban €16 eltartott gyermek tartds betegségére vagy
fogyatékossagara vonatkozé igazolast,
- vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag igazolasat.
- vagy sziiléi nyilatkozatot arrél, hogy a csaladban az 1 fére juté havi jovedelem nem
haladja meg a netté minimalbér 130%-4t.

A kedvezmény iranti kérelmet a Konyha élelmezésvezettjéhez kell benyujtani.
Napkozbeni ellatas keretében biztositott étkeztetésben az ebéd kiilon is igényelhetd.
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20.1.4. Hatdskore:
A Konyha szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek a dolgozok kozotti
megosztasardl az élelmezésvezetd gondoskodik. A feladatok és hataskordk megoszlasa nem

lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapit6, fenntartd altal a dolgozdkra kotelezéen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a Konyhan egyszerre maximum 300 adag étel készitheto el,

- ¢évente két alkalommal megel6zo jelleggel, illetve sziikség szerint rovarragesaldirtast
kell végezni,

- azart szemét-, hulladékgytijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

- a dolgozdk alkalmazisanak feltételeit — munkakori alkalmasségi és személyi higiénés
alkalmassag igazolasa, érvényes , Egészségligyi nyilatkozat”, egészségiligyi minimum
vizsga (a nem szakképzett €s az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkez6k szamara) —
biztositani kell,

- a szakhat6sagi hozzéjarulast a konyhan kell tartani és azt az ellendrzés sorén fel kell
tudni mutatni,

- a tevékenység megsziinését vagy viéltozasat az illetékes hatosdgnal irasban be kell
jelenteni

20.2.Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakéri leirasa tartalmazza a helyettesités rendjét.

20.3.Munkakari leirdsok:

A Konyhan foglalkoztatott dolgozdok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok tartalmazzék.
A munkakéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit. A munkakori leirasok
elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az intézményvezetd.

20.3.1.4z éleimezésvezetd

Feladatai:

- felelos a Konyha miikddéséért,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a Konyha szakmai miikédésének valamennyi
teriiletét,

- ellatja a Konyha miikédését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a részére eldirt feladatokat,

- tamogatja a Konyha munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,

- a Konyha gazdalkodasahoz sziikséges adatok szolgaltatasa,

- a Konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

- az étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek. és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembevételével, két héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

- kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,
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az €tlapnak megfelels nyersanyagbeszerzésekrl gondoskodik, hogy azok a megfelel
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

meglevd készletet felméri, a megrendelendb aruk listajat Osszedllitja,

ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagoldsat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezokrdl létszamjelentést, havi elszamolast készit,

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérol, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kévetelmények betartasat,

irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

az €lelmiszerraktar felelds kezeldje,

iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozék munkajat, elkésziti a dolgozék
munkabeosztasat, szabadsagolasi tervét,

ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabélyszerliségét,

a havonta esedékes étkezési téritési dijakat kiszdmlazza és bevételezi,

a havonta beszedett téritési dijat az aktualis hénap Végén egy Osszegben befizeti a
Szakmdr Ko6zség Onkormanyzat pénztirba.

Felelds:

az élelmezés megfelels mindségben, mennyiségben térténd biztositasaért,

az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartdsaért,

a konyhai berendezések, eszkozik rendeltetésszerlii hasznélataért, a gépek,
berendezések 4llaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,

a raktarbdl kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kévetelményeinek betartésaért.

Az élelmezésvezets ellendrzési tevékenyséoe:
se ety 220 Cllenorzesi levekenysége.

a konyhai felhasznalas ellendrzése, anyag kiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technol6gia betartdsanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellen6rzése,

védd és munkaruhdk rendeltetésszerii hasznélatanak ellenérzése,
munkarend, munkafegyelem betartdsdnak ellenérzése.

20.3.2.8zakdcs feladatainak részletezése:

étlap Ssszedllitasara javaslat tétel,
f6zéshez sziikséges nyersanyagok atvétele az élelmezésvezetétsl, és a fozohelységbe
vitele,
nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (pdrolas, fézés, siirités),
konyhai gépek kezelése,
ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa,
a konyhai kisegité munkajanak irdnyitésa, dsszehangolasa,
rendszeres ellendrzési feladata a feldolgozasra keriils nyersanyagok mennyisége és
mindsége, technoldgiai folyamatok,
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- elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését,

- probafézéseket kezdeményez,

- figyelemmel kiséri a felszerelések allapotat, jelzi a karbantartés, javitas sziikségességét,

- konyha tisztasaganak feliigyelete, edények tisztasdganak ellendrzése,

- felelds az étel idSben t6rténd elkészitéséért, mindségéért, a talalds és a széllitas idejének
betartasaért,

- a Bécs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kalocsai Jarasi Hivatala Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly eldirdsainak megfelelden a tisztasagért, a
személyi higiéné betartasaért és betarttatasaért.

- felel6s az ételminta szabalyos eltevéséért és megbrzéséért.

20.3.3.4 konyhai kisegitd feladatai:
- a HACCP-ben el6irt mosogatasi rend betartasa
- konyha egész teriiletének tisztantartasa, takaritasa,
- védoruhdk, textiliadk mosasa,
- eldkészité miiveleteket végez (hus elékészités, zoldség pucolas),
- kiegészitd miiveleteket végez (siirit, dusit, aprit, sziir),
- a munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa,
- megtisztitja az alapanyagokat, feldarabolja és f6zésre el6késziti,
- kozremiikodik az ételek kiosztasaban,
- felelés a HACCP eldirasok, munkavédelmi, higiéniai eléirasok betartasaért.

20.4.A konyha miikddésének fobb szabalyai

20.4.1..4 Konyha munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai:

Munkaltatdi jogok gyakorlésa

A Konyha valamennyi dolgozdja felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja:
- munkaszerz6dés megkotése,
- munkaviszony modositdsa,
- munkaviszony megsziintetése valamennyi dolgozd tekintetében.

- tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl,

- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol,

- atilmunka elrendelésérél,

- amunkaidének az 4ltalanostdl eltérd ledolgozasardl,
- fegyelmi eljards meginditasarol.

20.4.2.A munkaviszony létrejitte:

Az Intézményvezetd az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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20.4.3. Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megorzése:

A munkavégzés teljesitése a munkaltato altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben [évo
szabalyok és a munkaszerzddésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomasédra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai elvdrasoknak
megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott esetben-jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak minosiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a intézmény érdekeit sértené.

20.4.4..A munkaidd beosztdsa:
A Konyha nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntekig: 6°°-14*°-ig

20.4.5.8zabadsdg:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkaltatoval egyeztetni kell.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a munkaltato
jogosult. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag
nyilvantartas vezetéséért az intézményvezett a felelds.

20.4.6.4 Konyhdval munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa:

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzodésben kell rogziteni. Ennek
részletes szabdlyait a hatélyos jogszabélyok tartalmazzék.

20.5.Ugyviteli szabalyok

A Konyha koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat Szakmaéri Kozos Onkorményzati
Hivatal latja el.

20.5.1.Kotelezettség villalds

Olyan intézkedés, amely teljesitése — druszallitas, szolgaltatas, munkaltatéi jogok gyakorldsa —
az intézményre kotelezettséget ro. A kotelezettség vallalasra jogosult személy tevékenységéért
anyagilag, fegyelmileg és biintetéjogilag felelés. Az intézmény részére jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatokon beliil a részeldiranyzatok felhasznalasarol
kotelezettségvallalassal, az ellat6 szervezet vezetdje, vagy az éltala megbizott személy jogosult
rendelkezni. '

20.5.2..Utalvdanyozds
Az onalléan mikédo koltségvetési szervet, mint intézményt érinté kiadas teljesitésének
elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasdnak elrendelésére - azaz

utalvanyozasra — az Intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.

20.5.3.Ellenjegyzés
Az utalvany ellenjegyzésére - a kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése el6tt az okmanyok
ellendrzésére, a jogosultsag, az Osszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények
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betartdsanak érvényesitésére - a Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzje altal irdsban
felhatalmazott személy jogosult.

20.5.4.Ervényesités

A kiadésok teljesitése és a bevételek beszedése elott az okményok ellendrzésére, a jogosultsag,
az Osszegszeriiség, a fedezet meglétének, az alaki kvetelmények betartisanak érvényesitésére
a jegyzd altal megbizott — a Szakméri K6z6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi szémviteli
szakképesitésti — dolgozdi jogosultak.

20.5.5 Aldirdsi jogosultsdg
A Konyha hataskorébe tartozo alabbi iigyekben az Intézményvezeté rendelkezik aldirasi
joggal:
- munkaltat6 jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazéséban 4llok tekintetében.
- Konyha mindennapi miikodésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (szamlak
jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések).

Az Intézményvezetd akadalyoztatisa -, illetve tartés tavolléte esetén a helyettesitéssel
megbizott személyek gyakoroljék a kiadmanyozasi jogot.
Intézményvezetd altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alabbi iigyekben:

- a Konyha épiiletének mikodtetésével sziikséges megrendelések engedélyezéséhez

- szerz6dések, megallapodasok jévahagyésahoz.

20.5.4.Kdrteritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyab6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szdndékos kirokozas esetén a munkavallalé a teljes
kért koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgiltatasi vagy elszamolds kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllandoan érizetben tart, kizarélagosan hasznél, vagy
kezel €s azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A téritési dijak beszedSit teljes
kértéritési felelosség terheli az altaluk kezelt pénz tekintetében. Amennyiben a kért tSbben,
egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén
pedig munkabériik ardnyéban felelnek. Amennyiben a kért tobben okoztdk, egyetemleges
kotelezésnek van helye.

20.5.5.Anyagi feleldsség
A Konyha valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélataért, a gépek, eszkozozok szakkdnyvek stb, megdvasaért.

20.5.6.4 helyettesités rendje

A Konyhan folyé munkat a dolgozok idéleges, vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozo tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az élelmezésvezetd feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsok rogzitik.
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20.6.A Konyha iigyiratkezelése
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezeto felelds.

20.6.1.4 kiadmdnyozds rendje
A Konyhén a kiadmanyozés az intézményvezetd feladata.

20.7.A Konyha gazdalkodasinak rendje

A Konyha gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kiltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a vagyon hasznositasaval 6sszefliggo feladatok, hataskordk szabalyozasa — a jogszabalyok és a
fenntarto rendelkezéseinek figyelembevétel — a jegyz6 feladata.

Szamlait, bizonylatait a Szakmari K&z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja kezeli és
tartja szamon.
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21. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti €s miikodési szabalyzatot az 6voda nevel&testiilete fogadja el, hatdrozattal valik
érvényessé.

A Szervezeti €s miikodési szabélyzat elfogadasa elott az érintett sziiléi szervezet véleményét
be kell szerezni.

A hatdlyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
Jjogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrél a sziiléket is tajékoztatni kell.

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabalyzat kiterjed a Koltségvetési  szervvel
jogviszonyban éllékra és mindazon személyekre (a rdjuk vonatkozé rendelkezések erejéig),
akik belépnek az intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntartd
Jjovahagyasanak napjan lép hatalyba, az el6z6 hatalyat veszti.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi eldiras alapjén, illetve jogszabélyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.
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Mellékletek
1. sz. melléklet

SZAKMAR KOZSEG OVODAJA ES SZOCIALIS ETKEZOJE

IRATKEZELESI SZABALYZATA

Készitette:
Marosvari Gaborné

Intézményvezetod
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1. A Szabélyzat alapjat képezé jogszabalyok

Az iratkezelés rendjét a 2011. évi CXC. torvény 43.§-a a kozokiratokrél, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kivetelményeirdl  sz6l6  335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elirasai
figyelembevételével a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirél szélo

rendeletben foglaltakra tekintettel szabalyozza.

