Eléterjesztés
a Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsode
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Nevelési-Ifjusagi, Civil-Sportiigyi és Kozmiivelodési Bizottsag!

A Magyar Ko6zlony 100. szaméban kihirdetésre keriilt a pedagogusok 1) életpalydjarol szo6lo
2023. évi LII. torvény (tovabbiakban: Torvény), valamint a Magyar K6zIlony 123. szaméban a
pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LI torvény végrehajtasardl szold 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet).

A Torvény moddositotta a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1)
bekezdését, amelyben megjelenik, hogy a koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Sétoraljatjhely Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete, mint fenntartd a Satoraljatijhely
Varos Onkorményzat Képviselé-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold
4/2018. (II1.29.) onkormanyzati rendelet 2. mellékletének 2.2 pontja alapjan a Nevelési-
Ifjusagi, Civil-Sportiigyi és Kozmiivelddési Bizottsagra ruhdzza 4t a dontési jogkort a nevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasa tekintetében.

Kérem a tisztelt Nevelési-Ifjisagi, Civil-Sportiigyi és Kozmiivelddési Bizottsdgot, hogy a
Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovdk ¢és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat mellékletében foglaltak szerint hagyja jova.

Satoraljaujhely, 2024. januar 17.

Zelina Doloresz sk.
igazgatd

Satoraljatjhelyi Hétszinvirdag Ovoda
Szlovék és Német Nemzetiségi Ovoda,
Bolcsdde



Hatérozati javaslat:

Satoraljadjhely Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

Nevelési-Ifjusagi, Civil-Sportiigyi és Kozmiivelodési Bizottsaga

.e.../2024. (......) hatarozata

a Satoraljatijhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovik és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Satoraljatijhely Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Nevelési-Ifjtsagi, Civil-Sportiigyi és
Kozmivelddési Bizottsaga atruhazott hataskorben dontott arrdl, hogy a Satoraljaujhelyi
Hétszinvirdg Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a hatdrozat melléklete szerint jovahagyja.



Satoraljatijhely Viros Onkormdanyzat Képvisel6-testiilete Nevelési-Ifjisagi, Civil-Sportiigyi és Kozmiivelédési
Bizottsag .../2024.(...) hatarozatanak melléklete:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német nemzetiségi Ovoda,

Bolcsode
Az intézmény OM azonositdja: Készitette:

Intézményvezeté Ph

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: .../2024 (..)

............................................. Sziiléi szervezet nevében véleményezte:
név
A nevelomunkat segité alkalmazottak kozossége | = i
nevében véleményezte Név

Az alkalmazottak nevében alairas

Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke
Ph

Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke
Ph

Intézményvezetoi nyilatkozat

Az intézmény felelés féigazgatéjaként Zelina Doléresz nyilatkozom, hogy a Hétszinvirag Ovoda, Boleséde
Ovoda miikodését meghatirozé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a
fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség nem harul.

Folgazgaté
Ph
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2023.évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo 2023.évi
LIL torvény végrehajtasarol

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

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

o 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
(tovabbiakban: ONOAP)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 7/2013. (IIl. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

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

e 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

e 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve, €s a sajatos
nevelési igényll tanuldk oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

e 2007. ¢évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

e 132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl
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e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, dallamhaztartasi
szakfeladatok ¢és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikodésérol

e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatdsairél  és
kedvezményeirdl

e Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A 2011.¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

e Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désrol

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodés alapvetd szabalyairol
sz616 eldirasaira

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

o 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznélatarol

e 1992, ¢évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak ¢&s lakcimének
nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szol6 2021. évi LII.

e A pedofil biinelkovetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szo16 2021. LXXIX. torvény

o Az egészségligyrdl sz0lo 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
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e 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol
sz0l6 EMMI rendelet

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

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

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Gsszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikddését meghatarozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerti mikddésének biztositdsa, a neveldomunka zavartalan mikddésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatdsa. Az SZMSZ meghatarozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését,
irdanyitasdnak rendjét, miikodésének folyamatait, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket és azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és miitkodési szabalyzat
e Héazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat és a mellékletét képezé egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb
jogviszonyban allokra, az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes
képviseldjére Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az
ovodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény terliletén a benntartdozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).
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Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddére szol. Mddositasara akkor
kertil sor, ha a fenti jogszabalyok megvaltoznak, illetve ha a neveldtestiilet, vagy a sziilok erre
javaslatot tesznek. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ. Mddositasa az
igazgatd  hataskore. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi
tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdé egyetértésével valnak hatalyossd (ezeket jelen
szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza). Elfogaddsa a nemzeti koznevelésrol
sz0160 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése szerint torténik. Az SZMSZ -t az igazgato6 a
nevelbtestiilet bevondsaval késziti el, a fenntartdé hagyja jova. Jelen SZMSZ egy példanyat az
intézményben ki kell fiiggeszteni a helyben szokasos modon, majd az intézmény honlapjan
kozzé tenni.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzo6it, igy jogallasat, fenntartdjat, muikodtetdjét, ellatandod alap- ¢€s
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgélo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabbd mitkddtetéi dokumentumok hatarozzék meg.

2.1.1. A Kkoltségvetési szerv neve: Sitoraljatijhelyi Hétszinvirag Ovoda, Szlovak és
Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde

Roviditett név: Hétszinvirag Ovoda, Bolcséde
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 3980 Satoraljaujhely, Dozsa Gyorgy
u.24.
OM azonosito: 028535
E-mail: ovodasaujhely@gmail.com
Honlap:www.hetszinvirag.eu
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése:
német nyelven: Satoraljaujhelyi Hétszinvirdg Kindergarden Slowakischer und Deutscher
Nationalitat Kindergarden ubnd krippe
szlovak nyelven: Sitoraljagjhely SkolaSedmofarebného Kvetu, Slovenska a Nemecka
Nérodnostrna Materska skola a Detske Jasle

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004.07.01.

2.1.4. A Kkoltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) alapitasara, atalakitasara,
megsziintetésére jogosult szerv:
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Megnevezése: Satoraljatjhely Varos Onkormanyzata

Székhelye:3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.

2.1.5. A Kkoltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Bozsva-part Ovoda Mikohaza 3989 Mikohaza,
Szabadsag u.5.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Satoraljatjhely Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

székhelye: 3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata:

- A gyermekek 6vodai nevelése harom éves kortol kezdédden a tankdtelezettség

kezdetéig.

- Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt egylittnevelése, 6vodai fejlesztd
programmal és a kompetencia alapu 6vodai nevelés megvalositasa.
- Bolcsddei ellatés, a 20 hetestdl 3 éves kort gyermekek napkdzbeni ellatdsa, szakszerii

gondozasa és nevelése.

- Sajatos igényli gyermekek ovodai nevelése-oktatasa, a szakértdi és rehabilitacios

bizottsag szakvéleménye alapjan.

- Korai fejlesztés, gondozas a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye
alapjan 0-6 éves koru kiilonb6z6 fokban megkésett vagy eltérd fejlodésmenetii
gyermekek komplex ellatasa, képességeinek kibontakoztatésa.

- Szlovék,- német,- cigdny,- nemzetiségi, kulturalis 6vodai nevelés.

- Pedagogiai szakmai szolgaltatas az intézmény altal kifejlesztett j6 gyakorlatok atadésa,

szakmai konzultaciok, hospitacids szolgaltatasok.

- Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység a pedagogiai szakszolgalat altal kiallitott

szakvélemény alapjan a gyermekek egyéni fejlesztése.

2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda fel veheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
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telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1. 091110 | Ovodai nevelés, ellats szakmai feladatai
2. 041232 Start munkaprogram Téli kozfoglalkoztatas
3. 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas
Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
4. 091120 Sajatos Nevelési igényili gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
5. 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
6. 091140 Ovodai nevelés ellatas, miikodtetés feladatai
7. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
8. 096025 Munkahelyi étkeztetés Koznevelési Intézményben
9. 098021 Pedagégiai Szakszolgaltaté tevékenység szakmai feladatai
10. 098022 Pedagégiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai
11. 098031 Pedagdégiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
12. 098032 Pedagégiai szakmai szolgaltatisok miikodtetésének feladatai
13. 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi
bolcsdde, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ ellatas
14. 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténé ellatisa
15. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
16. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermek napkozbeni ellatasat biztosito
intézményben

2.1.11. A koltségvetési szerv miikodési kore

Ovodai nevelés esetén:
Satoraljadjhely Varos kozigazgatasi teriilete

SNI gyermek 6vodai nevelése, ellatasa esetén:
Alsoberecki, Bodroghalom, Cigand, Déamoc, FelsOberecki, Gyorgytarld, Karcsa,

Karos, Kenézld, Kisrozvagy, Lacacséke, Nagyrozvagy, Pacin, Révlednyvar, Ricse,
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Semjén, Tiszacsermely, Tiszakardd, Vajdacska, Viss, Zalkod, Zemplénagard,
Alséregmec, Bozsva, Felsoregmec, Flizér, Filkehdza, Fiizérkajata, Fiizérkomlos,
Fiizérradvany, Hollohdza, Kishuta, Kovacsvagds, Mikohdza, Nagyhuta, Nyiri,
Pélhaza, Pusztafalu, Vagashuta, Vilyvitany telepiilések kozigazgatasi teriilete

Bolcsode esetében:

Alséberecki, Bodroghalom, Damodc, FelsOberecki, Karcsa, Karos, Kisrozvagy,
Lacacséke, Nagyrozvagy, Pacin, Révleanyvar, Semjén, Zemplénagard,

Alséregmec, Bozsva, Felséregmec, Fiizér, Filkehaza, Fiizérkajata, Fiizérkomlos,
Fiizérradvany, Hollohaza, Kishuta, Kovacsvagas, Mikohaza, Nagyhuta, Nyiri, Palhaa,

Pusztafalu, Vagashuta, Vilyvitany telepiilések kozigazgatasi teriilete

Mini Bolcsode esetén:
Satoraljadjhely Varos kozigazgatasi teriilete

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara

A koltségvetési szerv, vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A koltségvetési szerv vezetjének megbizasi rendje

Az igazgatét Satoraljatijhely Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete a pedagdgusok 0;
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény, valamint a pedagogusok uj életpalyajarol szold
2023. évi LII torvény végrehajtasardl szold 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjan
nyilvanos palyazati eljaras Utjan nevezi ki. A munkaltatoi jogokat Satoraljaujhely Véros
polgarmestere gyakorolja felette. A munkaltatdéi jogok gyakorldsa, a tagintézmények
igazgatoinak kinevezése és felmentése az igazgatd hataskorébe tartozik.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
- Az fenntarto altal kinevezett igazgato

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagdgusok 1j

¢letpalydjardl alapjan)

e kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.

torvény)

e munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény)

e kozfoglalkoztatasi jogviszony (a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasardl szolo 2011. évi CVIL torvény)

e megbizasi jogviszony (a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv. alapjan)

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Satoraljatjhely Varos Onkormanyzata
székhelye: 3980 Satoraljajhely, Kossuth tér 5.
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2.1.16. A koltségvetési szerv

tipusa: Ovoda bélcséde Nkt. 21. § (3) bekezdés ¢) pontja szerint
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés Nkt. 21. § (3)

bekezdés e) pontja szerint

gazdalkodéasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Gazdalkodasi tevékenységet nem végez,
a feladatot a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal latja el. (3980
Satoraljadjhely, Kossuth Lajos tér 5.). Nkt. 21. § (3) bekezdés k) pontja szerint

2.1.17. A koltségvetési szerv telephely intézménye (i)
Nkt. 21. § (3) bekezdés d) pontja szerint

Telephely megnevezése A telephely cime
1 | Hétszinvirag Ovoda, Bolcséde (székhely) | 3980 Satoraljatjhely, Dozsa Gyorgy u.24
2. | Hétszinvirag Ovoda, Bélcsdde Diana 3980 Satoraljaujhely, Miklosy Istvan u.2.
Mivészeti Tagovodaja
3. 3944 Karolyfalva, Rakoczi u.60
4. 3988 Széphalom, Kazinczy u.273

5. | Hétszinvirag Ovoda, Bélcséde Tiindérkert | 3980 Sétoraljatjhely, Dézsa Gyorgy u.24
Bolesdde

6. | Hétszinvirag Ovoda, Bolcsde Karolyfalvi | 3944 Karolyfalva, Rakoczi u.60
Mini Bolcs6de

2.1.18. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bekezdés f) pontja szerint
Székhelyén: 200

Telephely intézményeiben: 300

Telephelyintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. | Hétszinviradg Ovoda, Bolcsdde 200

(székhely)
2. | Hétszinvirag Ovoda, Bolcséde Diana 175

Mivészeti Tagdvodaja
3. 3944 Satoraljatjhely, Rékdczi utca 60. 27
4. | 3988 Satoraljaujhely, Kazinczy utca 273. 27
5. | Hétszinvirag Ovoda, Bolcséde 64

Tiindérkert Bolcsdde
6. | Hétszinvirag Ovoda, Bolcséde 7
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‘ ‘ Tundérkert Mini Bolcséde

2.1.19. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bekezdés j) pontja szerint

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcidja,
szdma vagy a vagyon célja
hasznalati joga
1. 13980 1223 hasznalati jog ovoda-
Satoraljatjhely, bolcsdde
Dézsa Gyorgy u.24
2. | 3980 3140 hasznalati jog 6voda
Satoraljaujhely,
Miklésy Istvan u.2.
3. | 3988 Széphalom, 4056/4 hasznalati jog Ovoda
Kazinczy u.273
3944 Karolyfalva, 7185 hasznalati jog Ovoda, mini
4. | Rakoczi u.60 bolcsdde

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

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

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a fenntartd, valamint az O6voda kozott meglévé mindenkor hatélyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oOnalléan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1d6szakaban meg kell hatarozni:
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® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet
® miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat
= feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény igazgatdjanak dontése ¢és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan: érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

e Az O6voda igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre a Pénziigyi Osztily megbizottja jogosult. Ellenjegyzési jogéaval élve
aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A Kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai

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

e adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi titemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztaly vald
egyiittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat

e munkaadot terhel6 jarulékokat

e dologi jellegili kiadasokat

e az Onkormanyzat altal folydsitott ellatdsokat

e az cllatottak juttatasait

e felhalmozasi kiadasokat

19

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | 1/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat




e miikodési bevételeket

e altalanos forgalmi ado6 bevételt
e tamogatas éves 0sszeget

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti elSiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormanyzat 4altal meghatirozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartdo és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztaly

részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok

Az intézmény igazgatoja:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

e az Onkormdanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellenorzi

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast

kezdeményez

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi

o

meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellen jegyzi
analitikus szdmlamadsolatokkal, elszdmolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol
nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyézati Gton elnyert pénzek elszamoldsat

a Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztallyal kdzosen elkésziti a sajat hataskora
¢és kiemelt cimek kodzotti eldirdnyzat modositasi tervezeteket

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

a beszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a telephely vagy
tagovodaval és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsaval

az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a telephely vagy
tagovodak részére

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.
e a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi
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o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol
az igazgatd kotelezettségvallalasa utan a Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztaly
fele

e részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feljitdsi munkalatok az Onkorményzat hossz(i tavi iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

a koltségvetési szerv szamlaszama: 11734138-16678301

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK ZRT

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 3980 Satoraljajhely, Széchenyi tér 13
a koltségvetési szerv adoszama: 16678301-2-05

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime

2. teljes neves intézményi
1. teljes neves intézményi

Hosszu bélyegzo: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az évoda neve,
cime
3. Diana tagovoda roviditett neves 4. Diana tagévoda roviditett neves
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5. roviditett neves konyha 6. roviditett neves Hétszinvirag
Ovodaé

7. Roviditett neves Tiindérkert
Bolesodes

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatdnak és az igazgatd helyettes 1-nek
van.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda igazgatdja, az igazgato-helyettes 1, a telephely igazgatd-helyettes 2 az igazgatd
tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben és az iigyviteli dolgozé a munkakdri
leirasaban  szerepld  ligyekben. A telephely vagy  tagovodak  bélyegzoi
kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybél tovabbitott
iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Zarva tartdsuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az adat-
vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységel iranyitasi-vezetési értelemben 0Onalld szervezeti egységet
alkotnak.