2 Ertelmezd rendelkezések

Erintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy -

kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithaté természetes személy.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiiléndsen az érintett neve,

azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,

kulturalis vagy szocidlis azonossigira jellemzd ismeret -, valamint az adatbél

levonhato, az érintettre vonatkozo6 kdvetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre

vagy partilldsra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti

szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki, vagy amely onalléan vagy mdsokkal egyiitt az adatok

kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)

vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4dltala megbizott

adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely

miivelet vagy a miiveletek Gsszessége, igy kiilondsen gyfijtése, felvétele, rogzitése,

rendszerezése, tdroldsa, megviltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy &sszekapcsolasa, zéarolasa, torlése és

megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadéalyozasa,

fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas

fizikai jellemzok (pl. ujjlenyomat stb.) rogzitése.

Adattovabbitdas: az adat meghatarozott harmadik személy szdméra torténd

hozzaférhet6vé tétele.

Nyilvanossiagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetdvé tétele.

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési

datummal torténé ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy

érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv litja el az

iktatandd iratot.

Kiildemény: papir alapti irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a

reklamanyag, sajtétermék. elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
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burkolatan, a hozza tartoto listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.

o Jktatokonyv: olyan nem selejtezheto, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa torténik.

e Masolat: az eredeti iratrol széveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszer(
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

e Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak Kkiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol.

e Selejtezés: A lejart megorzési hataridejii iratok vagy selejtezési eljaras ald vonhat6
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre térténd elokészitése.

o Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartoto ligyek meghatarozott
csoportja

3.Az iratkezelés szervezeti rendje

1.A szabalyozas célja

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek el6irasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit

¢€s az egyes munkafézisok eredményeit irasban kell régziteni.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszeri és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen

magaba foglalé tevékenység.
Az 6voda iratkezelését iigy kell megszervezni és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
— azirat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen,

— szolgdlja az dvoda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors

megoldasat,

— az irattari tervbe meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 6rzését és a maradandoé értékii iratok levéltari atadasat.

2.Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Minden olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
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Az Ovodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint:

A vezetd:

elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,
— jogosult kiadvanyozni
— meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

— ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési

szabalyzat el6irdsai szerint torténjen,

— figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabilyokat és annak

véltozésainak megfeleléen médositja az iratkezelési szabélyzatot,
— lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

— intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése

érdekében,

— az irattdri anyag kérosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalméaval

kozremiikSdik a hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésében,

— dtveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket, jogosult a kiildemények

felbontasara,
— akiildemények atadas — atvételét dokumentilja
- végzi a kiildemények iktatasat, beleértve a belsd kezdeményezésii iratokat is,

— gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok

(intézkedések, levelek,) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket,

— amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az

illetékes szerv részére és az atadas tényét rogziti,

— biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett kezelését és

nyilvéntartasat,

— lebonyolitja az iratselejtezéseket.
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2. Az irat 6vodai nyilvantartidsa, az iktatds folyamata

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat,
valamint az elektronikusan érkezett hivatalos levelet is iktatni kell, (az iktatokényvben
jelezni kell, hogy e-mailben tortént az érkeztetés, ill. tovabbitas) a beérkezés napjan, de

legkésdbb az azt kovetd munkanapon.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A jogszabalyban
meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szdlo

iratokat, a sziil8i szervezet részére érkezett leveleket.
A nevelési-oktatdsi intézmény dltal kiadmdnyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) az intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatészamot,
¢) az iligyintézd megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét,
d) az irat alair6janak nevét, beosztasat és
e) az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél az irat
a) beérkezésének pontos ideje
b) az intézkedésre jogosult ligyintézé neve
c) azirattargya
d) az elintézés mddja
e) akezelési feljegyzések

f) valamint az irat holléte megallapithato legyen.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kéveté munkanapon

koteles beiktatni.

Ha az ligy jellege megengedi az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, mobil telefonon,
elektronikus levélben(e-mail), vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is

elintézhetok.
Az ovoddaban késziilt hatdrozatok:

A nevelési-oktatasi intézmény 4éltal hozott hatarozatokat meg kell indokolni. A

hatarozatnak a rendelkezo6 részében tartalmaznia kell

a) dontés alapjaul szolgald jogszabalyt,
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b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

d) az eljarast megindito kérelem benyujtésara torténd figyelem felhivést.

Jegyzokonyvet kell késziteni:
— ha jogszabaly el6irja,

— neveldtestiilet, munkak6zosség, az 6voda miikddésére vonatkozd, vagy az oda
Jjar6 gyermekekkel kapcsolatban, vagy a nevelé-oktaté munkat meghatirozé

kérdésekben hatdroz, (dont, véleményez, javaslatot tesz).
— rendkiviili esemény indokolja

— o6vodavezetd elrendelte
JegyzSkonyv késziil a pedagogusok szakmai ellenérzésérdl, ezt a jogszabaly értékelslapnak
nevezi, tovabbd az intézmény-ellendrzésrl is, ezt az EMMI- rendelet szakért6i dsszegzé

dokumentumnak nevezi.

Korabban az 6voddkban kdtelezben hasznélt — az oktatasért felelds miniszter engedélyével
el6allithaté és forgalmazhaté — nyomtatvany szolgalt a tanulé-és gyermekbalesetek
rogzitésére. Az EMMI- rendeletnek megfeleléen a tanulo-és gyermekbalesetekre
vonatkozé adatokat az oktatésért felelds minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus
Jegyzbkonyvvezet rendszerben kell rogziteni. A gyermekbalesetekrél papiralapt
Jjegyzokdnyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszerben valamilyen mdiszaki ok miatt nincs lehet8ség. A jegyzékonyvet a jegyzékonyv
készitGje, tovabbé az eljras sordn végig jelen lévd alkalmazott irja alé.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— elkészitésének helyét, idejét,
— ajelenlévok felsoroldsat, aldirasukat,
— az ligy megjelolését,
— az ligyre vonatkozo jelentds megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések)
— Jegyzdkonyv készitdjének nevét,

— hitelesit6t (az eljaras soran végig jelenlévé alkalmazottat)
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Irattar

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattdri 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellenorzi.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6z6en

be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

3. Irattari terv

Irattari
tételszam

Ugykér megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyes ligyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés,- fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
5 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

0, Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

10. Panasziigyek 5

Nevelési iigyek

11. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplo nem selejtezhetd
12. Nevelési kisérletek, 0jitasok 10

13. Felvétel, atvétel 20

14. Naplok 5

15. Pedagdgiai szakszolgalat 5

16. Sziil61 munkakoztsség miikddése 5
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17 Szaktandcsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

18. Gyermekvédelem 3

Gazdaségi ligyek

19, Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés,- fenntartas, épliilettervrajzok, hatarido nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

20. Tarsadalombiztositas 50
21. Leltar, élldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
22. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
23. A gyermekek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
24, Szakért6i bizottsag szakértéi véleménye 20

4. Az irattiarolds munkafolyamatai

1. Aziratok lerakdsa

A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezés
idépontjaban nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell l4tni rendszerezési jellel.
Szakszerli tarolasuk és megodrzésiik mellet 6vni kell azokat a sériiléstdl, gyiirédéstdl,

szennyezddésektol.

2. Aziratok kivdlogatdsa

Idérdl idére szilkségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsiik, az eloregedett és a mar
nem hasznalt, nem igényelt iratoktdl. Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes

eldiras, sem munkahelyi szabalyozas szerint nem kell megérizni, megsemmisitjiik.
3. Selejtezési eljdrds, eldirdsok

A tervezett iratselejtezést 30 nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kiildottét.

Az iratselejtezésrél jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattéri tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési

Jegyzokonyv ketté példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltar — a visszakiildott

selejtezési jegyzOkonyvre vezetett — hozzdjarulasa alapjan lehet!

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,

folyamatban lévé ligyek iratai, tovabba az irattarat a jogutdd veszi 4t. Az irattar atvételérol
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ez esetben jegyzokdnyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az
intézmény vezetdje a fenntarto intézkedésének megfeleléen gondoskodik a jogutodlassal
megsziné eljaras feladatainak ellatasar6l. A jogutod nélkiil megsziing intézmény
irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrol szolo tdjékoztatast — az intézmény vezetéje megkiildi az illetékes

levéltarnak.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

5. Minésitett adatok kezelése. A titkos iigykezelés (TUK)
Az éllamtitokrdl és a szolgdlati titokrol az 1995. évi LXV. T6rvény rendelkezik.

A torvény célja, hogy meghatdrozza a szolgalati titok fogalmat, a mindsitésre jogosultak
korét, a minositési eljaras rendjét, a mindsitett adatok megismerésének, felhasznalasanak

és védelmének szabdlyait.
A mindsités minden esetben a vezet6 feladata.

— Szolgalati titok: a kozfeladatot ellaté szerv miikédési rendjének dokumentacioi.

Ervényességi ideje 20 év.
— Alkalmazottak adatai.

-~ A gyermekek adatai.

6. A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton elééllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott

papiralapli nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter éltal jovdhagyott rendszer
alkalmazasdval elektronikus dton elééllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott

rend szerint elektronikus alirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

a) felvételi eldjegyzési naplo

b) felvételi és mulasztasi napld

c) O6vodai csoportnapld

d) ovodai torzskdnyv

e) a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban:

6vodai szakvélemény)

f) a gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumentacio.

Az ovodai felvételi eldjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgél. Vezetése az dvodavezetd feladata. A naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasédnak és lezdrasinak idSpontjat, az
Ovodavezetd aldirdsat, papiralapti nyomtatvany esetén az 6voda bélyegzéjének lenyomatat is.
A naplé nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezé, a felvett

és fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi eldjegyzési napl6 gyermekenként tartalmazza:

a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondvisel6je) nevét,

c) akijelslt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyijtottak,

) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bslcsédei vagy
ovodai ellatasban,

f) asziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) afelvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezet6 javaslatat

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

J) afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6pontjat.
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A felvételi és mulasztisi naplé az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és
mulasztasénak igazolasira szolgél. Vezetése az ovodapedag6gusok feladata. A naploban fel

kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét,
A felvételi és mulasztasi naplé gyermekenként tartalmazza:

a) a gyermek naplébeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartézkod4si jogeimét, a
Jogszerli tartézkodast megalapoz6 okirat szamat, lakéhelyének, tartdzkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviselsje nevét,

b) a felvétel iddpontjat,

¢) azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziilék napkozbeni telefonszamat,

€) amegjegyzés rovatot.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitasanak idépontjét és szamét, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,

tovébba a kovetkez6 kételezs feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobél térolni, ha az évodai elhelyezése

megszint.

Az dvodai csoportnaplé az 6voda pedagégiai programja alapjén a nevelémunka tervezésének

dokumentalésara szolgal.

Az dvodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositéjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagégusait, a megnyitds és lezaras
helyét és idépontjat, az évodavezets aldirasét, papiralapti dokumentum esetén az 6vodai

kérbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevé.
Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza:

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) agyermekek sziiletésnapijat,

¢) acsoporttal kapcsolatos statisztikai adatokat,

d) agyermekvédelmi statuszokat,

e) gyermekj6léti adatokat,

f) anevelési évben érkezd és tivozs gyermekek szamat,

g) gyermekvédelmi munka a csoportban,
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szakért6i vélemények

logopédiai fejlesztésben részesiilok,

kiilon foglalkozasok rendje — specialis egyéni fejlesztések,

a csoport szokas és- szabalyrendszere,

a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

az éves nevelési tervet,

nevelési éven beliili idészakonként

a nevelési feladatokat

a tervezett programokat

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaba foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az o6voda pedagégiai programjaban
meghatdrozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

az értékeléseket

feljegyzést a csoport életérdl,

csalad és az 6voda kapcsolatai, csaladlatogatasok

vezetdi, szakértdi, szaktanacsadoi, egyéb latogatésok, ellendrzések, bejegyzései

a csoportban elvégzett egészségiigyi ellendrzések, sziirések

sziiléi nyilatkozatok

Az ovodai térzskényy az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai térzskonyv tartalmazza

a)

b)
c)
d)
€)

g)
h)

a tdrzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az Ovodavezetd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda bélyegz8jének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az 6voda édltaldnos adatait

az ovoda nyitvatartasi idejét,

a gyermeklétszdmot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és méjus 31
allapot szerint, a korosztilyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényii és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek szdmat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szamat,

az engedélyezett és betsltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként

az Gvoda épiileteinek adatai,
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J) kimutatast az dvoda helyiségeir6l,

k) az 6voda kényvtaranak adatait,

1) az 6vodapedagdgusok €s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgélati id6 kezdetét, a munkaba

1épés és kilépés idopontjat.

A gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumentdciéo a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének

titemét, a differencialt nevelés iranyat.
a dokumentacio tartalmazza:

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlodésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd, mozgasfejlodés),
valamint az Ovoda pedagogiai programjaban meghatérozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

c) agyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagdgus fejlodést szolgald intézkedésekre tett javaslatait,

e) aszakértoi bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitésait,

f) asziilo tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

7. A taniigyi nyilvantartisok vezetése

Az o6vodapedagégus csak a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartadsokban athuzéssal kell érvényesiteni, olyan

modon, hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairdssal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény

korbélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni.

8. Iratvédelmi és biztonsagi feladatok
Az iratok védelme az intézményvezet$ feladata. A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzarva
tartandok. Ures, kitltetlen nyomtatvanyokat munkaidén kiviil elzarva kell tartani, nehogy
avatatlan kezekbe keriiljenek, s kitsltésiik kart, vagy zavart okozzon. A bélyegzdket csak
hatarozott munkakort(i dolgozok hasznalhatnak (é-#odavezetfi. megbizott helyettes), és elzarva

kell tartani. Ez az dvodavezetd feleldssége.
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9. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya, munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okdt és koriilményeit — az
irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Zaré6 rendelkezések

Szakmar Kozség Ovodéja és Szocialis Etkezﬁje Iratkezelési Szabalyzata az Ovoda

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak melléklete.

Az Iratkezelési Szabdlyzat az alairas napjan 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd

jogszabalyok médosulasaig érvényes.
A szabilyzat hozziférhetosége az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatisa az

adatnyilvantartasban és — kezelésben kdzremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd

érvényl.
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2.szamu melléklet

Szakmar Kozség Ovodaja és Szocialis Etkezoje

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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SZAKMAR KOZSEG OVODAJA ES SZOCIALIS ETKEZOJE NEVELOTESTULETE

az Eur6pai Parlament €s a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasérdl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 — és 2018. majus 25. napjatél alkalmazand6 — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

— az informéci6s dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Inf6térvény), valamint

— anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
valé megfelelés érdekében, tovabba

— az 6vodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme,
illetve ezen adatok jogszert, tisztességes €s 4tlathaté kezelése, valamint felhasznalasa

modjanak meghatérozédsa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:

A Szabailyzat célja és hatilya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Szakmér Kozség Ovodaja és Szocialis Etkezéje (6336
Szakmar, Matyas kirdly u. 33/A.; OM azonosité: 202548) mint adatkezelé (a
tovabbiakban: Ovoda) éltal kezelésében 16vd személyes adatokrél vezetett
nyilvantartdsok jogszerii rendjét meghatarozza. Biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont
szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatélyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, térolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez val jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvéntartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartisi rendszer
részévé kivanjdk azt tenni.

3. Személyes adatnak minésiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacié. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kizvetlen
vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai.
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
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vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miiveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel, dsszehangolas vagy Osszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allé természetes személyekre,

b) az Ovodaval tanuldi jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskor
személy esetén — térvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval tanuldi jogviszonyban nem 4116, de az Ovodéval egyéb médon kapesolatot
létesito természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok €s sziileik), illetve
— kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodéval alapitani, illetve — kiskor(i személy

esetén — torvényes képviseloikre.

Az Ovoda altal kezelt és Orzott adatok kore

Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés

7. Amennyiben az Ovoda évodai ellatisra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban
valé részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda
szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzijarulasra vonatkozd
nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez valé
hozzajarulas 6nkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a

felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran
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jogosult felhasznélni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges —
elektronikus forméaban dtadand6 — személyes adatok a kévetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,

¢) felvételi eljardsban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodési helye,

d) felvételi eljardsban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseléinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartézkodasi helye,

f) felvételi eljardsban részt vevé gyermek torvényes képviseléjének/képviseldinek
elérhetéségei (2 db telefonszam, e-mail c¢im)

8. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar tanuli
Jogviszonyban més koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd
adatokat is:

a) koéznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositéja,

c) kdznevelési intézménybdl valo kijelentkezés iddpontja

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

9. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatirozott
nyilvantartisok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjiisagvédelmi célbol,
egészségligyi c€lbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabél, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kotétten kezelhetdk.

10. Az Ovodaval tanuléi Jjogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait
az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezd,
az Ovodaval tanuldi jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar 4llampolgarsag esetén
a Magyar Koztrsasag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartézkodasra
Jjogosité okirat megnevezése, szama anyja neve,

€) neme,

f) asziilo, gondviseld neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek dvodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

h) oktatasi azonositd szam,
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1) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

J) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

k) beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozoé adatok,

1) a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

m) tank&telezettség ténye,

n) évfolyam, évodai csoport,

0) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

p) jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

q) jogviszony megalapozd kéznevelési alapfeladat,

r) nevelés, oktatas helye,

s) a fenticken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6é jogosultsag
elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekb&l

megallapithaté a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

11. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban

3

k)

all6 személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv.

43-44, § értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodéval munkaviszonyban vagy

foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 1év természetes személyek adatai:

név,

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

sziiletési hely és id6,

oktatasi azonosito szam,

pedagbgusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok, ennek keretében:

e felsdoktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség és szakképzettség
megnevezése, tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat
megszerzésének ideje

munkakd6r megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),

munkaltatéra vonatkoz6 adatok, ennek keretében:

e munkéltaté megnevezése, cime, OM azonositdja

munkavégzés helye,
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munkaviszony, illetve foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszony kezdetének ideje,
id6tartama, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetbi beosztas,

besorolés,

munkaid6 mértéke,

tartos tavollét idétartama,

lakcim,

elektronikus levelezési cim,

elomenetellel, pedagdgiai-szakmai  ellendrzéssel, pedagégus tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozé adatok,

szakmai gyakorlat ideje,

akadémiai tagsag,

munkaidé-kedvezmény ténye,

mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerzddésben rogzitett hatérideje, jelentkezési
idopontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras iddpontja és eredménye,

a pedagégiai-szakmai ellendrzés idépontja, megéllapitasai.

Az G6voda a 11. pontban meghatirozott adatokon kiviil jogosult kezelni a
munkavallalok, valamint az Ovodaval foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allo személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kévetkezd adatait
is:
a) pénzforgalmi jelzészém ¢és pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi
intézmény,
b) csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szdma, eltartés kezdete,
¢) tarsadalombiztositisi azonositd szam,
d) addészém,
e) telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,
f) idegen-nyelv ismeret,
g) hatésagi erkdlesi bizonyitvany széma és kidllitasanak ideje,
h) fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési ktelezésre vonatkozo adatok,
i) rendes szabadsag kiaddsara vonatkoz6 adatok,
j) munkabér, tovabba a munkaltaté altal adott munkabéren kiviili Jjuttatasok és azok
jogcimei,

k) munkaltatéval szemben fennall6 tartozéasok és azok jogcimei

86



Szakmar Kozség Ovodaja és Szocialis Etkezsje Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Adatkezelés és tarolas rendje

13. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszertiség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatésag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez
és az adatok bizalmas jellegéhez. Az dvoda személyes adatot

a) kizardlag az érintettél szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald
Onkéntes hozzajaruldsa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotétt valamely szerzddés teljesitéséhez
sziikséges korben; végiil

c) az Ovodara vonatkozé jogi kistelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

14. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok Ovoda szdmara torténd 4taddsa a jogosultak énkéntes adatszolgaltatésa alapjén
torténik, és az Ovoda kizarblag — a Felvételi jelentkezéshez kapesolédé adatkezelés
alfejezet keretében - a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ (igy kiilondsen a
leend6 tanuloi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok elkészitéséhez) és statisztikai
ligyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott adatokat felhasznalni.

15. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodo adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szdmara atadta, de
a felvételi eljaras eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt
nyert, de jogviszonyt nem létesitett, igy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a
felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt
kovetden a személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatérozott adatok jogosultak éltali
szolgaltatasa jogszabaly alapjan kételez6. Ezeket az Ovoda kizarolagos a jogszabalyban
meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilsnosen — de nem kizardlagosan —
jogviszony létrejottével, mddosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besorolasi kovetelmények igazoldsdval, jogviszonybol ered6 kotelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kivetébn harmadik év december 31.
napjaig, illetve az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozé iratokon tarolt személyes

adatok esetén ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az Ovoda az
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adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megorzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

16. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan, az Ovoda Un. sszesitett tanul6i nyilvantartast is koteles
vezetni. Ez csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal —a 10. pont (a), (b), (e), (),
(h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovdbbd az ¢vodas korii gyermek torvényes
képvisel6jének kiilon erre vonatkozd hozzajarulasival az 6vodas kort gyermek
torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

17.Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatéarozott személyes adatok alapjén koteles vezetni a torzskonyveket, a beirdsi
naplokat, a csoportnaplékat.

18. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd személyek szamara biztosithat
betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyulé egyéb
jogviszonyban 4116 olyan személy, akinek munkakéri kételezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szimara betekintetéshez val6 jogot jogszabély biztositja, és
e jogosultsdgat az Ovoda vezetdje el6tt megfelelden igazolta

19. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatérozott személyes
adatokbdl a munkaltatdi jogok gyakorléséra jogosult vagy az altala meghatalmazott
ligyintéz0 Osszedllitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a
t5bbi személyes adattél elkiilonitetten kdtelezd megérizni, annak csak a kdvetkezd iratok
lehetnek részei:

a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallal6i alapnyilvantartas,

b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1.
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

¢) munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 8sszefiigg iratai,

d) munkavéllalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

20. Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezet
szerinti személyes adatait az Ovoda a jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerint

kezeli, tdjékoztatasra jogosultak
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a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjardl, idétartalmardl,
b) az adattovabbitas szabalyairol,
c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetoségérol,
d) az adatkezelé Ovoda, illetve képviselje nevérél és elérhetdségérél, valamint
e) a jogorvoslati lehetdségekr6l (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag, birosag).
A tajékoztatds megadaséért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabélyzat elérhet6vé

tételéért az Ovoda vezetoje felel.

21. A 20. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda

a) az Ovodaba felvételi jelentkezést benyijté természetes személyek esetén a
felvételi tajékoztatd megkiildésével egy idében

b) alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatésra
iranyulo egyéb jogviszony létrejottekor, a munkaba allast kdvetden papir
alapon,

c) az 6vodas kort gyermekeket érinté adatkezelés esetén a jogviszony létrejottét
kévetden haladéktalanul papir alapon

koteles megadni a jogosultaknak

22. Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4116 adatok dsszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatdrozott célra, indokolt esetekben.

23. Az Ovoda vezetSjének képesnek kell lennie annak igazolasira, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult

24. Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast
vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:
az Ovoda mind adatkezelé neve és elérhet6ségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve

és elérhetoségei,
a) az adatkezelés célja,

b) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

c) adattovdbbitds cimzettjeinek kategoriai,

d) az egyes adatkategoériak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

25. A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megbrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmdrol, kategéridjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
adatkezelés és tarolas idotartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd
személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozo
modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati

lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés
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iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az ovodaszakmar@gmail.com email cimre
torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alap eléterjesztésével kezdeményezheti.

26. A betekintést az Ovoda tgy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
résztvevé személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas
cimzettjei és adattovabbitds indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétél szamitott 8
munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

27.A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda éltal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E mddositas, javitas
irdnti kérelmet a jogosult az ovodaszakmar@gmail.com email cimre torténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes
adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen
az email cimen, vagy papir alapon eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy
részének) torlésére vonatkozé kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kivetkezd
indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbél, amelybdl azokat gyujtotték,
vagy mas médon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez valé hozzdjarulisat
és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uni6s vagy magyar tagéllami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

A médositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd

8 munkanapon beliil kételes eleget tenni.

28. A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az
dltala az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasdra. A hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a hozzéjarulason alapuld
visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriségét. A hozzéjarulas megadasa elétt az érintettet
errdl tajékoztatni kell.

29. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald
jogit az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Ggy jogosult az Ovoda
vezetéjéhez fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését koveté haladéktalanul

megvizsgélja az ligyet, és a panasz kozlését kvetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja
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a panasz elOterjeszt6jét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol,
tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

30. Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak talalja, ugy kételes megtenni
a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni
minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot
tovabbitottak.

31. A panasz elutasitasa esetén a panasz elOterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,
valamint birosag eljarasa).

32. A panaszrdl, illetve az elbiralasa sordn keletkezett tajékoztatasrél az Ovoda vezetsje
jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén,

masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél ktelezd ot évig megbrizni.

Adatok tovabbitasanak rendje

33. A 10. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok
az Ovodabol:

a) fenntartd, birosag, rendoérség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

¢) a magatartds és tudds értékelésével kapcsolatos adatok a nevel6testiileten beliil, a
sziilonek,

d) a gyerek Ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e) azegészségiigyi, Ovodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjoisagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

g) az ovodai fejlodéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezel6 jogosult.
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Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsihoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsdga. Nem szilkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezeté a gyermekek
védelmérdl sz616 torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek silyos
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.
A 11. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld
csak
a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotddd juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,
b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében,
¢) a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,
d) az orszégos pedagbgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsité
vizsgdjanak, mindsitd eljaras lefolytatisa érdekében; valamint
e) statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositisra alkalmatlan maodon
jogosult.
A 35. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére
tovébbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek
e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.
Az Ovoda kezelésében és tarolasaban 4ll6 személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Ovoda vezetéje jogosult.
Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo6 engedélye nélkiil is
Jogosult a koznevelési intézmények vonatkozésiban elbirt és jogszabdlyban
meghatdrozott adatszolgaltatasi kételezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Az Ovoda csak torvény elSirasa alapjan, valamint a kévetkezé feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4116 személyes
adatok tovéabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kévetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovébbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon

hozzajarulasat megadta, vagy
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b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szélhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

¢) torvény 4altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkdvetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd
megkiildése,

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda éltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa sordn birtokaba keriilt
személyes adat vonatkozasaban.

40. Amennyiben az adattovabbitdis az Europai Gazdasagi Térség valamely -
Magyarorszagtol eltérd — allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott
allam személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi eldirasai éltal biztositott
védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitdl
eltérd allamba iranyul, Gigy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitisnak a
jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

41. Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek dsszekapcsolhatdk.

42. Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyz6konyvet kiteles felvenni, amelynek elsé
példényat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet8jénél kotelezd ot
évig megorizni.

Adatbiztonsagi szabalyok

43. Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, kdriilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosulja jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozo valdszintliségli és sulyossagi
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre annak biztositdsa c€ljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal,
valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban térténjen.

44. Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat az Ovoda a kivetkez8képpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapi iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan Iétrejott, papir alapon megérzétt iraton rogzitett személyes adat,
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d) az Ovoda honlapjan (amennyiben van,) kézzétett személyes adat.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes joI zarhato helyiségben elhelyezni, illetve
biztositani, hogy az aktiv kezelésben I1évé iratokhoz csak az illetékes tigyintézok, illetve
az Ovoda vezetéje férhessen hozza. A papir alapi iratok archivalasat az Ovoda évente
egyszer kdteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig kiteles megérizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovébbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintjén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzéférés, megviltoztatas, tovéabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az

alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott, tarolt
vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megviltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésdbb 72 oraval
az utén, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hat6sagnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens nem jar kock4zattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és
hozzéavetbleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetdsége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kévetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasdra, kivetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valésziniisitheten magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, igy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje

haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.
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Adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kore és hataskore

52. Az Ovoda éltal kezelt személyes adatokat kizérélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil szitkséges mértékig ismerhetik meg.

53. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban
allo6  minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabdlyzat és a vonatkozd jogszabalyok
mindenkori megtartasédval a személyes adatot védeni, megoérizni, illetve azokhoz vald
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat
kizardlag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

54. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kitelezettségek — kitelezettek dltali — teljesitéséért
az Ovoda vezetéje felelds. Az Ovoda vezetSjének jelen Szabalyzatbol ered hataskore
kiiléndsen:

a) Az Ovoda dltal kezelt és 6rzétt adatok kore fejezetben meghatarozott adatrogzitések
felligyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzdjarulas beszerzésének
ellenbrzése,

b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az Adatbiztonsdgi szabdlyok fejezet szerinti adatbiztonsagi el6irdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald
javaslat tétele,

d) a tdjékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa,

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadésanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) 24. pont szerinti nyilvantartas vezetése,

g) 49. ¢és 51. pontok szerinti bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa,

h) jelen Szabélyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése

55. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni,
ugy jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizési jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzodésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség

teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az
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Ovoda 4ltal megbizott adatfeldolgozo szervezet tovéabbi adatfeldolgozo igénybevételére
nem jogosult.

5§6. Minden személy, illetve tdrvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve 6rzi, kiteles a személyes adataiban kovetkezd véltozast — e valtozast
koveté — 8 napon beliil jelezni az Ovoda vezetdjének az ovodaszakmar(@gmail.com

email cimen vagy bejelentése papir alapi el6terjesztése atjan.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

57. A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Ovoda intézményvezetéje, vagy
akaddlyoztatdsa esetén a megbizott helyettese, az Ovoda pedagégusa feladatkore vagy
megbizdsa szerint.

58. Az 6voddban adatkezelést végzé személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t
arrol, hogy az adatszolgaltats kotelezd vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozoIni kell az alapul szolgalé jogszabalyt. Az 5nkéntes adatszolgaltatasnal fel
kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem
kotelezo.

59. Az Onkéntes adatszolgdltatdsndl fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairasaval
egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hatéroz.

60. Az ,Eldjegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziil5tdl az Ovoda vezetéje
veszi fel és gondoskodik a naplé biztonsagos elhelyezésérdl.

61. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvéntartéséra szolgald “Felvételi és mulasztasi naplét”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

62. Az G6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, €s napirendjének kialakitasarél, az 6vodai
€letmod szervezésérdl minden csoportban, az dvodapedagdgusok “Csoportnaplét”
vezetnek.

63. A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlodési napld”szolgal.

64. A  sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  fejlesztésében  kdzremiikodd
fejlesztopedagdgusok, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat
vezetik.

65. A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Naploban® rogziti
a kijelolt gyermekvédelmi felelds.

66. Az Ovoda vezet8jének feladatai:
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a) a gyermekek nyilvantartasara szolgdlé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyz6kdnyv kezelése, a jogszabélyban
meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a 33. f) pontban irt adattovabbitdsra
vonatkozé irat kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkirén beliil részt vesz az élelmezésvezetd,

e) a 33. pont a), b), d), f) pontban irt adattovabbitasrdl szolo iratok kezelése és az
iratok elokészitdjének kijelslése,

f) a33. pont e) pont szerinti adattovabbitasrdl szol6 iratok kiaddsa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban térténd megsemmisitésérol,
ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési térvényben és jelen
Szabalyzat 9. pontjaban leirt célok korébe.

67. A pedagogus a gyermek haladasdval, magatartisa és szorgalma értékelésével,
hidnyzasaval 6sszefiiggd adatokat kdzdlheti a sziilovel.

68. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgél6 jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

69. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Titoktartasi kotelezettség

70. A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikdodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: pedagégus) hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal
kapcesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridé nélkiil

fennmarad.
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71. A kiskorti gyermek sziilojével kozolhetd minden gyermekével dsszefiiggd adat, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

72. Az adat kdzlése akkor is sérti, silyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadélyozza, és amelynek
bekdvetkezése sziildi magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

73. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelbtestiileti értekezleten.

74. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irdsban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- €s ifjusigvédelmi felelds, a nevelétestiilet javaslatira vagy sajat
dontése alapjan — az intézményvezet6 kezdeményezheti irdsban.

75. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott nyilvantartésara és tovabbitasara. Az
adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikddk azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozé eléirasokat.

76. A koznevelésrél sz6l6 tdrvényben meghatérozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kéz6lhetok.

77. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagdgiai céla
habilitaciés €s rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi
c€lbdl, a tdrvényben meghatarozott nyilvantartdsok céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A térvényben meghatirozottakon tilmenden az
intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem kézélhet.

78. A pedagbgus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott az intézményvezetd,
Utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvény 17. §a-sara is
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — maés vagy sajat magatartisa miatt — silyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

79. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabél, a célnak megfelelé mértékben, célhoz

kototten kezelhetik.
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80. Adattovabbitasra az Ovoda vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott alkalmazott jogosult.

Kozponti nyilvantartiashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettség

81. A koznevelés informacios rendszere
a) A koznevelés informdcidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti
nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza.
A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

82. A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyzO, a kézneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kdzigazgatisi szerv és az e torvényben
meghatdrozott feladatok végrehajtasaban kozremikddd intézményfenntartok ¢és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

83. A KIR adatkezeldje oktatasi azonositdé szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

¢) akit neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6adé vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,
e) akit éraaddként foglalkoztatnak.

84. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsGoktatasi informéciés rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi térzsének adatalloménya 6sszekapcsolhato.

85. KIR informdcids rendszer a kivetkezd gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tdrsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartisi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,
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k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tanksteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatis munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulményai véirhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

86. A gyermeknyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek

87.

88.

89.

jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszerii igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithat6 a szolgéltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossigénak ellenSrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
részére. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosité adatait és lakcimét azonositds céljabél elektronikus tton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartis kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kédot
képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR adatkezel6jének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartis kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapesolati kodon értesiti a KIR
adatkezeldjét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott
adatvéltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at. A gyermeki nyilvantartisban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozé
bejelentéstél szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az ido alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A tanul6 nevelési-oktatasi intézményének megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitési
oratdl vagy az Ovoda dltal szervezett kotelezd foglalkozastél valé tdvolmaradas
Jogszerliségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a tanuld
sziilojével, térvényes képvisel6jével vald kapesolatfelvétel céljabol a renddrség részére
adatok tovabbithatok.
KIR informacios rendszer a kdvetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

90. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idoszerliségének biztositisa, valamint a pedagdgusigazolvéany igénylésével kapcsolatos
eljards keretében azonositds céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv
részére.

91. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

92. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositéds
céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.

93. A pedagbgus igazolvany

a) A munkaltatd a pedagégus-munkakorben, a pedagogiai eldéado és pedagogiai
szakértdi munkakérben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a

szabadid6- szervezo és a pedagdgiai feliigyelo munkakorokben foglalkoztatottak
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részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatds informdciés rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazhatja. A
pedagdgusigazolvany tartalmazza tovibba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat. A pedagogusigazolvéanyt jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell igényelni.