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

Az 6vodat magasabb vezetd beosztdsu igazgatd iranyitja, Munkdjat a jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes.

22

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | 1/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat




Feladatait az igazgatd helyettes kozremiikddésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntartd
késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodéan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
e vezetok,
o illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmiikddési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozd
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetoje és feladatkore

A koznevelési intézmény foigazgatdja felelés az intézmény szakszerii és torvényes
muikodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsdra, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgato jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye €és munkaltatoja
hatdrozza meg.

Az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon ¢és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az Ovoda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az igazgatd-
helyettest, illetve telephely 6vodak tagintézmény igazgatdit. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlo vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSz-ben
szabalyozott mdédon.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyit6d szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, az Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3. Az dvoda igazgatojanak kiemelt feladatai

e megszervezi ¢s iranyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési feladatainak
ellatasat,
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3.5.

gondoskodik a jogszabalyban eldirt intézményi belsd szabdlyzatok elkészitésérol,
jovahagyasra el6terjesztéseérol,

a neveld ¢és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

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

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziildi
munkakdzdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés;

a nevel6btestiilet vezetése;

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa ¢és ellendrzése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢€s ellendrzése;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a didkonkormanyzattal vald
egylittmiik6dés;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

Az 6voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

e A tanulés és tanités stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa.

e A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e Az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd
¢s belsd kornyezetét, a folyamatban 1évd és varhato valtozasokat.

e Szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e A pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel.
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e Reagiljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢€s hajtsa végre.

3.6. Az ovoda igazgatojanak Kizarolagos jog- és hataskore

e a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa:

e a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

o Kkotelezettségvallalas

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mukodésével

kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskérébe nem utal

e aldirasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.7. Az d6voda igazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka
torvénykonyvében és a pedagogusok uj életpalydjardl szold térvényben raruhdzott vezetdi
jogkort és felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e abelso ellendrzés megszervezéséért és milkodéséért
e az Ovoda szakszer(i, torvényes miikodtetéséért
e az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért
e az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért
e az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol
e az ovoda neveldtestiiletének iranyitasaért
e atelephelyek és tagintézmény-igazgatok irdnyitasaért
e a pedagogiai munka irdnyitdsaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan
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e az alkalmazottak ¢€let- €s munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldéasaért
a telephelyek vagy tagintézmény-igazgatok bevondsaval — a civil szervezetekkel
torténd egyeztetés alapjan

¢ aneveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

o a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez sziikséges
személyi ¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében

e a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszedllitdsaért,
ellendrzéséért

e  koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Osztaly felé

e a Sziiléi Valasztmannyal, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet)
vald egyiittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért

e a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

e a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositdsaért a tagdvodak igazgatdival egyiitt

e a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért

o rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradisa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

e az intézményt kiilso szervek eldtti képviseletéért

e a jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem 4atruhdzhaté — feladatok
ellatasaért

e a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

e apedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséeért

e az intézményi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak mikodtetéséert

e a tanfelligyeleti vizsgélat tovabbad a mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséeért

e a tanfelliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

e kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténé ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi

r

szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

26

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | 1/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat




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

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

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdalkodasidban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben Dbéarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog
gyakorloja az igazgatd helyettes 1, igazgatd helyettes 2. Az intézmény iligyintézésével
kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
e azirat iktatdszama
e azligyintézd neve
e azligyintézés helye és ideje
e azirat alair6janak neve, beosztasa
e intézményegység
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon , A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az é6voda
igazgatdja.
Az o6vodaigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda igazgatoja
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kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iligyintézOnek ¢&s

vezetonek is.

3.9. Az odvoda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mukodését megallapitod szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

¢ ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggod
dontések iratait,

e (vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviseldk megkeresésével Osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.10. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

Az igazgatd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazéasban meghatarozott
ligyben ¢s iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A tagintézmény kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében a
tagintézmény igazgato feladata a szakmai kozremitkodés

az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd mindsitd
vizsgéja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6  rendszer  segitségével Pedagdgus  Igazolvanyok
érvényesitése
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3.10.2. Az igazgato a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését az igazgatod
helyettesre;

e a feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzését a telephely és tagintézmény
igazgatd helyettesekre;

e az ¢éves Ovodai munkatervben erre kijelolt pedagogusok szamara az allami, nemzeti és
ovodai tinnepekrél vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

e az Ovodatitkar szamdra a Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus
adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e a telephely- ¢és tagintézmény igazgatd helyettesek szdmara a neveld-oktatdé munka
operativ irdnyitdsaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagdldst igényld vezetési
feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

o apedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

o azlgyeleti rend megszervezésének,

o a pedagogus munkabol vald tavolmaradésanak jelzése esetén torténd
teendOknek a meghatarozasat.

o agyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasat;

o a nem pedagogus munkakdrben dolgoz6 alkalmazottak munkarendjének
tigyeiben valo eseti dontéseket;

o a szakmai munka végzésérdl szol6 intézményi beszdmold vonatkozd részének
elkészitését;

o a helyszini rész neveldtestiileti értekezletek, megtartasat;

o atelephely képviseletét szakmai kérdésekben;
o az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem

haladja meg az érintett intézményegyseg kereteit

o szdmara a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi
tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozdok
teljesitményének értekelését;

o tag /vagy telephelyre vonatkoz6 gyermekek iligyében vald dontést a helyi
szabalyozasnak megfelelden;

o a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését.

e a szakmai munkakdzosség-vezetOknek a pedagdgiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

e a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus szdmara a gyermekvédelmi
jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat; a kapcsolat
miikddtetését a szocialis segitdvel

e a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdégusnak a tanuldbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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3.11. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelotestiilet: 35 6

A nevelomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak: 23 fo

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitod szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyit6 szerv vezetoje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az
igazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a pedagodgusok uj életpalydjarol szoldé 2023.évi LIL
torvény és a pedagogusok uj életpalydjardl szoldé 2023. évi LII toérvény végrehajtisarol
sz6l6  401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet rendelkezései alapjan, valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.¢vi XXXIII torvényt és a 326/2013. (VIIL 30.)
Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz616 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol kell
alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e igazgatod
e igazgato helyettes 1
e igazgat6 helyettes 2
e tagovodaigazgato
e Ovodapedagdgusok
e pedagogiai asszisztensek
e Ovodatitkar
e neveldmunkat kdzvetleniil segitd személyzet (dajkak)
e konyhai dolgozok (élelmezésvezetd, szakacsok, konyhalanyok)

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa székhely oOvoda a telephelyek, a tagdvoda
Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhatd. A Torzskonyv rogziti az 6vodakra
vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskdonyvet minden tag/vagy telephely 6voda igazgatod, onalld
felelosséggel vezeti a sajat 6voddjaban. A dolgozok dvodan beliil - mas telephelyre- torténd
athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
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3.11.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altaldnos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. figgelék).

A helyettesités rendjét az igazgatd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

3.11.2. A munkakaori leiras tartalmazza
e A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését
e A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat
e A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsadgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakdre szerinti ellendrzését
e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
e A mindsités kotelezettségét gyakornok esetén
e A mentoralasi feladatok meghatarozasat
e Munkacsoportokban val6 részvételét

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

o gyermekvédelmi megbizott

e tliz és munkavédelmi felelds

e szakmai munkakozdsség vezetok
o Onértékelési csoportvezetd

e Onértékelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

e Referencia team vezetd

3.11.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Hétszinvirdg Ovoda Bolcs6dét és annak tag és
telephelyovodait az 6voda igazgatdja vezeti. Az igazgatd feladatait az altalanos igazgatd
helyettesek, a szakmai munkakozosség vezetdk ¢és az Onértékelési csoportvezetd
kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi
iven torténik, munkarend;jiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi
felligyelet biztositott legyen. A figazgatd €s helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartézkodnia. Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovabbképzés stb.), a féigazgato kijeldli
a felelds vezetot.

Az igazgat6d helyettesek megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgatd adja. Igazgatd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre kinevezett
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alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6l6 okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel0ssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatdé kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak
felelosséggel; beszamolasi kotelezettségilik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
mikodésére ¢és pedagdgiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintdé megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés ¢s a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége havonta tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.

3.11.4. Az intézmény vezetoi szintjei

o fOigazgatd

e altalanos igazgato-helyettesek

e tag ¢és telephelydvoda igazgatok, bolcsdédevezetd
A kibdvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értekelo tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.

Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feljitasok rangsorolasat
e az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat és
mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

Az igazgatoi értekezlet feladata:
o t4jékozddas a belso szervezeti egységek szakmai munkajarol
e az intézmény, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése
e képviseleti demokraciaval a telephely/ vagy tagdvoda igazgatokon keresztiili
dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda igazgatoja késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tag- és telephely 6voda igazgatdk a havonta tartandd megbeszéléseken beszadmolnak
a vezetésiik alé tartozo telephely/tagévodak miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat
az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitdsuk alatt 1évd szervezeti egységekbe,
tovabba a szervezeti egységekbdl a vezetdség felé. Az dvoda vezetdségének a tagjai a belsd
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési
feladatokat is ellatnak.

3.11.5. A kibovitett 0vodavezetoség tagjai
e igazgato
e igazgato-helyettesek
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e tag- ¢s telephelydvoda igazgatok, bolcsddevezetd
e szakmai munkakozosség vezetok
e Onértékelési csoportvezetd

A vezetés tagjai véleményezO €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkciok megvaldsitdsaban €s érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatdsat. A tagintézményben a nyitvatartds teljes
idotartama alatt a vezetdi jelenlétet biztositani kell, a vezetd hianyaban a helyettesitésével
megbizott 6vodapedagogussal.

A tagintézmény igazgatdja €s a helyettesitésével megbizott dvodapedagodgus ugy osztja be
munkarend;jét, hogy ez teljestiljon.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo,
ellendrz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége félévente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.11.6. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato helyettes feladatai, hataskore

Az o6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakdri leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgat6 helyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Az igazgat6 helyettes feladatait kdzvetlen és a tag- és telephelyovodéak alkalmazott munkatarsai
kozremiikodésével latja el.

e atag ¢és telephelydvoda — igazgatdk
e aszakmai munkakozdsség vezetok
e Onértékelési csoportvezetd
e aneveldmunkat segitd koznevelési foglalkoztatottak
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgato helyettes felelos
e apedagogiai munkaért,
e aszakmai munkakdzosségek iranyitasaért
e a pedagogusok kozéptavli tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartasok vezetéséeért.
e az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdimogatd rendszerben

a mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgusok mindsitd
eljardsa és mindsitd vizsgaja idopontjanak rogzitése
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Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato helyettesre:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkako6zosségek vezetoit.
Kapcsolatot tart a tag és telephelyovoda igazgatokkal.

Dontésre elokésziti - a tag €s telephelydvoda igazgatdk bevonasaval- az
intézmény mikodéséhez  sziikséges jogszabalyban  eldirt  belso
szabalyzatokat.

A tag ¢és telephelyovoda igazgatok bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai
program minél hatékonyabb megvalositasat.

Megszervezi az intézményi szintli tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tag €s telephely 6vodaknak.
Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elkésziti az dvoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

Ellenérzi az ¢&voda taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban eldirt
feladatait.

Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a pedagdgusok
mindsitésében és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikodés

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

a belsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére

az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Az ovoda igazgato helyettese kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb

kiadméanyokat, amennyiben azok kiadméanyozéasat az igazgatd6 nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando

valaszlevelek el0készitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
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amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn és arra mas nem
kapott felhatalmazast

3.11.7. A tag- és telephely 0vodaigazgatok, bolcsodevezeté feladatai, hataskore:

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkéjukat a munkakdri leirds alapjan az 6voda
igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az 6voda igazgatoja felé az atruhazott
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettséglik van évente egyszer irasban, szdban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladataik:

a tag és telephelyovoda, bolcséde, mini bolcséde rész alkalmazotti és
neveldtestiiletének vezetése

az 6voda Pedagbgiai Programjanak, a bolcséde Szakmai Programjanak
figyelembevételével az 6voda éves munkaterve alapjan a pedagogiai munka tervezése,
iranyitéasa, ellenérzése, értékelése

a tag ¢s telephely intézmény nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése

a tag és telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerii
gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség betartasa

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl
valé gondoskodas, az 6voda igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral

kapcsolattartas a szocidlis segitdvel a tag/ vagy telephely 6vodat érint6 kérdésekben

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodésének tAmogatasa

pedagogiai palyazatok irasa, irasdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal vald kapcsolattartas

a helyi dontések el6készitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel
egylttmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkorményzati képviselvel

az Ovoda igazgatojaval egyeztetve a tag- és telephely intézményben foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinaldsa

vezetése alatt allo tag €s telephely intézmény munkatarsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az 6voda igazgatdjanak 0j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felel0sségre vonasra, illetve ¢értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara

intézménye Sziilé1 Szervezetével valo egylittmiikodés
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e a taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa informacios kotelezettség betartdsa az dvoda
igazgatdja felé

az 6vodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

a dolgozok egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas

az 6voda igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt

neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik
ellenorzése és értékelése,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében valo részvétel
tag €s telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése

tag és telephely intézményében a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa

tag ¢és telephely intézményében szabadsdgok iitemezése ¢és naprakész
nyilvantartasa

tag és telephely intézményében a HACCP rendszer muikodtetése

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatorral vald kapcsolattartds, a szocidlis segitd munkdjanak intézményi
tamogatasa

az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése, az igazgatod helyettessel vald kozremiikodés alapjan

a pedagogusok mindsitésének elvégzésében vald szakmai kozremiikodés

Feladatainak teriiletei:

o hataskorébe utalt pedagogiai: a belso ellendrzés elvégzése sajat intézményében

e hataskorébe utalt taniigy igazgatasi:

o atruhazott hataskorben az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai
tamogatd rendszerben pedagogusainak mindsité eljardsa €s mindsitd
vizsgéjanak lebonyolitasaban torténd kozremitkodés

o a pedagogusok taniligyigazgatdsi dokumenticidja vezetésének naprakész
ellendrzése,

o atelephelyen torténd bedvodazassal és beiskolazéassal kapcsolatos feladatokban

valo jogszerli kozremiitkodés

A tag és telephelyintézmény-igazgato felelos:

a gyermekbalesetek megeldzéséért

az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért

a rész nevelOtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért

az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért

a rész neveldtestiileti neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért

r

a taniligyigazgatasi feladatok jogszerii megvalositasanak helyi ellenérzéséért
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e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért
e atag és telephely 6voda leltaranak, vagyonanak megovasaért
e ahelyi sziildi szervezet mikodtetésének segitéséért
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Szébeli beszamolasa folyamatosan havonta a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

e a belso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére

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

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.11.8. Szakmai munkako6zosség-vezetok feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zosségek tagjai koziil évenként a munkakozdsségek sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordindldsara munkakozdsség-vezetOket valaszt, akiket az
igazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval — a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
1gazgato irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden vegzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé év végén beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozdsség mitkodésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
e aszakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése

e Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkako6zosség éves
tervét, intézménykdzi munkakozosség esetén a pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan

e a munkakozosség miikddési tervének elkészitése

e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

o ‘¢rtekezletet Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagogiai munka szinvonalanak emelése
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e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszdmolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e apedagdgiai szemlélet korszerusitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a = gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalédsa

e apedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagoégusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése.

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében
¢és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

e részt vesz az intézményi értékelés megszervezésében, tovabbd az intézkedési terv
elkészitésében

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasdban (tajékoztato flizetek, naplok).

e cllendrzi a munkako6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak

e részt vesz a kibdvitett Ovodavezetdség munkdjaban

e képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

o (Osszekotd szerepet tolt be a munkakozOsség €s mas koznevelési intézmények
munkakdzdsségének vezetdje kozott

e beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol

e cllendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé

e adott témaban egyiittmiikodik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival

o 4llasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait
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Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hatdskorben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkako6zosségi tagok PP-hoz igazodod éves tervezd munkajat,

e az Ovoda igazgatoja altal atruhazott hatdskorben a tag és telephelyovoda igazgatoival
ellenérzi a pedagdgusok szakmai munkdjat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére

e az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hatdskdrben a pedagdgusok mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremitkodés

Szakmai munkako6zosség vezetéo munkajaval szembeni elvaras:

e A jogszabdly éaltal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellenérzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tdmogatasa.

e Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az oOnértékelési csoportok
munkéjaba

o Torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakdzosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése
sziikséges feladatainak ellatasahoz.

e Részt vesz az oOvoda szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e Részt vesz az intézményi Onértékelés sajat elvaras listdjanak kidolgozasaban, az
intézményi  értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

o Osztonzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

e Alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit.

e Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek.

e Szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonboz6 formait.
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e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerl
kommunikécion alapul

e Szervezi és 0sztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

e A helyi fejlesztési koncepcido ismerete, a pedagogiai program modositasdnak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése)

e A munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa.

e A munkakozosség neveld - oktatd munkajanak felelds irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara.

A szakmai munkakdzosség-vezetO részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakdzosség éves munkajarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
e A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
3.11.9. A kibovitett vezetés tagja a bels6é onértékelési csoport vezetdje
A munkacsoport tagjait az 6voda igazgatdja bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. —A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e [KT kompetenciakkal biro,
e pedagodgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az dvodaigazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
e az ovodaigazgatoval egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e a helyi csoportok munkdjanak ellendrzése,
e abelso ellendrzésben valo részvétel.
Felel6ssége: felelos a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
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Az oOnértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) fel¢ és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e abelsd ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsoé elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktudlis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatariddre
végezze, végeztesse el,

e a belsé ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitdé szemlélet
jellemezze.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

e a mindségiranyitdsi rendszer mitkddtetése, folyamatos ellendrzése
e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

e amindségfejlesztéssel 0sszefiiggo értékelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.12. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az ovodakozosseéget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése Utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:
o O6vodavezetdség
nevelOtestiilet
szakmai munkak6zosségek
neveldmunkat segitok kozossége
bolcsddei dolgozok kozossége
konyhai dolgozdok
gyermekek kozossége
sziil61 kozosség

O o 0O O O o o

3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatott
jogviszony, munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége,

e aszakmai munkak6z0sség

e a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkdk, oOvodatitkar, pedagodgiai asszisztens
dolgozok kozdssége

e konyhai dolgozok kozossége (konyhalanyok, szakacsok, ¢lelmezésvezeto)

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok €s a valasztott
képviselok kozremikodésével az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
¢ napi, heti megbeszélések
e forumok
e rendezvények
e jarvanyligyi helyzetben: kor e-mail, telefon, online megbeszélés

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési &és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.12.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a Paétv.(2023) szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité mas koznevelési foglalkoztatott, illetve konyhai dolgozok,
Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott tagja. Az oOvoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv
szerzddés €s a Puétv.(2023.) rogzitik.

3.12.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a
munkakori leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

3.12.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgdlja az egyiittmiikddést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési féorumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsdra keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.12.5. A nevelotestiilet

3.12.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktatdo munkat kozvetleniil segito munkakorben
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foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a Puétv.(2023) és annak
végrehajtasi rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelOtestiilet meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozd szerve, térvényben,
tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az
Nkt. értelmében a foigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el a Pedagdgiai Programot,
az Eves Munkatervet és az SZMSZ-t, majd az intézmény honlapjan kozzéteszi. A Pedagogiai
Programot, az Eves Munkatervet és az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

3.12.5.2. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo dltalinos szabilyok

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete ¢s az EMMI rendelet 117. §-a hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahdazirend elfogadasa,

e az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

e Onértékelési program elfogadasa

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio;
o ¢értekezlet;
o egyéb megbeszélések.
Az iréasbeli észrevételek lehetséges formai:
o évente torténo beszamolok;
o a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazéisa esetleges
megoldasi javaslatokkal.
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3.12.5.3. A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit

e Hézirend elfogadasa

e Eves beszamol elfogadasa

e Onértékelési program elfogadasa

e A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa

3.12.5.4. A nevelotestiileti értekezletei, a belsé kapcsolattartds formai és rendje

Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény foigazgatdja hivja 0ssze. A pedagogusok feleldssége
¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségliknek eleget
tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint, ha az 6voda igazgatdja
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kivill a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

3.12.5.5. A neveldtestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.

A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a

e a Hazirend elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti
értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak. A nevelOtestiileti
értekezlet levezetését az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd altal kijelolt pedagdgus latja
el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt. A
nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerli szOotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az
intézményvezetd/tagintézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
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formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idopontokban az igazgatd hivja 0ssze. Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év sordn az
alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.
A tagovodat és telephelyeket érinté tligyekben a tagovoda igazgatdk havonta rész
nevelOtestiileti értekezlet hivnak 0Ossze, melynek témaja az eseménytervekben soron
kovetkezd feladatok megbeszélése, valamint az igazgatoi értekezleteken elhangzott vezetdi
kérések, rendkiviili események, feladatok tolmacsolésa.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok

nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévék nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza.
Az ¢vodaigazgatéi €és a tagovoda- igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség
értekezletének hatdrozatképességéhez az Ovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte
szlikséges. A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent
meg. A neveldtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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3.12.5.6. A belso kapcsolattartas dltalinos rendje és formaii

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartdsa az 6vodaigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevelOtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6vodavezetOség az aktudlis feladatokrol a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.
Valamennyi feladat ellatdsi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e cgyéb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok.
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetOségi ilések utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozo
pedagdgusokat, technikai dolgozokat az {ilés Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairdl;

e az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az 6vodaigazgato és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé;

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathato modon kell kihelyezni a neveldi szobdban (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiillonb6z6é dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken foly6 nevelOtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbdl — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.12.6. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik kétheti valtasban. Kozvetlen felettesiik az igazgatd, vagy a tag és telephelyovoda
igazgatdja.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama:35 6
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (8))
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e neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagogus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szadzaléka (26 ora) lehet.
Déleldtti beosztas:
Hétfotol- csiitortokig:07.00-tol 13.30-ig.
Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elézetes beosztds, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 06.00-¢s 07.00 ora kozotti tigyeletre
Délutani beosztas:
Hétfotol- csiitortokig:10.00-16.30-1g
A délutani tigyeletet tarto 6vodapedagogus: 17.00 -ig dolgozik,(elézetesen felmért sziildi
igény szerint)
Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.
A munkaidd beosztas kéthetenkénti valtasban torténik.

3.12.6.1. Az ovodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagoégiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelen, felelosséggel és Ondlldan, sajat modszerei és a
munkak6zdsség - vezetd altal ellenérzott, valamint az igazgatd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi.

e Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott Pedagdgiai Programnak megfeleléen szabadon valasztja
meg a foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilOkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

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

o Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara fejlesztésiiket
az oOvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti. A sziiloket negyedévente
tajékoztatja.

e Kapcsolatot tart az 6vodaban mitkodo szocidlis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek.
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e Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése érdekében.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

o Munk3djahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

e Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

e Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

e Tervez6 munkija, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetdek, megvaldsithatok és redlisak.

o Nkt.2011.évi CXC.tv.2021.IX.01.-t61 hatadlyos modositasa értelmében a nevelési-
oktatdsi intézmény, tobbcéli intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az dvoda feliigyelete
alatt all, az 1l-es tipusu diabétesszel ¢€l6 gyermek sziiléjének, mdés torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozo
egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatisa alapjdn az (1b)—(le) bekezdés
szerinti specialis ellatasat biztositja.

3.12.6.2. Adminisztrativ teendok ellitisa

o felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

e agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélasa

e a gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentéacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

e HHH gyermekek fejlesztésével kapcsolatos dokumentacié PP-ban szabalyozott
vezetése

e amérések adatainak vezetése, elemzése

e az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagobgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése

e statisztikak hatariddre torténd elkészitése

e a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
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e sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit

e az igazgatonak eldkésziti a tankdtelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt.

o A gyermekek szakértoi vizsgalat kéréséhez kérelem kitdltése

3.12.6.3. A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belsé elviarisok

e munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

o viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

e korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas)

e szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség

e Onzetlen, altruista (elonydket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés

e nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség

o viselkedésére jellemz6 a Dbels6 meggy0z6désbol szdrmazd humanitas és
gyermekszeretet

e motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére

o felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban

e a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszkdzoket — digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz-
¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalj

e pedagdgiai munkaja sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is

e alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik

e kihasznalja a tananyag kindlta belsd és kiilsd kapcsolddasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodeésre

e pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara

e alkalmazza a differenciélés elvét

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklddéstiket

e redlisan és szakszerlien elemzi €s értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat

e tudatosan alkalmazza a kdzdsségfejlesztés valtozatos modszereit

e munkdjdban figyelembe veszi a gyermekek eltéréd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait

e cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkdozoket
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e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését

e munkdja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal

e akapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti

e a PP-ban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé

o képes magit mind szoban, mind irdsban szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség)

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak human tényezdit meghatirozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tdmogatasa, belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek, az igazgato altal megadott szempontok alapjan.

3.12.7. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese
tag ¢és telephelyovoda esetén a tag és telephely dvodaigazgato.

3.12.7.1. Dajkdk

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az igazgatd - helyettes €s a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd ovodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére dtadhatd informaciorol.

Létszam:17 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 06.00-tol 1400-1g,
Délutan:10.00-t61 18.00-ig
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Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozdsdban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt

e A biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkertilése

e Munkgjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s végzi

e Segit a gyermekek gondozasaban, 61toztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével

e A terem szelloztetésérél gondoskodik lefekvés elott

o A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremuikodik, az 6vond utmutatasait kovetve

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zOben

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat

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

o Kozremitkddés mikro -csoportos sétak szervezésénél és lebonyolitasanal

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon

e A rabizott n6vények, allatok napi gondozasban részt vesz

e A HACCP eldirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgadval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymds mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 10.00-14.00 -ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.
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Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.12.7.2. Ovodatitkir

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevel6testiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri mikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét ¢érintd kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az 6vodavezetd.
Létszam: 1 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:
Hétfotol csiitortokig: 07.30-16.00 -ig tart
Pénteken: 07.30-t61,13.30-ig
Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o FElkésziti a rovat elszamolast, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.
o Felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.
e Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
e Az dvodara érvény-es rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.
e A vezetd utasitasa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatariddre elkésziti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.
e Vezeti a vezet utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.
e Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
o [rattari selejtezést végez.
e A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
o Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.
o Ebéd, és egyeb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.
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e Az o6voda bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az 6vodavezetd részére.

e Részt vesz a koltségvetés készitésében

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

o Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolddo adminisztraciot.

e Az o6vodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.

e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelossége kiterjed:
e amunkakori leirasban talalhat6 feladatkorre
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e aziigyiratok vezetésének kezelésére

3.12.7.3. Pedagogiai asszisztens

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda féigazgatdja gyakorolja. Munkajat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato-helyettes, tag és telephely esetén a tagovoda igazgatdja, telephelyovoda vezetdje.
A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduldo feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagdgus irdanymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 5 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

e A foglalkozdsokon az 6vond iranyitdsaval segiti az csoportban folyd6 munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.
e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.
e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
o Jaték foglalkozéasokat dnalldan tart.
e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.
e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
e Ovondi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
e A megtanult fejleszt terapidk egyes elemeit a pedagdégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Felelossége:
e kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezeto felé.