Z:aré rendelkezések

Szakmér Kézség Ovodaja és Szocialis Etkezdje Adatkezelési Szabalyzata az Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

Az Adatkezelési Szabalyzat az aldirds napjan lép hatélyba és a fentiekre vonatkozé

Jjogszabalyok mddosuldsaig érvényes.

A szabiélyzat hozzaférhet6sége az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

r

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az

adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiiksdé intézményi alkalmazottakra kételezd

érvényi.
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3.szamu melléklet

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabilyzat célja:

* Az informdcids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. torvény IlII. fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XI1.28.)
Korm. rendelet az dllamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja,
¢s a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott
eldirasok figyelembevételével eldsegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez valé
alkotmanyos jog érvényesiilését azéltal, hogy meghatiarozza az igény esetén
kdvetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba
az adatot megismerni kivané személy, illetve az adatot szolgaltaté 6voda eljarasi
jogait, illetve kotelezettségeit.

= A Szabalyzat rendelkezéseit a Szakmar Kozség Ovodaja és Szocidlis Etkezdje
kezelésében 1év6 adatok megismerésére iranyulé igények esetében kell alkalmazni.

2. Az eljiris megindulisa és az azonnal megvilaszolhaté kérdések

2.1. Az eljaras a kozérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet ( a tovabbiakban: igényl6) fliggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szdban, irasban (levélben, e-mailben stb.) valamint az 4.11. pontban
meghatdrozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.

2.2. Amennyiben az igénylé maésolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai tton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

2.3. Az igénylo igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

2.4 Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatirozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:
= azigényld neve és levelezési cime;
® napkézbeni elérhetosége (telefonszam vagy e-mail cim);
= azigényelt adatok pontos meghatarozésa;
* nyilatkozat arrol, hogy az adatokat személyes bemutatds soran Kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Giton),
tovabba aldirt kotelezettségvallalas az ezzel kapcesolatos kdltségek megfizetésérdl.
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2.5.A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitdltésével az 6vodavezetd iroddjan nydjthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

2.6. Az Gvodavezet6 ellendrzi, hogy az igényl a formanyomtatvényt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitéltéshez segitséget nyuit.

2.7. Az 6vodavezetd a formanyomtatvédnyon szereplé igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgilja, azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatjia. Amennyiben az igényl igényét ennek ellenére fenntartja,
a tovabbiakban az altalanos szabélyok szerint kell eljarni.

2.8.A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

2.9. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban széban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben
minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekli adatnak
mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabily nem korlatozza, és az igénylé sem emel a 7.3.
pontban meghatarozott tartalmu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast —
az igényelt adatokat széban, illetve e-mailen is kozélheti. Az 6voda, az igényt és annak
elintézési modjat tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartis vezetése céljabol
megkiildi a fenntart6 részére.

2.10.Amennyiben az eléz6 bekezdésben meghatérozott médon elbterjesztett igény nem
vélaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az 4ltalénos
szabalyok szerint jar el.

3. Az igény vizsgilata

3.1. Az 6vodavezets a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,
hogy

= a2.4. pontban meghatdrozott adatokat tartalmazza-e;

= amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhaté;

= Az adatok az 6voda kezelésében vannak.

3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szilkséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
€s — a tBle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyijt a formailag megfelelé igény
benyujtasara, illetve a megismerni kivant adatok kérének konkrét meghatarozasa érdekében.

3.3. Amennyiben az Ovodavezeté altal az el6zd bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
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3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az éllapithato
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az dvoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igénylo egyideji értesitése mellett.

Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igénylét az igény
teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 0j adat
eloallitasa sziitkséges ( pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetod — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetoségét, tovabba a felmeriilé koltségekrdl a vezetd
megkeresése alapjan Szakmar Kozség Onkorményzata eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl
az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az lgyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az
igényld a dij-és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok
kiszolgaltatasanak hataridejét, médjat, az ellenszolgéltatas mértékét) a vezetd és az igénylod
megallapodasa iranyado.

4. Az igény intézése
4.1. A formai és tartalmi szempontbo6l megfelel6 igény benytjtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kbvetden intézkedik ezek beszerzésérol.

4.2.A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idépontig, legkésébb azonban a megkereséstél szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az ataddst nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kdzérdeki adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az 6voddval elézetesen
kozolhetik.

4.3.Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kori, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgilja.
Amennyiben azonban az dvoda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megéllapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

4.4.A dokumentumok beérkezését kévetéen az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
= mely dokumentumok tartalmazzak az igénylo altal igényelt adatokat
= azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII: térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

4.5.A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igénylonek, az dvoda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
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vezetO az eljaras végeztével, a tébbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.

4.6.Amennyiben az dvoda azt éllapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhat6ak nyilvanossagra, ennek tényérél, okairdl, tovabba az Info. tv. 3. § (1) pontjaban
meghatérozott jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai tton irasban, tovabba — amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozdlte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az évoda
vezetdje adja ki.

4.7.Ha az igénylé igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvdnossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat. amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

4.6.Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
informacids dnrendelkezési jogrol sz6l6 torvény 30. § (3) bekezdésében foglalt hataridore.

5. Az adatok elokészitése atadasra

5.1.Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat (papiralapu vagy elektronikus adathordozéra rogzitett
/floppy, CD/ bemutatasra, illetve megkiildésre el6késziti.

5.2.Amennyiben a dokumentumok torvény éltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségérél az 6voda dokumentumok szétvalasztasival, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakardssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend tigyfélnek is csak az anonimizélt méasolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az tigyfélre haritani nem lehet.

5.3.Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntarté dijkalkulacidja alapjan az
esetleges felmeriilé koltségekrél — a fenntartéi intézkedéseknek megfeleld formaban —
irdsbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ald. a kiadmany tartalmazza az Info tv.
22. §-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél szold tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hataridé megtartasara.

6. Az adatok atadasa

6.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kizvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatdrozott dontést kovetben haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével megfelelé idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik
meg, az 6voda — az igénylé egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan Gj idépontot
allapit meg.

6.2. Amennyiben az igénylé az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil
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nem kezdeményezi j idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az
igényld figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

6.3.A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylonek az 6voda képviseldje dtadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az
igénylé nem kezdheti meg.

6.4.Az adatok tanulmédnyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az ovoda képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovdbba az igénylé kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagéra feliigyelni.

6.5.Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyulé igényét, illetve a a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az dévoda jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az dvoda
képviseldje az igénylé nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatja.

6.6.Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint:
= aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idopontban atadja,
® postai uton, utanvétellel megkiildi.

6.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kévetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfelelé id6pont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.

6.8.A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zbéek szerint megéllapitott és k6zolt
koltségtéritést megfizette.

6.9.Az igény teljesitésérol hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabédlyokra az el6zdekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.

6.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kdveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kvetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi uj idépont megallapitasét, ugy az elkészitett masolatokat részére postai
uton kell megkiildeni.

6.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésér6l kiadott intézkedést a

masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.
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7. Az eljaras lezarasat kiveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megiéllapitd, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iigyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozd Aaltalanos
szabalyok szerint irattrazasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

8. Eljaras a nem nyilvinos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

8.1. Az Info tv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatirozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait,
tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarél.

8.2.Az 6voda az igény beérkezését kbvetben az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartdval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithet6ségérdl hozott dontésre.

8.3.A dontést a fenntart6 kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
8.4.Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény

teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5.Amennyiben az igény teljesithetoségérol sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadméanyozasit kovetben felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfelelé idépont
egyeztetése céljabol.

8.6.Az adatok atadasanak megkezdése elétt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szOl, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7.Az eljarés befejezését kdvet intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadéak.

9. Az adatszolgaltatias nyilvantartis

9.1. Az 6voda a beérkezett igényekr6l, az igények elintézésének modjarodl, elutasité dontés
esetében annak indokardl nyilvantartést vezet.

9.2.Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapesolatos az Info tv.

37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIII.28) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt statisztikai adatszolgaltatast.
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e e e s e ———— ]
10. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzénak tartja a meghatirozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezelére és az igénylore vonatkozo hataridok lejartat kévetd 30

napon beliil meg lehet inditani a kézfeladatot ellaté szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kiviil
jarel.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve*:
Levelezési cim:
Napkéozbeni elérhet6ség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekii adatok meghatirozésa:
Az adatokrdl masolat készitését:
0 igénylem

[J nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
0 személyesen kivanom atvenni

U postai ton kivanom atvenni

Villalom, hogy a mésolatok készitésével ésszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a
mivksolatek SUBISIE . ..o R S Ovoda részére megfizetem.

|

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljaré
képvisel6 megnevezése.
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Z7.4ro6 rendelkezések

Szakmar Kozség Ovodija és Szociilis Etkezoje Adatkezelési Szabalyzata az Ovoda

Szervezeti és Mkddési Szabélyzatanak melléklete.

A Kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata az alairas
napjan lép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzat hozzaférhet6sége az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatasa az

adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kételezd

érvényli.
Kelt: Szakmar, 254010, LC.... Saawareas., Ladvsnm..,
Marosvari Gaborné
Intézményvezetd
Szakmar Kozség Ovodaja és Szocidlis Ftkez6je nevelétestiilete: ... 050 0......... %-os aranyban,
a 454000 kelt nevelétestiileti hatdrozata alapjan, az Ovoda Adatkezelési Szabalyzatét
elfogadta.
Kelt: Szakmar, 7. -l S L5
A nevelbtestiilet nevében: dO LR
Sziil6i szervezet nevében véleménynyilvanito: (fohmeuheigl. ot | Sefa i
. AEaE 1 [~
Kelt: Szakmér, =550 A i .
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FUGGELEK: MUNKAKORI LEIRASOK

Ovodavezetd

MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKORI LEIRAS FELEPITESE:

L
IL
II1.
IV.
W
VI

VIIL
VIIL
IX.

L.

ALTALANOS RESZ

MUNKAKORI LEIRASA ES FELADATKOROK

EGYUTTMUKODES

KAPCSOLATRENDSZER

HELYETTESITES, BENNTARTOZKODAS RENDJE

A MUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY,
FELTETELEK

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG

EGYEB

ZARADEK

ALTALANOS RESZ

Koltségvetési szerv megnevezése:

Munkavillal6 (kézalkalmazott) neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Munkakér megnevezése:

Mogottes munkakor megnevezése:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Tovabbi képesitések:

Munkakér FEOR szima:

Munkakér-specifikacio:
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Munkakérhoz tartozoé allashely (statusz) szama:

Munkakér célja: a Szakmar Kozség Onkormanyzata altal fenntartott Szakmar Kozség
Ovodija és Szocialis Etkezdje intézményvezetdi, 6vodavezetdi feladatainak ellatdsa. Mogottes
munkakdore (6vodapedagogus) mellett magasabb vezetdi megbizéssal a jelen munkakéri leirds
tartalmanak megfelelGen.

Hataskor:
Az intézményre vonatkozdan a munkakori leirdsban meghatarozott stratégiai és operativ
feladatok iranyitasa.