4.12.7.4. Bolesodei szakalkalmazottak

Bolcsodei alkalmazottak

A bolcsddei nevelés keretében a kisgyermekgondozé-neveld, neveldmunkat segitdé munkakor
kozalkalmazotti jogviszonyban lathato el. A kozalkalmazottak kotelességeit, és jogait a
munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak jogallasardl szo616 torvény és a koznevelési
torvény szabalyozza. Tovabbi szabalyozast — a belsd sajatossagokat figyelembe véve — az
intézményi kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza A kisgyermekgondozo és a gondozoéi
munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, a neveldmunkaja ellatdsa soran biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy. A bolcséde dolgozoit a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az
ovoda vezetdje alkalmazza. A bdlcsdde alkalmazottai munkdjukat munkakori leirasaik alapjan
végzik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

A bolcséde szakalkalmazottai az intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben dontési,
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkeznek. Dontési jogkdriikbe tartozik a bolesddet
szakmai program €s modositdsanak elfogadasa, az SZMSZ ¢és moddositasainak elfogadésa, a
bolcséde éves munkatervének elfogadasa, az intézmény munkajat atfogd elemzeések,
értekelések, beszamolok elfogaddsa, hazirend elfogadasa. Véleményt nyilvanithatnak,
javaslatot tehetnek az intézményegység-vezetd megbizédsara, vagy a megbizas visszavonasara.
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Részvételi jog: illeti meg: az intézmény minden alkalmazottjat azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevé jog: a bolcsdde miikodési korébe tartozod kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés elokészités soran az intézmény vezetdjének
mérlegelnie kell. Az alkalmazotti k6zosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzokonyvet
kell felvenni.

Az alkalmazottak alapveto kotelessége:

o A rabizott gyermekek nevelése

o Ezzel 0Osszefiiggésben kotelessége, hogy gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlesztésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, a hatranyos
helyzetii gyermek felzarkoztatasarol, a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek egyéni fejlesztésérdl egyiittmiikodve a szakemberrel

o Kotelessége egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismertetésére, egészséges ¢letmodra, kornyezettudatossagra nevelni a
gyermekeket

o Kotelessége a gyermekek, sziilok, munkatarsak, emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartani

o Koteles megorizni a hivatali titkot

A kisgyermekgondozé jogai

o Személyét megbecsiiljek, emberi méltosagat tiszteletben tartsak, neveld
tevékenységét értekeljék, elismerjék

o Sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze neveld munkdjat tiszteletben
tartva a gyermekek sziilok vilagnézetét

o Hasznalhassa ~a  munkdjahoz  sziikséges  informatikai  eszkozoket,
hozzajuthasson munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez

o Gyarapithassa szakmai ismeretét, tudasat, részt vegyen orszagosfeladatokban,
szakmai egyesiiletek neveléssel foglalkoz6 testiiletek munkéjaban

A kisgyermekgondozo munkaideje

A munkaidd beosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az
alkalmazottak egyenletes terhelése. A kisgyermekgondozok heti kotelezd oraja 35 ora, heti
munkaideje 40 ora.

A kisgyermekgondozo-neveld a 297/2000. CXII. 261 Kormdanyrendelet 7.6 (1) bekezdése
alapjan hét ora id6tartamban, illetve a fennmaradd egy oraban koteles a munkaltatd részére
munkavégzeés céljabol rendelkezésre allni.

Heti valtasban dolgoznak.

- Az alkalmazottak kotelessége a munkaidd vezetése a havi jelenléti iven

- A munkakezdés el6tt minimum 10 perccel munkahelyén megjelenni
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- Munkébdl valo tavolmaradasat eldzetesen személyesen, vagy varatlan késés, tavolmaradas
esetén, telefonon bejelenteni. Koteles jelezni annak okéat és varhaté idétartamat, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A helyettesitések rendjéért a tagintézmény bolcsédevezeto.

A technikai munkakoérben dolgozék munkarendje

Munkarendjiiket az intézményvezetd allapitja meg.

Munka idejuk: heti 40 ora.

Kotelessége:

- Munkakezdés elétt minimum 10 perccel munkahelyiikon megjelenni.

- Tavolmaradasukrol kotelesek értesiteni a bolesddevezetot.

- Varatlan késés, tavolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat és iddtartamat, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

3.12.7.5 Konyhai dolgozok

Létszam: 10.5 {6 (konyhai kisegtdok, szakacsok, ¢lelmezésvezeto)
Elelmezésvezetd:
Jogallasa:

o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja
o Kozvetlen felettese az intézményvezetd
Munkaidé beosztasa:

e napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint, melyet a munkakori leirés tartalmaz.
Munkaidejét a munkakdri leiras szerint folyamatos iddben — feladatatol fiiggéen —
elézetes megbeszElés alapjan, rugalmasan is végezheti.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Altalanos feladatok:

- az intézményvezetd Utmutatdsa szerint a konyha iizemeltetésével kapcsolatos
feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer
betartdsa, nyilvantartasok vezetése,

- az ¢étlapot a korszerli téplalkozasi igényeknek, ¢és a kotelezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével egy héttel eldre elkésziti,
figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

- az intézményvezetdvel kozdsen kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulésat,

- az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idoben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,
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- ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagoldsat és kiosztasat, a
mennyiségi, €¢s mindségi kifogasokat kivizsgalja,

- az étkezOrdl 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit

- gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

- irdnyitja a konyhai dolgoz6k munkajat,

- biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

- az ¢élelmiszerraktar felelos kezeldje,

- ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszerliségét,

- beszedi az étkezési téritéseket és havonta elszamol a pénztarnak.

Felelos:

- az ¢élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

- az elszamolasok helyességéért, az ¢lelmezési norma betartasaért,

- a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

- amegrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért,

- araktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

- a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezetd belso ellenérzési tevékenysége keretében:

a konyhai felhasznalas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technoldgia betartdsanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellen6rzése

Szakdcsok:

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézményvezetd.
A munkakor szakmai iranyitdja az élelmezésvezetd.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Elelmiszerekr6l sz616 jogszabalyok
Kozegeészségligyi jogszabalyok
HACCP rendszer eldirasai
munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok

Fobb tevékenységek:

A szakacs felelOs az ételek mennyiségileg €s mindségileg megfelel az intézmény napi
rendjében meghatarozott idébeni elkészitéséért, kiosztasaért.

Atveszi a raktarbol a napi anyagkiszabasi jegyzékben szereplé mennyiségi anyagokat
és az atvételt aldirdsaval igazolja. Az atvett nyersanyagot rendeltetésszerlien a
megfeleld célra hasznalja fel.

Gondoskodik a napi étlapnak megfeleld ételmintdk szakszerli és meghatarozott idejii
tarolasarol.

Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzatartozo
helyiségek tisztasagaért, a naponkénti és az iddszakos takaritds megszervezéséért.
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Részt vesz a heti étlap elkészitésében, sziikség esetén végzi a beszerzést.

Ellendrzi a raktarban 1€v6 élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat.

Az élelmezésvezetdvel kozosen felelds az élelmiszerraktar készletéért.

A nagytakaritas alkalmaval részt vesz a munkalatokban és iranyitja azt.

A konyhai  eszkdzoket,  berendezéseket  rendeltetésszerien  hasznédlja,

meghibasodasukat azonnal jelzi az €lelmezésvezetonek.

e Betartja ¢és betartatja a konyhai dolgozdkkal a tiz-, munka-, baleset ¢&s
egészségvédelmi eldirasokat.

e Koteles tovabbd az 6vodavezetd és ¢élelmezésvezetd altal meghatdrozott feladatokat

elvégezni.

A munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsaban
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

o A gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszertien elokésziti, porcidzza.

o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hidnyat jelzi az 6vodavezetonek.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

o Koteles az 6vodavezetdnek jelezni, ha az 4altala hasznalt eszk6zokon, ill.

munkateriiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztilokkel.

Konyhai kisegitok:
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

e A szakdcsok irdnyitasaval segit a tizorai, az ebéd €s az uzsonna elkészitésében
e Az ¢lelmezésvezetd utasitasa szerint kozremiikddik az ételtalalasaban.
e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja.
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e Munka kdzben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.

e Szigoruan betartja a konyhai ¢és személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztdra mosni és fertStleniteni.

e Naponta, kitakaritja a konyhat, az asztalokat, padl6t fertdtlenité lemosassal tisztitja
meg.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket stb.

3.13. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
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A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban szabdlyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozd lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolédsara
vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézmény a koOznevelési torvény figyelembevételével
szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamoldk). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az dvoda vezetdje a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatdrozott idore adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszdmolas formdjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkako6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezeték a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjadk a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6zosségek

e Dbelso onértékelési csoport

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhatdé a
pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - téméban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a nevelOtestiilet részére a
megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti idOpont(ok)ban és modon. A jegyzOkdnyvet és
az irasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek
atruhéazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont.

3.13.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az ovodapedagogusok
szakmai munkakozosségei

Az éves munkaterv alapjan, intézményi szinten az Nkt. 71. §-a szerint az 6voda pedagogusai
szakmai munkak6zosséget hozhatnak létre (maximum 10). Az azonos miiveltségi teriilet irdnt
érdeklddd pedagogusok, a kozds mindségi €s innovacidés szakmai munkara, annak
tervezéseére, szervezésére, ellendrzésre munkakozosséget hoznak létre. A szakmai
munkakodzdsségvezetdt, — a munkakozosségi tagok javaslata alapjan — az intézményvezetd
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bizza meg, legfeljebb 6t évre. A szakmai munkak6zdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az
EMMI rendelet, tovabba jelen Szabalyzat hatdrozza meg.

A munkakozosség szakmai ¢és moddszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkak6zésség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakozosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel, tag és telephelydvoda vezetével. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és
szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkakdzosség vezetdk, az altalanos vezetd helyettes irdnyitdsaval egyeztetnek. A
kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.13.2. A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevelotestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja
e javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalt, mindségét
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznélasara
e tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat
o segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat €s hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

3.13.3. A szakmai munkakozosség szerepe feladatai:

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

e A munkakdzisség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére.

e A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz016 munkatervet készit,

e A nevelési év végén a munkakdzosség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre.
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e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertsités).

o Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

e Javaslatot tesznek az egységes koOvetelményrendszer kialakitdsdra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

e Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, €s mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.

e Palyazatokat bonyolitanak le.

e Kiilonbozd szintli 6vodai rendezvények, lnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

e Keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

e Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

o Kozremiikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényili €s a halmozottan hatranyos

e Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez.

o Kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai  ellendrzésének
feladataiban

e Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

e Segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil.

e Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel €s részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

e Felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

e Javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e Az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

e Segitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz.

e Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

e Egyiittmiikddés az intézményben fejlesztést végzd szakemberekkel: pszicholdgus,
logopédus, gydgypedagdgus, szocialis segitd.
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3.13.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkakozosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralésa.

e Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben.

e A munkak6zOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

e A palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa.

e A szakmai munkakdzoOsség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai
munkako6zdsség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagodgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott 1dokozonként a
munkak6zosség tevékenységérol.
e Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szdmara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.13.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka Osszehangolasanak, az egységes mitkodésnek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az Ovodavezetdséggel és egymassal az
ovodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- €s feladatterv, valamint az év végi beszamoldk
¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos, az 6vodavezetdség altal kiadott —
feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e kibdvitett 6vodavezetdség iilései;

¢ havi nevelGtestiileti munkaértekezletek;
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e a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos
szakmai-pedagdgiai ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelotestiileti értekezletek;

e Ovodai, intézményi ¢és varosi, vagy orszagos szintli szakmai
konferenciak.

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezo éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

3.13.6. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérol, a
bevezetett 1j innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellenérzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtdsdnak intézményi eredményeir6l. Az Osszegz6 értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.14. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szolo Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeloli az intézményi 6nértékelés koordinalasat végzo 4
f6 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jeldli ki, hatarozott idore.

3.14.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e az intézményi dokumentumok ¢és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

o az Onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

e apedagogusok €s a partnerek tjékoztatasa

e a kollégdk bevondsa az Onértekelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

¢ aneveldtestiileti mithelymunkék koordindlasa

e az Onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas

e adatgylyjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

e a neveldtestiilet tdjékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol €s az elvart eredményekrol
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e az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagogusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevonasaval O0sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai

programban megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértOk szamara

3.14.2. Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik

e az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszedllitasaban,

e az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,
e az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatasdban,

o az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,

e az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

3.14.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésér6l, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatod
munkajanak szakmai és technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi Onértékelések Osszegzését. Az Osszegzd

értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.14.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindseégligyli ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,

mindségiigyi képzettség (tovabbképzes, onképzes),
e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,
e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,

e torekveés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség

tagjaival,

e aszékhely és telephelyek szakmai és miikodésbeli ,,specialitdsainak™ megjelenitése,

e szakmai informacidaramléds biztositdsa a kozvetlen munkatdrsak €s a munkakdzosség

kozott,

e a pedagogiai portfolid elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal

torténd segitségnyujtas.

3.14.5. Kapcsolattartas rendje
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e Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

e frasban beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3.15. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.15.1. Azintézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e az 6vodavezetonek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas
szerinti mindennapos benntartozkodasa, valamint az intézményegység-vezetd
ovodavezetd-helyettessel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélései utjan;

o heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

e Ovodavezetdségi iiléseken ¢és  munkaértekezleteken valo  részvétel (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén;

e szakmai munkakozdsségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, miihelymunka stb.) soran;

o az ovodai munkatervben szereplo neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

e problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,;

e az 6vodai bemutatd foglalkozasokon torténd kdzremiikdodésben.

A tag és telephely intézményekkel valo kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatdrozza
meg, mely a szakmai €és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositidsa végett - a telefonon torténd megbeszElés a
jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az 6vodavezetdnek és a tag és telephely intézmény-
vezetOnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6voda vezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

A nevelOtestiilet tagjai folyamatosan t4jékozodnak a masik egységben zajlé pedagodgiai
munkarol. Az é6vodai dokumentumokat kdzdsen hozzak létre. A munkakozosségek, értékelési
csoport kozds feladatai a biztositékai ennek.
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Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és fo problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkarol.

3.15.2. Az 6vodavezetoé a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tag és telephely
intézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tag és telephely intézményekben az oktato-neveld munka zavartalanul, a
munkarendnek €s az éves munkatervnek megfelelden folyjon.
A tag és telephely intézmény-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az 6vodavezetonek, vagy helyettesének.

3.15.3. A tag- és telephely intézmények nevelétestiiletének jogositvanyai

Tagjai az egyes tagovodakban dolgozd O6vodapedagdgus munkakort betoltd alkalmazottak,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelémunkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak. A tagdvoddk nevelbtestiilete a fentieken tal az adott
tagovodat érinté kérdésekben jar el.

a helyi nevelési gyakorlat elkészitése,

sajat dontéshozatali rendjének meghatarozas

a gyermekek csoportba torténd beosztasa,,

a tag és telephely intézmény részére szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszkozok

tervezése;

e telephely intézmény beruhédzasi, fejlesztési elképzelések 0sszeallitasa;

e a tag ¢és telephely intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa; a tag és telephely intézményi szakmai munka belsd ellendrzése;

e amunkakozdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Gsszeallitasa;

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa;

e a tag ¢és telephelyeken miikodé ovodak neveldtestiilete a PP elveivel 6sszhangban
onalléan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az tligyekben, amelyek kizarolag
sajat szervezeti egységiiket érintik.

e az 6vodakban dolgozo nevelbtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg;

e az alkalmazotti kdzOsség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kozotti egyiittmiikddést;
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e a tag ¢és telephely ovoda-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken, beszamol a tag és telephely intézményben folyd munkérol, illetve
tovabbitja a sziikséges informaciokat;

e a tag ¢és telephely Ovoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és
irasban is - jelenti az 6vodavezetonek;

e az Ovodavezetd és a tag és telephely 6voda-vezetd egylittesen felelnek azért, hogy a
dolgozok, a gyermekek és a sziilok az Oket érintd informacidkat idoben megkapjak,
megismerjek;

e az oOvodavezetd és a tag és telephely 6voda-vezetd a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal;

e cgyéb kapcsolattartasi formak: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok.

3.154. A tag- ¢és telephely intézmények pedagogus kozosségének szakmai
egyiittmiikodése

o Ko6z0s neveldtestiileti értekezletek

e Hospitalasok

e Megbeszélések

e Szakmai kirandulasok

e Csapatépito tréning

o Ko6z6s munkakozosségi foglalkozdsok
o Ko0z06s tovabbképzések

o Koz0s értékelési csoport foglalkozasok

3.15.5. A tag és telephely intézmények pedagogus kozosségének Kkizarolagosan az
egységet érint6 onallésaga
e FElbadasok szervezésére
e Az egységet érintd megbeszélések szervezése
e A rendezvények idejének meghatarozasara
e Sziil6k kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara
Az dvoda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.16.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus

Munkaltatdja: B.-A.-Z. Megyei Pedagogiai Szolgalat Satoraljatjhelyi Tagintézménye
Feladata:
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése
e cgyiittmiikodés a gyermek o6vondjével, az dvoda pszicholdgusaval, a szocialis
segitével
e kapcsolattartds az 6voda vezetdjével
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e a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése

o sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa

e az INYR vezetése

e nevelési év végén Gsszegzo értékelés készitése
Részletes feladatait a munkaltatéja B.-A.-Z. Megyei Pedagogiai Szolgalat Satoraljatjhelyi
Tagintézménye altal készitett munkakdri leirasa tartalmazza, melyet az intézményigazgatdja
az ovoda vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy
végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzulticio révén, a
foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.16.2. A szocialis segito
A szocialis segito munkaltatoja: a satoraljatjhelyi csaladsegitd- és gyermekjoléti szolgalat.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az oOvodai szocidlis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyqjtott
szolgéltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremitkddeés
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése
o cgészségfejlesztésben valo kozremiikodés
e prevencio
e résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének
o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az Ovodai szocialis koordinator €s az Ovodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

e az ovodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos inform4cio szolgéltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko&zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,
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a szocialis segité részvételének tamogatasa az Ovoda munkatervében szerepld

egészseégfejlesztési feladatokban,

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

e oOvodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

o cgyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segit6 intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.17. A pedagoégiai munka belso ellenorzésének rendje

3.17.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo mddszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat

3.17.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony muiikodéséért az 6voda vezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagogiai program ¢&s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor kerililhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda onértékelési és a hozza kapcsolddo
értékelési  szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatk6rokhoz  kapcsolodd kompetencidk évenkénti  vizsgalataval valdsulnak meg
ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellentrzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 0voda vezetdje felé.

A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belso ellendrzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a telephely vezetd helyettesek feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl sz616 beszamolokat évente értékeljiik.
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3.17.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

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

segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.17.4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

foigazgato

igazgato helyettesek

tagdvoda igazgato, telephely vezetok
munkako6zdsség -vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodavezetd felé.

3.17.5. Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés

beszamoltatés

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
helyszini ellendrzések
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3.17.6. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

Ovodavezetd

munkakdzosség-vezetd

operativ megbeszélések,
vezetOi értekezletek, irasbeli
beszamold a munkak6zosség
munkajarol, a munkakdzosség
feladatainak végrehajtasarol;
interju

— a neveldtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a munkak6zosség
munka- és feladattervében kitlizott
feladatok megvalositasanak mérhetd
eredményei

— a hataridok betartasa

— a feladatok végrehajtasaért felelGs
személyek munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése

a munkako6zosség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben
lett sikeresebb a
végrehajtas?”’; a
munkakzosség tagjainak
visszajelzése

Az ellendrzést végzo | Kit ellendriz? A vezet0i ellenérzés szervezeti | Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas
vezetd formaja
Ovodavezetd pedagdgus foglalkozaslatogatas, — a pedagdgus munkakori leirasaban a feladatok végzésének
megbeszéles, foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
munkaértekezletek — az ora, illetve a foglalkozas pontos, a | hatékony megtanitasa, a
tantervnek, illetve a foglalkozasi tanitand6 tudasanyag
megfeleld, pedagogiailag és alkalmazhato tudassa
didaktikailag szakszerii megtartasa alakitasa, melynek
— a pedagdgus felkésziiltsége sikeressége a gyermekek
— a foglalkozas felépités €s szervezés | elért eredményeiben, a
tudatossaga és megvalositasa versenyeken mérhet6 fel
—foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktato funkcidjanak
érvényesiilése
— a hazirend el6irasainak a
foglalkozason val6 érvényesiilése,
illetve betartatas
vezetd-helyettesek pedagogus foglalkozaslatogatas, — a pedagdgus munkakdri a pedagdgus nevel6-oktatd
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megbesz¢lés, adminisztracio
ellendrzése

kotelességeinek teljesitése

— a foglalkozas tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellenérzése

— pedagogus felkésziiltsége

— a pedagdgus adminisztracidja

— a csoportban dolgozo két pedagogus
egylittmiikodése és mas érintett
szakemberekkel val6 egylittmiikodése
—a foglalkozas szellemiségének,
valamint nevelGoktato funkcidjanak
érvényesiilése

tevékenységének mérhetd
eredményessége

munkak6zosség-
vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszElés

- a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma

— a foglalkozason alkalmazott nevelési-
tanitasi modszerek (szemléltetés,
differencialas)

— a foglalkozas felépitése és szervezése
— a gyermekek munkaja és magatartasa
— a neveld munkaja, egyénisége,
magatartasa

—a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, 0jabb célkitlizések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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3.17.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valdé részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban térténd kozremitkddes;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel,

Munkakozosség-vezetok:

3.18.

az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinacios
munkavégzés;

a valtozatos programokat biztosité munkak6zdsségi munkatervek osszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valo részvétel;

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az O6vodavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok).

Belso ellenorzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.
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3.18.2. Helyszini ellenorzés

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

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmdanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellen6rzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;
e cgyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.18.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.18.3.1. Aziin. komplex (itfogd) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai ¢és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.18.3.2. A célellendrzés

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

3.18.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatdo kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.18.3.4. Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

"

megeldzden vagy annak keretében.
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3.18.4. Az intézményi belsé ellenérzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési

feladatai

3.18.4.1. Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikddéséért az Ovodavezetd felelos.

A belso ellendrzés elemei:
o avezetdi belsd ellendrzés
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizésos belso ellendrzés

A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése
o avezetdi belsd ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

3.18.4.2. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A neveldi-oktatdéi munka tartalménak és szinvonaldnak az oOvodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigy1t dokumentumok folyamatos, szabalyszerili vezetésének ellendrzése.

A szakmai munkakozdsségek felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk,
berendezéseinek szabalyszerli hasznalata.

3.18.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az oOvodavezetdéi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegii

informaciok elemzése, értekelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsarol a beosztott vezetok és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.
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3.18.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezet0i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld iddben észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban
megfeleléen érvényesiiljon.

3.18.4.5. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

3.18.4.5.1. Az ovodavezeliség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltalinos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tdjékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitasara hataridot kell adni, s ellendérizni kell azok
végrehajtdsat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.18.4.5.2. Az ovodavezetioség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletik ala tartozo teriileten a beosztott
pedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban,
valamint a munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérdl;

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

77

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | I/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat




az 6vodavezetd-helyettesek felelések a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellenorzési joguk
¢s kotelességlik az oOvodavezetd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.18.4.5.3. A tag.és telephely intézményvezetiok ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggo ellendrzési feladatokra, tovabba

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére;

a nevel6-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi titemterv szerinti haladasara;

a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére;

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.18.4.6. A pedagogusok munkdjinak ellenorzése

3.18.4.6.1. Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollegak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkéjuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigéalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.
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3.18.4.7. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi iitemtervek

Ev eleji felmérések

Tanmenetek ellendrzése

Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése

November Foglalkozas Bemutatok Foglalkozas
latogatasok latogatasok

December

Januar Naplok ellenérzése Féléves beszamolok

Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok

Marcius Nyilt nap

Aprilis Foglalkozas Munkak®ri leirasok, egyéb
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat

Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak

ellendrzése
Junius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkezd Ev végi beszamolok, 6sszesitd

nevelési év tervezéséhez

felmérések, statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv

szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

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

e a gyermekekkel valé kapcsolattartas;
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése

3.18.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikddtetéséért az 6voda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani

utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belso kontrollrendszer
e cllendrzési nyomvonal

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

e informacios és kommunikacids rendszer
e monitoring
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4. INTEZMENY KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az dvoda
hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda iizemeltetése a Satoraljatijhely Varos Onkormanyzata altal meghatarozott nyari és
téli zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idopontjarol legkés6bb februar 15-ig

e zarva tartdsénak téli id6épontjardl november 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziili igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal — a tag és telephelyvezetonek kell 0sszegytjtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a SZERDAI napokon 9-13 ordig a hivatalos tligyek intézésére
igyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

Ovodik nyitva tartisa: 06.00-t61 18.00-ig
A gyermekek fogadasa: hétfétol csiitortokig 07 2-t61 17 L-ig
pénteken 07 2-t81 16 %-ig
Ugyelet a Hétszinvirag Ovodaban és a Diana tagévodéaban : reggel 06 2-t51 07 L-ig
délutan 16 2-tol 17 L-ig

Bélcséde nyitva tartdsa: hétfotdl péntekig 06 2-tol 18 ©-ig
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd 1doben

(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06.00 ordara érkezé dajka nyitja és délutan 18.00
orakor a munkarend szerinti dajka zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
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Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek id6tartamat
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idopontjat
e az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagodgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjarol az elsé sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
kertil meghatdrozasra:

Vezet6i beosztias megnevezése Az intézményben val6 tartdzkodas rendje

Féigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 10 ora

Féigazgato helyettes 1 Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:22 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartdozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:
- vezetoi,
- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
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b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgadlati
idovel rendelkezd szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia;

c) egylttes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetO altal irdsban felkért pedagogus jogosult ellatni ¢és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizdrdlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Valamennyi dolgozé heti munkaideje 40 6ra. Az intézmény valamennyi 6vodapedagdgus
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja a 40 6ras teljes munkaidejébdl a kotdtt munkaiddt
(32 ¢6ra) koteles az intézményben tolteni, de tovabbi négy ordban - a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkédjdban valé részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités céljabol - elrendelheté munkavégzés.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott

legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden el0készitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utini 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. 4 pedagogus
havonta kételes nyilvantartani kotelezé orajan feliili munkaidejét az ovoda belsé hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihenonapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. Az linnepségek, rendezvények idejére a dajka
¢s pedagogiai asszisztens munkatarsak is berendelhetdk.

A szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6é a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésObb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghatiroz6d intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv szerzédés iranyado.
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4.1.4. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6 — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezeto €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizés alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezet6t a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezd szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 06.00 oratol 08.00 ordig, illetve al6.00 oratdll8.00 oraig terjedo idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo
o6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.2. A vezetok és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai
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Az ¢6vodai szintli sziil6i szervezettel valo egylittmikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartist a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalado iigyekben az dvodavezeté helyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartoz6 ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa
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e belépés ¢és Dbenntartozkodds rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

e avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds maodja,

e kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

e az iinnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

e ahdazirend elfogadéasakor

e aszlloket anyagilag is érintd ligyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

e aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasdnak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
nevelGtestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziildket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil61 szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajekozodni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni

a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a szlldi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
iigyek - targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia.
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ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilo szervezet képviseldi minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

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

a sziiléi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva kdteles irdsban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzden a kovetkezok

szobeli személyes megbeszé€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe tartozd
igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére szOlo levelek bontds nélkiili 4ataddsa az érintett
személyeknek,

a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylittmtikddés és kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
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e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.2.5.4 Bolcsddei Sziiloi Forum Miikodési Szabalyzata

A bolcsédében ,,Sziiloi Férum” mitkddtetése sziikséges.
Tagjai:

- Gyermekcsoportokat képviseld sziilok.

- Bolcsodevezetoje.

- Kisgyermekneveld.

- A fenntarté onkorményzat altal delegalt személy.

Feladata:

1. Figyelemmel kiséri, véleményezi a gondozas — nevelés szakmai programjat.

2. A csalad — bolcsdde egyiittmiikodését szolgdld rendezvényeket a bolcsdde
vezetésével kozosen megszervezi.

3. Javaslatot tehet szolgaltatasok tervezésére, mitkodtetésére.

Javaslatot tehet a szolgaltatasok bevételeinek felhasznalasara.