II. MUNKAKORILEIRASA ES FELADATKOROK

e Ellatja a valamennyi jogszabély éltal az 6voda — konyha intézmény vezet6jének
feladatkdréhez tartozé intézményvezetdi feladatokat.

e Az ellatandd feladatokra a Képviseld- Testiilet felhatalmazza a polgarmestert, amely
utasitast a Képviselo- Testiilet nevében adhat, mely térténhet személyesen, az 6voda-
konyha részére cimzett levélben, vagy e-mail-ben az ovodaszakmar(@gmail.com cimen.

e Irényitja és vezeti a Szakmar Kozség Ovodéja és Szocialis Etkezjét.

e Amennyiben a Képvisel6- Testiilet az 6vodapedagdgusok és egyéb dvodai, konyhai
dolgozok szémara dontést hoz a munkahétnek megfelelé napi munkavégzés
szempontjabol, azt érvényesiti és betartja.

e  Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozai felett és betartatja:
kozvetleniil a Képvisel- Testiilet dontéseit, tovabba a polgarmester déntéseit.

e A 4. pontban meghatarozottakra vonatkozo eléirasok betartasat.

e Kinevezése szerint Ovodapedagogusi feladatokat is ellat, melyhez kapcsoléddan
magasabb vezet6i megbizassal latja el az intézményvezetdi feladatokat.

e A képviseld- Testiilet valamennyi évodat-konyhét érintd iilésein kotelezden részt kell
vennie.

e Részt vesz a munkakorét érinté koltségvetés tervezési munkainak menetében, a
munkakorét érintd eldirdnyzat tervezéséhez sziikséges adatokat beszerzi, egyezteti az
érintett ligyintézovel, elokésziti az indoklast, és javaslatot tesz a sziikséges
eldiranyzatokra. Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezet €s rendelet-modositasok
elokészitésében.

o Kotelessége az intézmény koltséghatékony gazdalkodadsanak biztositésa.

e A munkakoréhez kapesolddo rendeletek €s hatarozatok megalkotasa.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkéjat, szakmai segitséget nyujt
feléjiik.

e Az intézményre vonatkozo statisztikai jelentéseket elkésziti.

e Eleget tesz a miikddési engedély modositasok eldkészitésének és végrehajtasanak.
Valamennyi az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatot és a jogszabalyok altal
el6irt dokumentumokat elkésziti (kiemelten a nemzeti kbznevelési trvényben, az Aht-
ban és az Avr-ben meghatérozottakat).

e Minden olyan dokumentum elkészitése kotelessége, mely az intézményre vonatkozik,

azaz, ha jogszabaly a fenntartot nevezi meg erre kotelezettként, akkor az ezzel
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kapcsolatos munkalatok (eloterjesztések a Képvisels- Testiilet felé stb.) maradéktalan

elvégzése is feladata.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi ellatisban részesiil§ gyermekek sziileivel,

hozzatartozoival.

Biztositja a napi nyitva tartds sordn valamennyi sziilé részére az illetékes

6vodapedagogus maradéktalan rendelkezésre allasat.

Kateles a vonatkozo jogszabélyokban foglalt nyilvéntartasokat naprakészen vezetni.

Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az 4llami bevételek igényléséhez

és az esetleges lemondasokhoz adatokat szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi

dolgozéja, valamint a Polgarmesteri Hivatal vezetbje és irdnyit6ja részére.

A KépviselS- Testiilet és a polgarmester utasitdsai alapjan ellatja azokat a feladatokat

is, amelyek kapcsolddhatnak munkakoréhez, feladatkoréhez.

Felel6s:

— az intézmény szakszeri miik6déséért,

— az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési programjanak
miikodéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

— anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— a gyermekbalesetek megel6zéséért,

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak megszervezéséért,

— a kozéptavi pedagdgus- tovdabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

— a kozoktatési informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az
intézmény ligyintézésének, irat és adat kezelésének, adattovabbitasanak
szabélyossagéaért,

— amunka és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi eléirdsok betartasaért,

- az intézmény koltségvetésében meghatdrozott eldiranyzatok felhasznaldsénak
sziikscgességéért, az igénybevett szolgaltatas mértékéért, az elvarhato takarékossag
mellett,

— anemdohanyzdok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Feladatai a kovetkezoé teriiletek szerint csoportosithaték:

pedagégiai
munkatigyi
gazdalkodasi
taniligy-igazgatasi

Feladatkérébe tartozik kiilonosen:

a neveldtestiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtisuk megszervezése,
ellendrzése,

a kdznevelés dnértékelési rendszerének tdmogatésa a hatékonysdg, eredményesség,
mindség érdekében

az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositéasa,

a pénziigyi-gazdasigi feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas
szerinti kozremiikdés,
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a sziiloi szervezettel valoé egylittmiikodés,

a nemzeti, €s 6vodai linnepek mélté megszervezése,valamint a nemzeti tinnepeken valé

aktiv részvétel,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatisa a nevelési év kezdetekor,

hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor, és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermekek fejlédével kapcsolatos tajékoztatds szervezése,

az Ovodai jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal

meghatdrozottak szerint, a hatarido lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatéasa, igy kiilongsen:

— az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

— a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcesolatos igazoldsok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— alntézményfenntarté dontésének megfelelden a normal nyitva tartasrol eltéro nyitva
tartas esetén a sziilok (hozzatartozok) értesitése,

Kizarélagos jogkdrébe tartozik:

teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
szakmai teljesitések igazolasara jogosult
kotelezettség vallalas, utalvanyozas
kiadmanyozas /alairas/,

fenntarté elétti képviselet.

Végrehatja az intézményben a:

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletet, a pedagdgusok eldmeneteli rendszerével
kapcsolatos el6készité megvaldsito és befejez6é munkat.

Ovodapedagogusi munkakorben ellatja:

1. Az 6vodapedagogusi feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a nemzeti kdznevelési térvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi 6nalléan és feleldsséggel.

Alkotdé modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés véltozatos és célszerii formédjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittm{ikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

2. Alaptevékenysége:

[ ]

Az ¢6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben l1évd jogszabdly alapjan
hatarozza meg a munkaltatoja.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
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kozvetitse. A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat.

Minden 6vonbnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznilja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirasai és ajdnlésai szerint megfeleléen felkésziil
a tervszerli neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szeml€ltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsigos, kiils6
helyszinekrél, kiséretrél.

Az bnértékelési folyamatokban, az onértékelési rendszer miikdtetésében aktivan részt
vegyen.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjérul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az évoda sziiléi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadéorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az dvodaban folyd
neveldmunkarél, a kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremilkodik a gyermek-és
ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossagdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megéllapitédsédhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat munkajat.
Felelds a rébizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarél, magatartasardl, viselkedésérsl, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilt érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol

-A gyermek életkoranak, fcjlettségének figyelembevételével elsajétittatja a kozosségi
egyiittmitkddés magatartasi szabélyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6dé adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapl6, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatés, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
¢rdekében megtenni.

Az 6vodaban munkaideje kezdetén jelenjék meg tigy, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze munkaltatéjanak, helyettesitésérél idében
gondoskodjon, tekintettel, hogy egyben dvodavezets is.

A pedagégiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —kitelezs
Oraszamon kiviili —rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gtmutatdsa szerint
végzi.
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o Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az 6voda miikddésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megdrizni.

e Az o6vodara harulé feladatokbdl az 6vond koteles az adott évi munkatervben
meghatarozott részfeladatokat ellétni.

. EGYUTTMUKODES

Szoros Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat
valamennyi dolgozéjaval a feladat ellatasanak zavartalan biztositdsa érdekében. Kiemelten
kapcsolatot tart a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatallal, az Oktatdsi Hivatallal, a
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztalyaval, Csaladsegité és Gyermekjoléti Hivatallal,
valamint a tobbi hasonld tevékenységet ellaté intézménnyel.

IV. KAPCSOLATRENDSZER

e Rendszeresen részt vesz a Polgarmester altal dsszehivott megbeszéléseken, vezetdi
értekezleteken, aktivan részt vesz a Polgarmester, valamint a kollegai munkéjaban, jelzi
a problémadkat, jelentést ad a feladatok végrehajtasardl és javaslatokat tesz a problémak
megoldasara.

e Kapcsolatot tart a munkakorét és feladatkorét érintd valamennyi hatésaggal.

V. A MAGASABB VEZETO - FIGYELEMBE VEVE AZ
OVODAPEDAGOGUSI _ MOGOTTES _ MUNKAKORT IS -
BENNTARTOZKODASI RENDJE, HELYETTESITES, MUNKAIDO,
FOGLALKOZTATASI ORAK HETI SZAMA:

e Az Ovodavezetdnek a nyitva tartas ideje alatt (a napi 8 6ras munkaiddkerete
beosztasaval, de legalabb napi 8 6rat) az intézményben kell tartézkodnia.

e Amennyiben az dvodavezetd elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, ugy a helyettesitésérdl irasban gondoskodnia kell. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

e A Képviselo- Testiilet, mint intézményvezetdnek a heti 6vodai foglalkozasok szamat a
nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény 5. mellékletében meghatarozottak
szerint allapitja meg, azaz heti 12 éraban.

o A Képviseld- Testiilet az 6vodavezetd heti munkaidejét 40 6raban hatarozza meg.
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V. A MUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY
FELTETELEK

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolaiképesitéssel rendelkezik.

A munkakor ellatasira a Kjt-ben, a Kjt végrehajtasi rendeleteiben, az Mt-ben, a
NemzetiKoznevelésrol sz616 torvényben, 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletbenés az
intézmény mikodését és a feladatok maradéktalan ellatdsait meghatarozo
Jogszabalyokban, jogi normaban foglaltak az irdanyaddak.

Ismernie kell kiemelten az intézmény miikddéséhez, a dolgozék munkajanak
segitéséhez és ellenérzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelkedd szakmai
szinvonall nyujtasa biztositasdéhoz kapcsol6dé valamennyi jogszabélyt, valamint a
végrehajasdra kiadott rendeletek vonatkozé szabélyait, tovabba valamennyi szakmai
maddszertant, szakmai mddszertani ismereteket.

VII. A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG

Felel6ssége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden dontésére, de azon
esetekben, amikor a végrehajtas feltételei rajta kiviil all6 okbol és altala nem
befolyasolhatéan nem biztositottak a feladat el nem végzése vagy csak részleges
teljesitése nem kérhet6 szdmon.

A munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval télteni koteles, illetve ez alatt munkavégzés
c€éljabol a munkaltat6 rendelkezésére éllni.

Munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjira és a
feladatkorében ismertetett tigyekre vonatkozé jogszabalyok, el6irasok és utasitasok
szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

Munkajat koteles személyesen ellatni.

Betartia a Képviselo- Testillet valamennyi rendeletében, hatérozatéban,
szabdlyzataiban, utasitasaban rogzitett kételezettségeket és elvégzi azok feladatait.
Kinevezéséhez mélton végezze munkajat, valamint folyamatosan figyelemmel kisérje
valamennyi hatdlyban 1évé jogszabalyt, hogy a munkakoréhez és feladatkoréhez
kapcsolodo feladatokat kiemelt mindségi munkaval tudja elltni.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a Képvisel6- Testiilet és a Polgarmester
(mint egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorlja) altal meghatdrozott a munkakérhoz
kapcsolodo allando és eseti feladatok ellatésa is kételezo.

polgarmester
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VIII. ZARADEK

Alulirott a jelen munkakéri leirdsban foglaltakat - mint kinevezésem mellékletét — megértettem
¢s tudomasul vettem.

Munkakorém ellatésa soran az itt rogzitett jogaimat és kotelességeimet e munkakori leiras,
valamint a hatalyos jogszabalyi elirasoknak megfelelden gyakorlom. Tudomasul veszem,
hogy a munkaltatém és a polgarmester egyéb — jelen munkakéri leirdsban nem részletezett —
feladattal is megbizhat, melyet koteles vagyok torvényesen és hataridében végrehajtani.

T T

..............................................

ovodavezetd

Errél értesiil, illetve el kell helyezni:

1. munkavallalo
2. személyi anyag
3. irattar
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Munkakori leiras

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szakmar K6zség Ovodaja és Szocialis Etkezéje

Joggyakorlé

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok

A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS FEOR: 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldala
elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési el6iras

Az dvoda vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely 6336 Szakmar, Matyis kiraly utca 33/A
Heti munkaidd 40 o6ra
Kotelezd orak szama |32 ora/ hét

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
Jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabélyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Neveloi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, pontosség,

tulajdonsagok megbizhatoséag, tiirelem. Etikus magatartas a Pedagogus etikai
kodexben meghatarozottak szerint.