5. 15 napon belill kivizsgélja a bolcs6de vezetésével kozosen a gyermekekkel és
hozzatartozoikkal kapcsolatos bejelentéseket. A kivizsgalas eredményérdl értesiti a
panasztevot.

6. A sziloknek joga van az intézmény fenntartojadhoz fordulni, amennyiben a
megadott hataridére nem torténik meg panaszanak kivizsgalasa, vagy az
intézkedéssel nem ért egyet.

7. Sziilé1 Forum véleményezi €s elfogadja a bolcsdde hazirendjét.

8. A Foérum tagjai maguk koziil valasztjak az elnokot. Az elnok aktudlisan 6sszehivja
¢s miikodteti a Forumot, és folyamatos kapcsolatot tart a bolesdde vezetdjével.

4.3. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
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Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskolik

Az dvoda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak Satoraljaujhely Varos iskola
igazgatdival, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e ¢vodasok iskolaval valé ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonos részvétel

o ¢rtekezletek

¢ volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Tiindérkert Bolcsode és Karolyfalvi Mini bolcséde

Kapcsolattarté: a tagintézmény vezetdje ¢€és az adott nevelési évre megbizott
kisgyermekneveld
A kapcsolat tartalma: Az atmenet zokkendmentessé tétele érdekében olyan tartalmi kapcsolat
kialakitasa, mely soran egymas neveldmunk4jat megismerhetjiik, segithetjiik
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szll6i értekezleteken valo részvétel
A nevelési év kezdetén egytittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e (Ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk kozds szakmai programjai

e bolcsddések ovodaval valod ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel

o ‘rtekezletek

Gyakorisag: munkaterv szerint évente 3-4 alkalom

88

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | I/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat




Biztos Kezdet Gyerekhaz

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: A gyerekhaz és a bolcsdde, valamint az dvoda kdzotti atmenet

segitése.
A kapcsolat formdja: latogatasok, tapasztalatcserék, tovabbképzések, kozos sziil6i
programok szervezeése, ko6z06s projektekben  partneri egylittmiikddés,

esetmegbeszéléseken vald részvétel

Az 6voda, bolcsode orvosaval, védonojével

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma:
e a gyermekek egészségiigyi ellatasa
o cgyéb egészségiigyi feladatok ellatasa
e prevenciés munka, az ovoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése ¢és a gyermeket, veszélyeztetdé bantalmazas megeldzése
érdekében végzett egylittmiikodés
e A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése-

A kapcsolat formdja: egészségiligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.
Gyakorisdag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra
tortend beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

B.-A.-Z. Megyei Pedagogiai Szolgalat Satoraljaujhelyi Tagintézménye

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben, logopédiai ellatds, SNI gyermekek
ellatasa
A kapcsolat formdja:
o vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio, sziildi
értekezleten vald részvétel.
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
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e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara
e az 6vodavezetd, az 6vodapszichologus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tandcsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban
Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a B.-A.-Z. Megyei Pedagogiai Szolgdlat
Satoraljaujhelyi Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntarto altal megallapitott
oraszamban

A kapcsolattartas formdja
e vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

o SNI gyermekek ellatisa:

o Az intézmény alkalmazasdban allé logopédus felkérése, intézményvezetdje
engedélyével, felkérhetd SNI gyermekek szakvéleményben meghatarozott
specalis fejlesztési feladatainak ellatasara, az 6voda koltségvetésében tervezett
megbizasi dij ellenében

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefliggd
szakvélemény megkiildése

o Megbizasi szerzddés elkészitése

o az Ovodavezetd konzultacios kapcsolatot tarthat a fejleszté szakemberrel a
fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban

o kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagodgusokkal, konzultacid,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Deak uti Altalanos Iskola Specialis Szakiskola

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
€s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, ¢és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat formdja:
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje
A kapcsolat formdja:
e Az iskola alkalmazéasaban all6 gydgypedagdgus és egyéb specidlis fejlesztd
szakember felkérése SNI gyermekek szakvéleményben meghatarozott specalis
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fejlesztési feladatainak ellatasaira az oOvoda koltségvetésében tervezett
megbizasi dij ellenében
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkiildése
e Megbizasi szerzodés elkészitése
e az Ovodavezetd konzultacids kapcsolatot tarthat a fejleszté szakemberrel a fejlesztd
foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban
o kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,

Gyakorisag: A fejlesztd szakember munkdja eredményességének értékelése a nevelési év
veégen

Csalad és Gyermekijoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: Ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelos,
gvermekvédelmi koordinator
A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, érdekében a
szocialis segitd tevékenységének tamogatasa,

e esélyegyenldség biztositasa, prevencio,

e jelzdrendszer mikdodtetése

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal megkdtendd
egyuttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozésat sziikségesnek latja,

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

o esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tdjékoztatdsa (a Csalad ¢és Gyermekjoléti  Szolgéalat cimének és
telefonszamanak, valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodéasanak
1d6pontjardl és helyszinérdl), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

Satoraljaujhely Varos Onkormanyzataval

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, Ovodavezetd-helyettes,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartodi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikddésével, mikodtetésével dsszefliggo feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara
A kapcsolattartds formadi
e szobeli tajékoztatas
e Dbeszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
e meghivottként az intézmény képviseletében részvétel a varosi rendezvényeken,
nemzeti iinnepeken, koszoruzasokon
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacid szolgdltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjadhoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Miivészeti iskolak, egyiittesek

Kapcsolattarté: az O6vodavezetdje, ¢és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eldaddsok szervezése,
lebonyolitasa. Pedagogiai programunk sziikségessé teszi, hogy az 6voda kapcsolatot
alakitson ki a kornyezetében miikodd zeneiskoldval, miivészeti egyiittesekkel,
alkotokkal. Veliik egyiittmiikodve tudja elérni, hogy a muzsika, az alkotasok, a
kornyezet esztétikai értékei megjelenhessenek az dvodaban.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziil6k felé.

Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozvaii
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Az o0voda alapitvanyanak Kuratoriuma

Kapcsolattarto: 6vodavezetod

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany, munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a nevelOtestiiletet
¢s a sziildi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium ¢és az intézményi igények alapjan

Kozmiivelodési intézmények, sportlétesitmények

Kapcsolattarto: az Ovodavezetdje, ¢€s az adott nevelési ¢évre megbizott
6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése,
lebonyolitasa. Pedagogiai programunk sziikségessé teszi, hogy az évoda kapcsolatba
Iépjen a kornyezetében miikodd kozmiivelddési intézményekkel: konyvtarral,
muzeumokkal, miivel6dési héazzal és sportlétesitményekkel: uszoda, sportcsarnok,
annak érdekében, hogy a gyermekeknek minél szélesebb korben tudjuk biztositani a
kozvetlen tapasztalatszerzés lehetdségét.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

Szlovik Es Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattarto: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése, gyakorlasa.
A kapcsolattartas formdja:
e az intézményen beliil, a tajhdzban, az intézményen kiviili hagyomanydrzo
programokon valo részvétel.
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Egvhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § (8.)- ben foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: 6vodavezetod
Tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a POK szaktanacsadoival.
A kapcsolat formdja:
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas igénybevétele
e Részvétel a POK éltal szervezett Pedagdgiai Napokon €s egyéb rendezvényeken
e POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra

Egovéb szakmai kapcsolataink:

« Kilfoldi o6vodakkal: Nove - Mesté-i, Kiralyhelmeci Ovodak (Szlovakia;
Sonnenblumen Kindergarten, Haar varos, Németorszag).

* A miivészeti szakmai egyesiilettel, a programot adaptalé o6vodakkal, ehhez tartozo
szakmai mithelyekkel

» Tehetségpontokkal

» A szakvizsgas képzéseket és konferenciakat szervezo foiskolakkal

*  Modszertani Bolcsddével

» Kapcsolattartas hazai nemzetiségi 6vodakkal

Kapcsolattarto: Intézményvezetd

A kapcsolat tartalma, formai:
e Az intézmény szakmai munkdajanak bemutatasa.
e Szakmai konzultidciokon, konferencidkon, képzéseken vald réazvétel a szakmai

szinvonaldnak folyamatos megujitasa és megtartasa érdekében
e innovaciok at adasa,
e (j innovacidk bevezetése
Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl.
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Az intézmény a kapott tdmogatasrdl €s annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszeriisége, a tdmogatod
ilyen iranyu informacioigénye.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel

» Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem dallnak jogviszonyban az
intézménnyel. Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az
intézmény ¢épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési targyainak, masok
tulajdonanak megoévasa és védelme, a rend és a tisztasdg megorzése, a tliz- és
balesetvédelmi eldirasok betartasa, valamint az SZMSZ, a Hazirend és mas belso
szabalyzatok vonatkoz¢ el6éirasanak betartasa.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
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e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

e Az dvodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
6vodavezetdnek jelenti be.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.

e Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segit6 intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményekben.
e Az intézmény a szocialis segité részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd 6vodaban valo tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdetdétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az dvodavezetdnek
e Benntartozkoddsuk, tevékenységilk vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdozkodasat
e jotekonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
e {innepkordkhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
e az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
e A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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e Az dvodavezeto feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

e A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

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

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

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagogus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢és idOpontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
e Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
e A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
e Sziilok tijékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban ¢és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.
e Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas eldtt)

e ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ¢segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyeéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A krdonikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalméanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:
e hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgoz6k allando feliigyelete mellett Iehet

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének €s a sziilonek.
Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
o6vodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabélyokat, az intézményi 6vo-védd elbirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1év0  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.
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A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoktt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e kOnyvtar, mizeum, kiallitas latogatas stb.
e sport programok
o iskolalatogatas stb.
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot &t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az O¢vodavezetdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkoOz, indulas és varhato érkezés) kitdltésével irasban.

e Az ¢vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a kiilonb6zd
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veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 o felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodd onkoltséges szolgiltatisokon valo
részvétel szabilyai

e a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapulod eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérodl

e a vezetd és a szolgaltatdst nyujtd kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

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

e A HACKCEP el6irdsok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

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

4.5.5. Ové védo elirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban
valo benntartézkodas soran

e A balesetek megel6zésére vonatkozo6 szabalyok
e Az dvoda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo6 szabalyok
e Az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok
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e A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok

e A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok

e A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

e Konyvtar, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok

e Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

e Varosi rendezvények latogatasara vonatkoz6 szabalyok

e A fakultativ programokon val6 részvétekre vonatkozé szabalyok

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz06l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegl reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezeto,
vagy a vezetO — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzd)

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermekek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezesét, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e arekldmtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyeb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsdgra a vezetd engedélye
nélkil.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

® az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentoket

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:
e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vononek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az oOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendveédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariad6
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.
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A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

az intézmények vezetdi irodai

4.7.1 Honvédelmi Intézkedési Terv

Az intézmény, mint kdznevelési intézmény, a 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet 3. § (2)
bekezdés bb) pontja alapjan koteles honvédelmi intézkedési tervet késziteni. A szabalyozas
tartalmazza a kiilonleges jogrendi idészakban végrehajtando feladatokat és az intézményhez
kapcsolddo egységek Gsszességét.

Ez a dokumentum megtalalhaté minden 6vodéaban és vezetdi dokumentum irattarban.

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4&poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuladsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz vald kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzédjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus formédban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitadstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kozos cselekveés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.
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4.8.2.

Hagyomanyok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

Pedagogiai Programunk alappilére a Néphagyomanyok éapoldsa, melynek tartalmat
dokumentumunk részletesen tartalmazza

A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

az intézmény gyermekeit
a felnétt dolgozokat
a sziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval
gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

poélon
sapkan
z4sz16n
leveleken
meghivokon

Rendezvényeken, kiranduladsokon, k6z6s 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasardl, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

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

nevelési évzaro értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év julius
01-ig

szakmai napok, tovabbkeépzések

hazi bemutatok
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e kardcsonyi iinnepség

o kirandulas
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

o  Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, husvet, husveti
kreativ délelott, anydik napja, gyermeknap, nemzetiségi napok, iskolaba lépo
gvermekek bucsunapja,

Pedagogia Programunk megvalésitasahoz kapcsolodo telephely és tagintézményszintii
iinnepi események

e Ovigaléria megnyitok, Evszaki hangversenyek

o Sziiret, Marton nap, Adventi késziilodés, Farsangi mulatsag, Husvéti késziilodeés,
Piinkésdi kiraly és kiralynévalasztas

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. 4 jeles
napokhoz  kapcsolodo  iinnepek  részben  nyilvanosak. Az  6vodapedagdgusok
kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv, valamint a
telephelyek eseményterve szerint keriil sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢rintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapitd Okirat
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e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o [Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mitkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto

¢ intézményi honlapunk

e az 6vodavezetdi iroda

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézményvezetd
hozzajarulasaval intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor felteheti az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajekoztatast nyu;t.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagégus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
héazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvételt szild altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az

éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptéara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban,
valamint a telephelyek bejaratanal talalhatd informacids tablan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossagra hozni.

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

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett
csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egy¢b dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitdsait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet ¢és a pedagogiai
programot tartalmazza.

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

az ovodapedagodgusok szdmat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkéak szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az oOvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
1étszamat.
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Az chhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott dolgozo részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott dolgoz6 a tag és telephely- vezetd helyettesek altal
biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet
nyujt be a Hivatal felé¢, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat
honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

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

Felelos: 6vodavezeto helyettes

A pedagbgiai program masolati példinya minden o6voddban és minden csoportban is
megtalalhat6, ami a sziil6k szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
szllok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelos: ovodavezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmaziasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagdgiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintii
elvégzése, melynek mérhetd indikatorai a gyermekek:

o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozd tendencialis javulas,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.
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A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilokhoz ¢és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziléi értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl. szil6i
munkakdzosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:
o az ovoda fejlédéséért végzett aldozatos tevékenység,
o varosi rendezvényeken szinvonalas gyermek misorral valé bemutatkozas,
o munkakozdsségben végzett munka,
o varosi vagy magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben
végzett munka stb.,

O

aktiv részvétel programunk orszagos képviseletében
o a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultarajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakeértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:
=  vezetoi beszamolok,
= az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetO, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o munkakozdsség-vezetdi beszamolo,
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzeések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

o a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

112

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | I/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat




A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzes sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi

(@]

o O O O

Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az 6vodai élet
szabalyainak betartasa

A kulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdnduldsok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok).
Folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢s
kornyezetkultura szintjének emeléséért.

Példamutato pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, huméanus banasmaod.