Egylittm{ikodési A gyermekek érdekében egyiittmiikodik az 6vodavezetével,

kotelezettsége: munkatdrsaival, kiilondsen a csoporthoz beosztott masik
6vodapedagogussal, a csoportjahoz beosztott dajkaval.
Egyiittmiikodik a sziilékkel és a tarsintézmények képviselbivel

Kapcsolattartasi Napi kapcsolatot tart az dvodavezetdvel, mint kbzvetlen felettesével.

kotelezettsége: Folyamatos a kapcsolata a nevelGtestiilet tagjaival és a sziil6i

kozosséggel.
Kapcsolattartasai soran, kételes a szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa, elsésorban az 6voda-
vezetd felé.

A nevelémunkaval kapcsolatos informaciokat koteles atadni a
csoportban dolgozé masik évodapedagdgusnak.

Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra vonatkozoan,
amelyeket a gyermekekrél, illetéleg az alkalmazottakrél tudomast
szerez.

Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

e Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkilesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérol,

e az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kézvetiti,

e neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
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e agyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

o kozremlikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

e agyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6zosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

e asziiloket és a gyermekeket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovésa vagy fejlodésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e asziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartja,

e agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az évodapedagoigus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

¢ Gondoskodik a megfelel6 csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok biztositasardl a
kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

e Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelent6séget kapjon az 6voda napirendjében.

¢ Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

¢ Gondoskodik a gyermek zenei érdekl6désének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

e A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtdkkal megismerteti.

e A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti.

o Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, beleértve a
szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a kérdés valasz alapjan torténd
ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai
foglalkozaést.

e Segiti a specidlis ellatast igényl6 gyermek csoportba térténd beilleszkedését, kiilon
figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetét €s a sziilot a
gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a nevelotestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A nevelési program alapjan az ismeret atadas és a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkizoket, és
mads felszereléseket kivalasztja.

e [Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha Ggy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé mitkdéshez.
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e Evente egy alkalommal részt vesz a Munka,-és Balesetvédelmi,-Tlizvédelmi
oktatdson, valamint orvosi vizsgalaton.

e Kozremiikodik a Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend feliilvizsgalataban.

e Tudomasul veszi az éves Munkatervben el6irt kotétt munkaidére vonatkozo
idobeosztést.

A gyermekek értékelése:

e Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése:

¢ Gondoskodik az ¢vodai tinnepek lebonyolitasardl. Kivélasztja a megemlékezések
modjat, formajat.

e A gyermekek altal eléadandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korahoz és
fejlettségéhez mérten éllitja Gssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a gyermekek szémara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kétetlen
jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

e Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
e Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyirat
kezelési feladatokat.
e Téjékoztatja az intézményvezetot
o haa gyermek az 6vodabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
o haindokoltnak tartja valamely gyermeknevelési tanacsadason, illetve szakértdi
¢s rehabilitécios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer:

e Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a csoportjdban 1€vd gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgélat
értesitését.)

e Egyiittmiikdodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok:

e Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeto felé, és
ellatogat a csoportjaba tartozé gyermekek csaladjahoz.

e Az intézményvezeténél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
sziil6je szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes
onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcesolatos feladatok:

e Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziil ne adjon 4t reggel az 6vodaba.
o Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6t6l az orvosi igazolast.
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e A napkdzben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.

e Ko&zremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védénd és az orvos
munkadjat.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése:

¢ A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
¢ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan

gyarapitja.
Sziil6kkel valé kapcesolattartas:

e Személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze.

e Tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit.

e Minden, a gyermeket érintd, a fejlodést elosegitd esetekrdl tdjékoztassa a sziil6t, a
torvényes képviselot.

e Az egyiittmlikodést a kdlesonds felelésség, a segitdkészség jellemezze.

e Segitse a sziilok dltal Iétrehozott Sziildi Szervezet munkajat, mikodésiiket, igény
szerint vegyen részt az 9sszejoveteleken.

e Szervezze meg a csoportos sziildi értekezleteket, mérje fel a sziilok
gyermekneveléssel kapcsolatos

e igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i férum témaira.

Koétott munkaidon feliili, rendes munkaidén beliili, a munkatervben meghatarozott
feladatok:

o Elokésziilet, felkésziilés a kvetkez6 napi tevékenységekre.

e Nevelési értekezleteken vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulméanyozésa.

o  Onképzés, tovabbképzés.

e Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele,(munkadélutanok, 6vodai
programok stb.)

o Sziiloértekezletek, fogadoorak, csaladlatogatasok szervezése.

e Az dvodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése.

e Neveldtestiilettel valo egyiittgondolkodas, kdzos tevékenységeken valo
részvétel,(6vondi, munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan stb.)

e Térekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatérsaval,
segitse tuddsaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda vezetdjét.

e Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az dvoda jé hirnevét.

e Vegye tudomasul a Munkatervben el6irt intézményi nyitva tartasi idot.

Hataskore:

o hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki,
e apedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett megvalasztja a neveld, fejlesztd
munkéjahoz megfeleld6 modszereket, eszkozoket.
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Feleléssége:

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait,
e acsoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felelosséggel tartozik.

Beszamolisi kotelezettsége:

e Ev végén — meghatirozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét értékeli.
Ellenérzési tevékenység:
Ellenérzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

e Joga van évente legalibb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodavezet

e Kiilso szakértd egyeztetett idopontban.

e A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelotestiilet tagjai, az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Egyéb feladatok, megbizasok:

e Személyre szol6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatérozasra az egyéb feladat és megbizas.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ................oouaee napjatol Iép életbe.
A munkakdéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Bt nimiiinniniiiavmsining
intézményvezeto
a munkdltatoi jogkor gvakorléja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallal6
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Munkakori leiras

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO
Név
Szakmér Kozség Ovodaja és Szocidlis Etkezbje
Joggyakorlé
ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagégiai program eredményes megvalositasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
- Az dvodai kirnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést az dvodavezeto,
30 napon tuli helyettesitést a fenntarté rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Szakmar Kozség Ovodéja és Szocialis Etkezdje
Szakmar, Matyas k. u. 33/A

Heti munkaido

40 6ra
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KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 éltalanos, 1ij alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd

szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

A gyermekek érdekében egyiittmiikddik az dvodavezetdvel, az

Egytttmikodési 6voda munkatarsaival, kiilonGsen a csoporthoz beosztott
kotelezettsége: ovodapedagdgusokkal.

A sziiloknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az
Kapcsolattartasi 6vodapedagdgus felhatalmazasa alapjan adhat informéciot,
kotelezettsége: betartja a kompetencia hatarait.

A sziildt, érdeklédésekor udvariasan a pedagdgushoz irdnyitja.
Kapcsolattartasai soran koteles a szolgélati utat betartani.

A munkéjaval 6sszefliggésben tudomaséra jutott informacidkat
Informacidszolgaltatasi | tovabb nem adhat, csak abban az esetben és tartalomban,
kotelezettsége: amelyre az 6vodavezetdje felhatalmazza.

A vonatkozo rendelkezéseknek megfelelGen a titoktartasi
kotelezettségét betartja.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa, az 6vodavezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

o A kodzosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

o A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltésaguk tisztelete.

e Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval térténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete
¢ Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi

szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

e A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az évodapedagdgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkozést, tisztalkodast,
az ¢étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.
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Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovond Utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

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

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziildknek tdjékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az dvodavezetd édltal megjeldlt teriileten.
Naponta végez fert6tlenito takaritdst, portalanité lemosast.

El6késziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megigyaz, étkezéskor talal,
haszndlat utdn helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az évoda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén locsol, dvja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fertotlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eléirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport létszamanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrél és ivovizrdl.
Etkezéskor (6vénsvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Id6szakonkeént koteles teljes nagytakaritast végezni (tinnepekhez kitdd6en, nyéri zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (hdromhetente) éagynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letdrli, idészakonként az

udvari jatékokat lemossa.

6:00 6ratol 14:20 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség teljes koérli takaritasa, szelléztetés az évoda
egyéb helyiségeiben

Reggeli elkészitése és betalalasa

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést

10:00 oratdl a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés eldtt segitségnyijtids a mosdé hasznélatéban és
az 8ltézkddésben.
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e 10:45-11:30-ig a csoportszoba €és hozza tartozo6 helyiségek (mosdd, §1t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartésa

e 11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

o [Ebédeltetéssel jaré feladatok elldtisa: ebéd betilaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények konyhéba szallitasa.

e Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosdsa és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

e 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartdsa.

8:40 6rato6l 17:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
e Sajit csoportszobdjéban tartézkodik és ellaitia a gyermekek gondozaséval/
feluigyeletével kapcsolatos teenddket.
¢ Elmosogatja a reggelizés edényeit.
e 10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitdsi/takaritasi
feladatokat.
e Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt segitségnyijtds a mosdé hasznéilataban és
az 6ltézkodésben.
* 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartésa.
e 11:30-tol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegbztetésbol, igény szerint az
6ltozkddéshez segitségnynjtés.
e Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhdba széllitasa.
e Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosdsa és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.
e 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritésa, rendben tartasa.
e 14:20-17:00-ig atvéve a szomszédos csoportban ad6dé feladatokat is:
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- igény szerint segit a csendes pihen6t kiovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,
Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyijtas s az 6ltdzkddésben

JOGKOR, HATASKOR

Hataskore €s képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint a munkakéri feladatai végzéséhez
sziikséges modon terjed ki

Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok éltal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

FELELOSSEGE
Felelos a munkakori leirasban szerepl6 feladatok megfeleld szinvonalon vald elvégzéséért.
Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait.
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A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az éltala hasznélt eszkdzokért leltari
felelosséggel tartozik.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozés gyakorldsa sordn eléforduld
feladatokat a dajka részben ©Gnallé munkaval, részben az dvodapedagdgus iranymutatisa
alapjén végzi.

Munkak®éri leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az bvoda nevelbtestiiletével, dolgozoival Osszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziildknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kételezo.

Vagyon:

Felelos az intézmény gondos nyitasaért, zaraséért az Aaltala hasznalt takarité eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informdciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziil6i/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezet8jének utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belsd életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka:

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitidsok és a neveldtestiileti
hatérozatok betartisa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyosségot tapasztal, errd] értesiti az illetékes vezet6t.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

e munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért;
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* a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltér6 hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek;

o munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
o Ovodavezett

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................. -t61 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkdaltatdi joghér gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyit atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavdllalé
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Munkavdllalo

Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Besorolasa:

Munkakér

Munkakor megnevezése: PedagOgia asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése A pedagogiai program eredményes

megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az

ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Szakmér Kézség Ovodaja és Szocialis Etkezoje

Heti munkaido: 40 6ra

Munkakér betiltéséhez sziikséges elvdrdsok

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Kozépfoka végzettség, 1 alkalmazas esetén
pedagdgiai  asszisztensi végzettség.

Elvart ismeretek

Az Ovoda nevelési és egészségligyi
elbirasainak, bels6 szabélyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség
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Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimaélis segitésér6l az dvodapedagdgusok iranyitasa

szerint:

+ agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

« aparhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

+ alassabban halad6, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

* amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

« a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

« atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

» az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

« figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkér részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

+ A tevékenységek megszervezésében az Gvono iranyitasaval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyqjt.

« Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

« Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

+ az étkeztetésnél,

* az 6ltozkddésnél,

+ atisztalkodasban,

+ alevegoztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

« Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

* A délutan folyamén — a pedagégus Utmutatasa szerint - segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megszervezi
és levezeti a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

+ Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
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»  Ovéndi itmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

* A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagbgus Gitmutatdsa szerint a
gyerekekkel gyakorolja.

+ Sziikség szerint kozremikdodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Vizsgalatra,
vagy haza kiséri a gyereket, ha erre utasitast kap.

+ Kisebb balest esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

» Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

* Munkdjat minden estben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok
utmutatasa szerint végzi.

Altaldnos magatartdsi kévetelmények
* A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
*  Munkatarsaival egylittmiik6dik.
* A munkakérének ellatdsdhoz szilkséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetnek altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

- a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

-véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit silyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordn tudomdsdara jutott hivatali titkot megorizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore
betdltésével tsszefliggésben jutott tudoméasara.

Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirasat az

intézményvezeto késziti el.

Az alkalmazds feltétele, mddja
e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.
e Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
e Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés

kornyezetének kialakitasaban.
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e A gyermekek ovodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad. oket a

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

e munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

e ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a  munkaeszkozok, berendezési  targyak eloirastol eltérd
haszndlataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység
e  Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai
program, SZMSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések alapjan
végzi.
e A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak
e Az intézményvezetd és az dvodapedagdgusok
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelotestiilet tagjai az intézményi

munkatervben jeléltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkajéban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban egyiitt dolgozé
pedagogusokkal és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti és estenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények
e Munkdjat az 6vodavezetd dltal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok
betartasaval, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ,
alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.
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Technikai déntések
e Betartja a tiiz- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.

Jogkér, hatdskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabélyok altal, valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszdmoldsi kitelezettsége
e Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli (adott szempontok szerint,
ill. tapasztalatai altal).
Jdranddésdg
e bérbesorolas szerinti fizetés
e utikoltség térités (vidéki dolgozdnak)
e torvényi szabdlyozds, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek, az 6vodavezetd

dontési kompetencidja, differencidlasa szerint.

Nyilatkozat
e A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.
e Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Datum:

......... munkavallald munkaltato
Zdradék:
Ezen munkak®éri leirés .................. [ép életbe.

A munkakdri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen
ismerem el.

1 pld. munkavallalé
2 pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
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Munkakéri leiras

ELELMEZESVEZETO

MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 adatai

Munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Jogviszony jellege:

Munkakor altalinos jellemzdi

Munkakdér megnevezése: Elelmezésvezetd

Munkahelye:

Kozvetlen felettes:

Munkakor betoltésének feltétele:

Heti munkaido:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Munkakdrbe tartozé feladatok

Munkavillalo feladatai:

Az ellatottak igényeinek és élettani
sziikségleteinek legjobban megfeleld étlap-
szerkesztés, figyelembe véve a korszerii
taplalkozasi és konyhatechnikai eljarasokat.
Figyelemmel kiséri a napi nyersanyagnorma
alakulasat.

Megrendeli, illetve beszerzi a f6zéshez és a
hidegkonyhai készitményekhez sziikséges
¢lelmezési anyagokat, gondoskodik a
biztonsagos raktarkészlet fenntartasarol.
Kapcsolatot tart a beszallitokkal.
Gondoskodik a szakszer( és szakositott
higiénikus élelmiszer-tarolasrol. Kezeli és
osztalyozza az élelmiszereket, meghatdrozza az
egyes cikkek felhasznalasi sorrendjét, a romlas
miatti selejtképzddés elkeriilése érdekében.

A f6zéshez a napi ételkészitéshez sziikséges
nyersanyagokat mérlegelve adja ki a szakacsnak.
Iranyitja és ellenorzi a konyhai dolgozdk
munkajat, nyilvantartja az orvosi vizsgalatokat
az Egészségiigyi konyvek alapjan.
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Felel6s a konyha szakmai, kdzegészségiigyi,
higiéniai szabalyainak betartasaért.

Beszedi az étkezési dijakat a tanuloktol és
dolgozoktol, és befizeti a fenntartd szamlajara,
havonta elszamolja az élelmezési anyagokat,
konyhai beszerzéseket.

Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és
gondoskodik a textilaru, a fertétlenitd és tisztitd
szerek folyamatos biztositasardl, ennek
érdekében a megrendelésérdl és a raktarba
vételrdl.

Ellenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és
kozegészségligyi, valamint a mindségbiztositasi
eléirasok betartasat, a védoruhak viselését, az
ételmintak eldirds szerinti meg6rzését, a f6zés és
a tobbfazisi mosogatis tevékenységeit.

Iranyitja és ellendrzi az élelmezési raktar, az
elokészit6 f6z6, mosogatd helyiségek, valamint a
berendezések, gépek rendeltetésszerti és
szabalyos hasznalatat.

Kdoveti, ellendrzi az élelmezési napok alakulasat,
az anyagfelhasznalas gazdasagossagat,
(megtakaritas, tallépés).

Iranyitja a konyhatizem leltdrozasat, selejtezését,
rendszeresen eltavolittatja a felesleges targyakat.
Csak kifogastalan élelmiszeranyag
felhasznalasat engedélyezi, sziikség esetén
étlapot valtoztat

A konyhaiizem helyiségeit tisztan és rendben
tartja: naponta végeztet fert6tlenito takaritast,
portalanit6 lemosasat, elrendeli a nagytakaritast:
ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkozok
tisztitasat és fertotlenitését.

Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel
kézvetlen munkahelyi felettese ellatja.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban
hiztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belso utasitasoknak.

Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

Munkakdri kapcesolatok:

A munkatérsakkal, az étkezést igénybevevikkel,
a szolgaltatokkal és az egészségiigyi felligyelettel
tart kapcsolatot.

Felel6sségi kor:

Felel a konyhaiizem szabalyszerii miikodtetéséért,
a gyermekek és dolgozok, a konyhat
igénybevevok egészséges étkeztetéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és
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tevékenységére, a raktarak kezelésére.
Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatdridére torténd
elmulasztaséért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd
végrehajtasaért,

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

A rendelkezésre bocsatott
munkaeszkdzok, berendezési targyak
eloirastol eltérd hasznalataért,
elrontdsaért,

A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia
veszélyeztetéséért,

A nyersanyagok hidnyos mennyiségi
vagy minbségli felhasznalasaért, az

wer Fo

egészségiigyi eldirasok elmulasztasaért.

Megjegyzés:

Munkakérbe nem tartozo feladatok:

A munkakar bet6ltdje koteles felettese utasitdsa alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen
forméaban kapcsolddnak!

Munkakori leiras modositasa:

Jelen munkakdri leirasban foglaltakat — a munkakor
valtozatlanul hagydsa mellet — a munkaltaté egyoldaltian
jogosult médositani!

Jeleh inunEabkOR IeIeRS. .cuvivimsimmniimaiiiemmsas s napon lép életbe.

PH.

.......................................

intézményvezetd

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezéen
elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

......
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SZAKACS
MUNKAKORI LEiRASA
Munkavillalé adatai
Munkavallalo neve:
Sziiletési helye, ideje:
Jogviszony jellege:
Munkakér dltalinos jellemzéi
Munkakér megnevezése: Szakdcs )
Munkahelye: Szakmar Kozség Ovodaja és Szocialis Etkezbje
Kozvetlen felettes: Elelmezésvezetd
Munkakér betbltésének feltétele: | Szakdcs szakképesités, érvényes egészségiigyi konyv
Heti munkaidé: 40 ora
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: | Intézményvezetd

Munkakérbe tartozé feladatok

Munkavallalé feladatai:

a nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa
(parolésa, f6zése, siitése)

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, télalasa
segédszemélyzet munkajanak irdnyitasa,
Osszehangolésa

rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriils
nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technolégiai folyamatokat

tigyel a konyhatizem, a raktér, az elokészit6 és a
mosogato6 helyiségeinek a tisztasagara,
berendezéseinek tisztan tartisara, illetve a
HACCP-, élelmiszerbiztonsagi és munkavédelmi
kovetelmények szigora betartasara.

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és
mennyiségi ellendrzését

az ) ételek bevezetéséhez probafozéseket
kezdeményez

figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének
allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas,
javitas sziikségességét.

gondoskodik a hulladéknak a konyha teriiletérél
valé miel6bbi eltavolitasarol

figyelembe veszi az élelmezésvezetd szakmai
utasitasait
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Munkavillalé feleléssége:

o felelos az étel iddben torténd elkészitéséért,
mindségéért, a talalas és a szdllitas idejének
betartasaért

o felelds —az ANTSZ el6irasainak megfelelden —
az élelmezési lizem tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért

o felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és
megorzéséért

o felelés a munkahelyi rend és fegyelem
kdvetelményeinek betartasaért

Munkavallalé kotelessége:

e A munkavallal6 kételes a munkaidé beosztasnak
megfeleléen a munkavégzési helyen idében,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni.

e Koteles munkaidejében a munkateriileten
tartdzkodni. A munkateriiletet magéncélbol nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabol valé tdvolmaradast a
legrévidebb idon beliil felettesével k6zdIni!

e Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig
kotelezhetd.

e Kdoteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi
el6irasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

e A munkavillal6 kételes a kdzvetlen felettes
utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi
elbirasokat, vagy a munkavéllalo személyiségi

jogait!
Munkavallalo ellendrzése: Ellendrzésre jogosult: Ellenérzésre jogosult még:
munkaltatéi jogok élelmezésvezetd
gyakorldja

Megjegyzés:

Munkakorbe nem tartozo feladatok:

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitisa alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen
formaban kapcsolddnak!

Munkakdri leiras modositasa:

Jelen munkakéri leirdsban foglaltakat — a munkakor
véltozatlanul hagyasa mellett — a munkéltaté egyoldalian
jogosult mddositani!
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Jelen mmnkaletinl T6I8R. ... . cocininivansisniseinsimssassnmanssnni napon lép életbe.

PH.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezéen
elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt dtvettem.

.
|

munkavallalo
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KONYHAI KISEGITO
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 adatai

Munkavallal6 neve:

Sziiletési helye, ideje:

Jogviszony jellege:

Munkakér altalanos jellemzoi

Munkakér megnevezése:

Konyhai kisegito

Munkahelye:

Kozvetlen felettes:

Munkakor betoltésének feltétele:

Heti munkaido:

Munkailtatéi jogkor gyakorloja:

Munkakorbe tartozoé feladatok

Munkavillalé feladatai:

e Kitakaritja a konyhét, segédkezik a konyhai
munkéban, elmosogatja a konyhai edényeket

* Gondoskodik a napi maradvanyok tarolasarol

o Elokészitd miiveleteket végez, hust készit eld,
elokésziti a zoldségeket

e Kiegészité miiveleteket végez (szlir, sirit, dusit,
aprit)
Sziikség esetén ételmintat tesz el
A konyha kovezetét felsopri és felmossa

e A munkafeliileteket, falakat, gépeket,
berendezéseket lemossa

e Megtisztitja az alapanyagokat

o Kozremiikodik az ételek kiosztiasdban

Munkavallalé felelossége:

e Felelds az étel id6ben torténd elkészitéséért,
mindségéért

e Felelos a HACCP eléirasait, a munkavédelmi,
kérnyezetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat
betartani

* Felel6s a higiéniai el6irdsok betartasaért

Munkavallal6 kételessége:

e A munkavallalé kételes a munkaidé beosztasnak
megfeleléen a munkavégzési helyen idében,
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tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és
munkara jelentkezni

Kételes munkaidejében a munkateriileten
tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el a felettese engedélye nélkiil.
Kételes a munkabdl valé tdvolmaradast a
legrévidebb idon beliil a felettesével kézolni!
Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig
kotelezhetd!

Kételes a balesetvédelmi és tlizvédelmi
el6irasokat a munkateriiletén betartani.

A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes
utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi
elbirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

Munkavallald ellen6rzése: Ellenérzésre jogosult: Ellen6rzésre jogosult még:
munkéltatoi jogok élelmezésvezetd
gyakorldja

Megjegyzés:

Munkak&rbe nem tartozo feladatok: | A munkakér betSltéje koteles felettese utasitédsa alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen
formédban kapcsol6dnak!

Munkakéri leiras modositasa: Jelen munkakdri leirdsban foglaltakat — a munkakor
valtozatlanul hagyasa mellett — a munkéltaté egyoldalian
jogosult médositani!

..................... napon lép életbe.

1

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen
elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.
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