Ko6z06s egyilittmiikddés a szlilok bevonasaval a nevelés terén.

Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése.

A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

A tanuldst tAmogaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

o

O O 0 O O O O

4.11.2.

A foglalkozasok magas szinvonalu megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutatok, illetve pedagodgiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok.

Szakmai munkakozosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az dvoda jo hirnevének dregbitésében valo aktiv részvétel.

A péalyakezd¢ fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitdsdban val6 aktiv részvétel.

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)

Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik.

Folyamatosan ¢és sokoldaluan képzi magat, melyet munkéjaban hasznosit.

Differencialt munkat végez az neveld-oktatd6 munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontt szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmitkddéshez, életvitele példaérték.
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A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dallandoan

’

kitiizve kell tartani.’
e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.
o A z4sz16 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilikséges az ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a tagintézmény és
telephelyvezetok osszesitik és tovabbitjak az egyhdz képviseldjének, aki a vezetOkkel tortént
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktol kertlilnek megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A koznevelési
foglalkoztatott/kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével 0Osszefiiggésben jutott tudomésara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazdsdban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e az intézmény vezetd helyettese
e tagdvoda vagy telephelyovoda vezetdje

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

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,

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

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

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

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

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
A fOigazgatd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes, tagovoda vagy telephelyovoda
vezetdje esetében pedig a munkaltatdi jogkor gyakorloja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjdn fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybo6l szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndlldsarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasardl a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgdlo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljaro szerv bontja fel.

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

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes, tagévoda vagy telephelyovoda vezetdje esetében az
intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
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kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a szllok és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara

e a gyermekek kiséretére

o az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljdnak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltérd iddponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallaldé dolgozhat.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:

o A ko6z0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.
e Az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni.
e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdése, valamint az
Info torvény 30. § (6) bekezdése alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
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kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban kertiil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 0voda:
e kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekll adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény hatirozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy
1smeret,

igy kiilonosen:

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

Koézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id9 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az dvodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o ¢l kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével;
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalést:
,elektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.
(229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére (Az intézményben jelenleg nincs ilyen)
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;
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e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista;

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraaddkra vonatkozo adatbejelentések;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az ovoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek (az Ovodatitkar és a
vezetO-helyettesek férhetnek hozza).

Az intézmény elektronikusan eldallitott papir alapti 6vodai és bolcsédei napldot hasznal,
érvényesitésiik az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint torténik.

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

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zOodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdodon
vagy forméban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalaséval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:
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Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarido és a feladat meghatidrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miuveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

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

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

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

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbad megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarési szabélyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szilikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.
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Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0ijsag, folyoirat, vagy konyvjellegi kéziratok.

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

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szardprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tjékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat létrehozédsa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Kertilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e [kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
létrehozas datuma,

utols6 modositas datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.
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Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem vaéltoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak més néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetOség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

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

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az KIR
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell drizni.

A Quadro Byte (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, a program adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon
1étrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

4.19.5.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés az OVI NAS adattarolokra torténik. Emellett CD,
DVD adathordozoéra torténnek az éves archivalasok.

Az OVI NAS programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori allapot visszaallithato.
A funkcidval Iétrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell
masolni, és az dvodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni.
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A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el a Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban.

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegti hibak esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalésa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).
Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerii arrdl masolatot is késziteni €s évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az 6voda vezetdje felelds:

az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mukodtetéséért,
feltigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért ondlloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIR, EBR programokhoz valdé hozzéaférési jogosultsigokat névre szoldoan kell
dokumentélni. A dokumentumok tdroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd
allitja 0ssze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

4.20.

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

4.20.1.

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az O6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhatd
allapotban vald 6rzését €s a maradandoé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd

iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak

szerint:

A vezeto

4.20.2.

elkésziti s kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdséara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ala tartozd ligyintézés €s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢€s a rendszer
izemeltetéséeért onalloan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rend;jét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
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Minden, olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

4.20.3.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az iligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso €s belso kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmdnyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozéas megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozo6, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- ¢és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatdallomanyok, pl. kéltségvetés,
személy- és munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzdférési jogosultsaga van: intézményvezeto, ovodatitkar
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzdférési jogosultsaga van: intézményvezetd, tagintézmény vezetd, vezeto-
helyettesek, ovodatitkar
¢) OH (feliilet (pedagogusmindsités, tanfeliigyelet): intézményvezeto, onértékelési
csoporttagok

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdégépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

I

crer

iizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeéllitani.

Az intézményvezetd feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepciod
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogeépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o cl kell késziteni az ellendrzések ¢és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatarozni a szadmitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
e a feladat- és hatdskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
e a biztonsdgi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell
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e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet

e a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢€s feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének ¢észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rend;jét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 1/4/2017.9.-szamu szervezeti és
miukdodeési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegeése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

128

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | I/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat




e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,

valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben

hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.
o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette: Zelina Doléresz 2024.
foigazgato
P.h.
NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Sdtoraljaiijhelyi Hétszinvirdg Ovoda, Bélcséde SzMSz-ének elfogadasahoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatirozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt:2024. év

A sziil61 szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tanacs a Sdtoraljaiujhelyi Hétszinvirdag Ovoda, Bolcséde SzMSz-ének
elfogadasdhoz jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat
korlatozas nélkiill, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt:2024 ¢v

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Szlovak Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat a Sdtoraljaiijhelyi Hétszinvirag Ovoda, Bélcséde
SzMSz-ének elfogadasdhoz jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt:2024. év
A Szlovak Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat elnke
P.h.

A Satoraljatijhelyi Hétszinvirag Ovoda, Boélcséde neveldtestiilete hatérozatképes iilésén késziilt
jegyzOkonyvben szereplé 100 %-os igenlé elfogadd hatarozat alapjan 2024. év  ho. napjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat ........... /2024. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a
nevel6testiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

Kelt:2024. év ho napjan

nevelGtestiilet képviseldje nevelGtestiilet képviseldje
Kelt: Satoraljatjhely, 2024.
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Ph.

Fdigazgato

Az elfogadott szervezeti ¢s miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2024.
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SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

FUGGELEKEK

MELLEKLETEK

1. fiiggelék: Szervezeti dbra

2. fiiggelék: Altalanos munkakori lefrasok

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat. A kozerdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

2. szamu melléklet: A bolcsddei dolgozok munkaruha szabalyzata
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Szervezeti és iranyitasi felépités

1. sz. fiiggelék

Elelmezésvezetd Hétszinvirag Ovoda
Intézményvezetd
- I
Konyhai dolgozok Ovodatitkar Altalanos vezet6-
helyettes
Kazinczy-kert Diana Karolyfalvi Tiindérkert Mini
Miivészeti Miivészeti (székhely) Tago6voda Bolcsdde Bolcséde
Tago6voda Tagovoda
| | | |
0 . - 5 n C t t6
Csoportvezetd Tagovolda vezeto Vezetd-helyettes SOporivezeto Intézményegység-
| | vezetd
Ovoda- - | Ovoda- ]
Ovoda- pedagogusok Ovoda- edagbgus KISgyerfI}ek'
pedagogus pedagogusok pedagogu Kisgyermek- nevelo
| nevel6k
— Pedagogiai Pedagogiai — .
Pedagogiai munkat segiték munkat segiték Pedagogiai Blolcsodel
munkat segitok munkat segiték Bolcsédei kisegitd
kisegité személyzet
személyzet
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2. fiiggelék:

ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASOK

1. OVODAVEZETO-HELYETTES

2. OVODAPEDAGOGUS

3. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

4. TELEPHELYVEZETO

5. DAJKA

6. OVODATITKAR

7-8-9 KONYHAI DOLGOZOK

10. BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG VEZETO
11. KISGYERMEKNEVELO

12. BOLCSODEI DAJKA

13. BOLCSODEI KONYHAI DOLGOZO
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IGAZGATO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo foigazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztds IGAZGATO - HELYETTES
Megbizott felelds vezetoként segiti a foigazgatd munkavégzését,

cél tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli telephely- intézményében az
alkalmazottak munkéjat, a jogszerti miikddést.

FEOR szam:

Kozvetlen felettes

féigazgatod

Helyettesitési eldiras

- A fOigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.
- 30 napon tuli helyettesitést a foigazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

IL.

135

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | I/5. SZMSZ

dokumentumok

1/5/2020.10 valtozat




KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaligy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

A jogszabalyok  gyakorlati  megvaldsuldsanak, ¢és a

Sziikséges képességek ; )
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsadg, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,

tulajdonsagok jo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

Miikodési feltételek:

o Kozremiikddik a szakszerti €s torvényes mitkddés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt

szabalyozésok.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre el6késziti az 6vodai

dokumentumok moédositasat.
Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

e Az dvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz a

foigazgatonal

o Kozremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az

intézményi elvarasok megjelenitésére.
e Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak

végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

e Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja a foigazgato fel¢.

e Részt vesz a féigazgatdval az éves ellendrzésben €s az intézmény belsd
onértékelésében, az onértékeles kialakitasaban, intézkedesi tervek keszitésében.

o Atruhdzott hatdskorben helyettesiti a féigazgatot a pedagogusok mindsitésében, illetve

tanfeliigyeleti eljarasaban.
e Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdé Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

e Részt vesz az 6voda miikddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
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szabalyzatok elkészitésében, a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

- Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok ¢és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozataldban.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld (telephely esetén) szakmai
munkakdzosségek vezetdit €s koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat.
Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld (telephely esetén) belsd
onértékelési csoport vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport
szakmai munkajat.

Kapcsolatot tart az igazgato-helyettesekkel/ tagévoda igazgatokkal, telephely
vezetokkel

A helyettesek bevonasaval dontésre elokésziti az intézmény mikddéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Ellendrzé értékelo tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitd €és nevelési évet zard értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tag-¢€s telephely 6vodaknak.

A fOigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

A telephelyovoda intezményvezeto-helyettesek altal elokészitett beiskolazasi terv
alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kdozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

A telephely intézményvezeto-helyettesek bevondasaval megszervezi az intézményi
szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden

A telephely intézményvezeto-helyettesek bevonasaval megszervezi az intézmeényi
szintli 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfeleléen

A telephely intézményvezeto-helyetteseinek kiils6 tanfeliigyeleti vizsgéalata és
mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés

A telephely intézményvezeto-helyettesek dnértékelésében valo aktiv részvétel
Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

*

Dontésre elokésziti a telephely vezetd helyettesek bevondsaval a tovabbképzési
program ¢€s az éves beiskoldzasi tervet,

a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az
intézményben szolgaltatast nyujto szocidlis segitovel a gyermekvédelmi hatésagok
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altal mikodtetett veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer miikddtetésében,
indokolt esetben jelzi az 6vodavezetonek, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenloség:

e anaprakész statisztikaval segiti az 6vodavezet6t, hogy a kiilonleges banasmodot
igénylok hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség
érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:

o Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

e A munkaterv el6készitése soran a vezeto részére a székhely és a telephely
intézményektdl dsszegylijti a tervezett feladatokat

e Megszervezi az intézményi sziiloi szervezet véleményének kikérését.

e Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos
feladatok:

e Hataridore elokésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat. -
Aktivan részt vesz az 6vodavezetd neveld munkat irdnyito és ellendrzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

¢ Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelelden ellendrzi az intézményi szinti
szakmai munkakodzosségek tevékenységét.
e Koordinilja az intézményi szintli munkakdzosség vezetok tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.
Taniigyigazgatas:

e az intézményi eljardsrendnek megfelelden koordinalja a székhely és telephelyek dvodai
beiratkozas €s beiskolazassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
o FElokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

e Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezeto altal készitett €éves munkatervnek megfelelden.
Az dvodai foglalkozasok megszervezése:

o A telephelyvezetd helyettesekkel ellendrzi az SZMSz-ben szabalyozott intézményi
miitkodési feltételeket.

e Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a telephelyeken a hatalyos
jogszabalynak megfelelden biztositsdk a nevelési idében elkiilonitett hit és
vallasoktatast.

o Egyéb feladatok:

e Havonta megszervezi a telephelyen miikodo gyermekvédelemi felelosok

munkaértekezletét, ahol adatokat informaciot gytijt az 6vodavezetdnek az
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intézményben torténd gyermekvédelmi tevékenységrol, melyrdl folyamatos
tajékoztatast nyujt a vezeto részére,

e A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a telephelyek
vezetoitol a meghibdsodott eszk6zokrol épiileti tartozékokrol, melyeket 0sszesiti és
errdl tajékoztatja a vezetot.

e A vezetd szamara alairasra és tovabbitasra el6késziti, 0sszegytijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagdgusi szakvéleményét.

Az ovoda Koltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok

e -A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési €s
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos
tevékenységet.

e Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozz4ajarul a fenntarto,
miikodteto altal, az 6vodavezetotol kért informacidk biztositasahoz a koltségvetési
gazdalkodas tertiletén.

o Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
¢ Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi €s az utalvanyozasi dokumentumok kivételével aldirasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szlikség szerint
feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezet6 felé kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
6vodavezetd megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR
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Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda vezetdje késziti el. Felelos a
munkako6zdsségek mikddésének koordindlasaért, a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljarasok és a tanfeliigyeleti
ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban
eldirt belso szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

e tliz é&s munkavédelmi el6irdsok, bels6é szabalyzatok be nem tartasaért

e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetleg.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e intézményvezetd

ZARADEK

140

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | I/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat




Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
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MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo foigazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

Cél sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitésa.

FEOR szam:

Ko6zvetlen felettes

Intézményvezeto, telephelyvezeto helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Kotelezd 6rak szama

kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 ora (Nkt. 62.§ (8))
legfeljebb heti négy ordban a nevelést eldkészitd, azzal osszefiiggd
egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelOtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
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teljes munkaideje hatvanot szazaléka lehet.

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az  ovodapedagbdgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a

neveldtestiilet jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes Pedagoégusi  elhivatottsag,  kiegyensulyozottsag, = pontossag,

tulajdonsagok megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

e Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok

hatarozzak meg.

e Munk4jat az 6vodavezetd Utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo neveldmunkat.

e Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kzosségi

egylttmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodéseérdl, keépességeik fejlesztéserdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢€letkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

143

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és
dokumentumok

1/5. SZMSZ
1/5/2020.10 valtozat




e Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban a gyermekvédelmi felelds és
az dvodavezeto iranyitasaval.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudéasa szerint
végzi.

e Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlodéséhez.

e Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

¢ Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

e Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés
félévkor és a nevelési év végén).

e A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

e A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzeti, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkdztatési, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

o Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodé értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.

e Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva
aktivan részt vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az évodai rendezvények
szervezeésében, lebonyolitasdban.

e Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

e A csoportban dolgozo6 dajkat bevonja az aktuélis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

e Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyajt gyermekiik neveléséhez.

e A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

e Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziildkkel val6 talalkozasokat, programokat
(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziil6i beszélgetések...)

e A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.
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Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejleszté munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

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

Az 6voda hagyomanyainak megfelelden a nyari taborokat megszervezi,
kozosségneveld hatasat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kdtelez6 draszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld vezetése

a felvételi és hianyzési napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése €s Osszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges anyagok eldkészitése az
intézményvezetd szdmara,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK:

Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altaldnos emberi és etikai
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos muveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudésat folyamatosan gyarapitsa és Gjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez.
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Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
¢s kozeli céljait.

Széleskorti gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiillonbozo szakmai €s kdzéleti forumokon €s
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes
kultara irdnt.

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodéaban munkakezdés elott legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkd;jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaid¢ alatt csak a hadzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

Naprakész tajékoztatdsa a csoportban dolgozoé kolléganak.

Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozé dajkat az aktualis
feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol

Az dvodavezetdt tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkéjardol a megadott
szempontok szerint.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziildi
konfliktusrol a vezetdt vagy helyettesét tajékoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore €s képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatéarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a kertleti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziildkkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettesei
e Szakmai munkakdzosség vezetd
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o Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Féigazgat6d

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkd;jat.

FEOR szam: -

Kozvetlen felettes

Igazgato vagy Tagovoda-igazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora,

Munkaid6 beosztas

Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozdval vald
egyeztetés szerint
Nyari tdborba, intézményi ligyeletre beoszthato.

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
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- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagogiai asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

e Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen felettese hatarozza
meg.

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

o Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

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

e Foglalkozdsokon az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

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

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Azudvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok elékészitéseében,
levezetésében.

e Esetenként 6nalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.

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

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi utmutatas alapjan onalloéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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o Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

o Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepeken, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatésa szerint végzi.

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt
vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozést szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi légkdrnek.
Az 6voda nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymadst segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek téjékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eloirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil1 /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka
Munkéjat a térvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, Hazirend
stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
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neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti
mindsitését.

Munkakériilmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagodgiai eljarasok, médszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatéarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményvezetd és helyettesei

e Szakmai munkak$zosség vezetd
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az

intézményi munkatervben jeloltek szerint.

II1.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................ool -t6l 1ép életbe.
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A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakodri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

féigazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TELEPHELYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

Foéigazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas

TELEPHELYVEZETO HELYETTES

Cél

Megbizott felelds vezetOként segiti a féigazgatdé munkavégzeését,
tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli telephely- intézményében az
alkalmazottak munkdjat, a jogszerti miikodést.

FEOR szam:

Ko6zvetlen felettes

Foéigazgato

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eloirasai szerint.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
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Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati id6, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek

Korszerti szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabadlyok  gyakorlati = megvalosulasdnak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag,

tulajdonsagok j6 kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A telephelyvezeto helyettes intézményében felelds:

e a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

e agyermekvédelemi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekbalesetek

megeldzéséért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e aPedagogiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e aneveldtestiileti/szakmai értekezletek €s foglalkozasok, az alkalmazotti kozosség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

e ahelyi dontések eldkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld

egylittmiikodésért,

e azellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszer mitkodéséért,

e az intézményi vagyon kezeléséért és megOrzéséért

r

e arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerll €s takarékos gazdalkodaseért,

e ahelyi sziil6i kozosség mitkddtetésének segitéséért,

e améltanyos és humdanus iigykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek

alkalmazaséaval végezni
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a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a telephelyét képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot megorizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul jelezni a féigazgatonak

FELADATKOROK:

Kotelezd oraszdmaban ellatando feladatok

A kotelezd 6raszamon feliil ellatando vezetdi feladatok
— pedagdgiai

— hataskorébe utalt munkatigyi

— hatéaskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniigy 1gazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Telephelyén a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1€vo pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatandé feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A neveldtestiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.
Felkésziil a tervezést, ellenorzést és értékelést, valamint a kiilonbdzé dontéseket
elokeszitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével €s javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii miikodését.

A nevelémunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovaci6 koordinalasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasdnak szakszerii
szervezése, ellendrzése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelykdzi munkakdzdsség mitkddésének
tamogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltod szervezése.

A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valo egyiittmiikddés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.
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Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

o Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

e A telephely 6vodaban dolgozok szabadsaganak koordinalésa, a zokkendmentes
feladatellatds megszervezése.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e  Osszehangolt munkarend kialakitésa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése.

o Frtekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

o A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezo tovabbképzésének megtervezése — az 6vodaigazgatoval torténd egyeztetéssel.
A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérol, felkésziilésérdl, a tanultak
tovabbadasarol valdé gondoskodas.

e Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

e A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

e A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltardsa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

o FEleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

e FEllendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

e A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informécios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

e A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

e Hataskdre a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
e Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az ovodapedagdgusok és
munkajukat segité munkatarsaktoél is begylijtott informdaciok felhasznalasaval Osszegzo
értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
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» Egyiittmiikodés a fenntartoval, székhely- 6vodaval, telephely- 6vodakkal, tarsintézményekkel,
Szakszolgalatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakért6i bizottsaggal, civil szervezetekkel,
gyermekorvossal, védondvel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel. Titoktartas kotelezi
mindazon informacidkra vonatkozoan, amelyek a gyermekekrdl, illetdleg az alkalmazottakrol
tudomasara jut.

I11.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

e Foigazgatod €s helyettesei
o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

Iv.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
foigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Foéigazgat6

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cel A Pedagodgiai Program eredményes megvalésitdsa, a gyermekek
zavartalan ¢s folyamatos ellatdsa ¢érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

FEOR szam:

Ko6zvetlen felettes

Féigazgato

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

Munkaid6: heti 40 ora
Délelétt: 6.00 — 14.20
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Délutén: 9.40 — 17.50
Munkakozi sziinet: 20 perc

Munkaidd beosztas Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsag kiadésa az
esedékesség évében torténik.
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Munkéjat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.

o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 0vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az o6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szdban értékeli.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

Az 6vodaban, olyan idopontban jelenik meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy munka
idejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

A svermekek gondozasa, feliigvelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi
szabalyait s az egészségligyi eldirasokat.

e F0 feladata az 6vono segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az d6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozésat: segiti az 61tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokéasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

e Az 6vond utmutatdsai szerint segit a kiilonbozo tevékenységek zavartalan
lebonyolitasdban, a sziikséges eszk6zok elokészitésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket,
részt vesz az Oltdztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal,
a csoportszoba rendjének visszaallitadsaban.

e Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

o Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

e A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

e Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedodre.

e A gyermekek magatartasarol, elomenetelérdl a sziildknek tdjékoztatast nem adhat.

e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban alkalomhoz ill6 6ltézetben aktivan
kozremiikddik az igazgatd és az 6vondk Uitmutatasai szerint.

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt
vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-eldokészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.
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Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

e Az o6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja, reszortfeladatait a vezetd altal megjelolt
terileten maradéktalanul ellatja.

e A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

e Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltoz6ben.

e Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Feladata a textilek mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (pl.: fiiggdnyok, torolk6zok,
teritok).

e 2 hetente gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos
id6szakban, vagy tetiivel val6 fert6zottség esetén az 6vond kérésére gyakrabban is

e (Gondozza az 6voda ndvényeit és az udvarat, sziikkség esetén locsol, levelet és fadgat
seper, 0sszegylijt, a jatszohomokot felassa, havat lapatol, csiiszas-mentesit, és 6vja az
6voda targyait.

e FElvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

e A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

e Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

e FEgész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrdl és
ivovizrol.

o FEtkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitisdban aktivan
részt vesz: talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
e Nyari idészakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
o Iddszakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hisvét, Evzaro), iinnepekhez kotédden, nyari
zaras idején, fertdz6 megbetegedés esetén.
e A nyari takaritdsa munkdk elvégzése az 6voda zarasa alatt.
e Naponta: A gyermekfiirdd déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
e Hetente: Az dltozészekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmosod-készletét
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e Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, biitorokat, fert6zo betegség esetén

azonnal.

e Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemdtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

e Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

e Az udvari jatékok tisztantartasa.

e Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

e Az igazgato helyettes, illetve tagovoda igazgat6 €s telephely vezetd tavollétében az
ovoda telefonjanak felvétele, a beérkezo postakiildemények atvétele eljuttatisa a
helyetteshez.

o FEvente feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a felettesének.

e Zaraskor eldiréas szerlien dramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden tizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riaszt6 késziiléket.

e Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
igazgat6 helyettes, tagbvoda igazgat? illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités,
tulora elrendelés).

EGYEB ELVARASOK:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

e A sziiléknek a gyermeke fejlddésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

e Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

o A tisztitoszereket €s a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

e Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kotelezé6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen, és a
munkaidd végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

e Ha munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 éraig.

e Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.
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e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

e Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

e A mobiltelefon magéancélu hasznalata munkaidoben nem engedélyezett, rendkiviili
esetben a gyermekek koziil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

e Az 6vodaban kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt
nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles az 6voda igazgatdjanak jelezni.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t6l 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e Sajat csoportszoba portalanitasa.

e Reggeli betalalasa

e Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizo kocsit.

e 8.00 6ratol a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

e FElmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gylimolcsot.

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.

e 10:45-11:30 6raig sziikség szerint a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo,
01t6z06), takaritasa - felmosasa és rendben tartasa. Mikro csoportos sétakba, udvari
tevékenységekbe valo besegités az 6vodapedagogus irdnyitdsa mellett.

e 11:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
0ltozkodeshez segitségnynjtas.

o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

e a csoporthoz tartozéo mosddban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.

e mosogatasi feladatok ellatasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnytjtas az 6ltozkodésben igény szerint.

e 13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

- uzsonndztatis utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyjtas s az 6ltozkodésben

10:00-18:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e 10:00-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0)
takaritasa és rendben tartdsa. Adott esetben mikro csoportos sétakba, udvari
tevékenységekbe valo besegités az 6vodapedagogus iranyitdsa mellett.
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e 11:30 o6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.
o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
e D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosésa és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
e acsoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
e mosogatasi feladatok ellatasa
e 13:30-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:
- ¢ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndztatds, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas s az 6ltozkodésben
e Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korti takaritasa — porszivozas és
felmosas, asztalok fertotlenitése
e Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
e Folyos6 felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd 6vodapedagdgussal és
kozvetlen kollegdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

e Balesetvesz¢€ly fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldirds szerint.
FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z0, gyermekfiirdé berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

e Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
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Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziildk, a dolgozdk személyiségjogait érinté informaciokat megdrzi,
titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informacidkra vonatkozdan, amelyekrdl a
munkavégzése soran tudomast szerez.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
Foéigazgato és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az
6voda vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo féigazgato
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR
Cél Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
A hazi-pénztar kezelése
Alapvet0 tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
FEOR szam:

Ko6zvetlen felettes

FOIGAZGATO

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili, és tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban

MUNKAVEGZES

Hely
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Heti munkaid6 40 ora

Munkaidé beosztasa 800.16%

Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Erettségi
szakképesités
Elvart ismeretek Az O6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirdsainak, belsd

szabalyzatainak, tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok
naprakész ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartésa.

o Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintt képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval trténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

¢ KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszilinési adatait felviszi,
kezeli, modositja féigazgatdi utasitas szerint,

e FElokeésziti a foigazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolédsokat,
szlikség szerint végzi a postazast.

e Vezeti a gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast.

o A szamlakezeld rendszerben kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet,
koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazoldsat, utalvanyrendeletet készit,
elszamolja a rovatot.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

e Vezeti a foigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
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Az dvoda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a féigazgato részére.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozzé kapcsol6d6 adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget féigazgatdi utasitdsra megigényli, elhozza, €s hataridore elszamolja.
A baleseti jelentéseket a foigazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez a vezetO-helyettes utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi a foigazgatd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A fbigazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

A fOigazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda foigazgatdjanak.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijadnak megallapitasahoz
szlikséges adatokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt, koznevelési foglalkoztatott/
kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

I1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

IVv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

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

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

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
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o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
o fOigazgato és helyettese

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e aziigyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére
e atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat a foéigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat a féigazgatd késziti el. A
nevelOtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének rendeltetésszerii
miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
terliletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Titoktartasi
kotelezettség terheli mindazon informdcidkra vonatkozoan, amelyekrél a munkavégzése soran
tudomast szerez. Adatszolgaltatds sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetoleg.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................oool -t6l 1ép életbe.
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A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Konyhai dolgozok

7. ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezet egyseg

Joggyakorlo

foigazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas

ELEEMEZESVEZETO

Cél

- A fézékonyha miikodésének iranyitasa a NEBIH és a HACCP
eldirdsainak megfelelden.

FEOR szam:

Kozvetlen felettes

foigazgato

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili és tuli helyettesitést a fdigazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap

172

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | I/5. SZMSZ

dokumentumok

1/5/2020.10 valtozat




Gyereknap: nap
Eves 6sszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

IL.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, | Elelmezésvezetdi szakképesités + HACCP vizsga
szakképesités
Elvart ismeretek o a gyermekélelmezésrdl szol6 jogszabalyok,

o kozegészségligyi jogszabalyok,

e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a féigazgatd, tavollétében a helyettese.
Feladatat ¢és munkaidejét a foigazgato utasitasa alapjan latja el.

KOTELESSEGEK
e A féz6konyha vezetése

¢ A munkafegyelem megtartasa.
e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A féz6konyha zavartalan miikodésének sziikség esetén tGlmunkaval torténd
biztositésa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e afligazgato utmutatasa szerint a konyha ilizemeltetésével kapcsolatos feladatok
megszervezese, iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartésa,
nyilvantartasok vezetése,

e az étlapot a korszerti taplalkozasi igényeknek és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

e azintézményvezetdvel kdzdsen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat,

e az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

e ecllendrzi, és felligyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi és
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

e az ¢tkezokrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit
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e gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérol, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

iranyitja a konyhai dolgozok munk4ajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

az élelmiszerraktar felelés kezeldje,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerliségét,

e Dbeszedi az étkezési téritéseket €s havonta elszamol a pénztarnak

Az élelmezésvezeto belso ellendrzési tevékenysége keretében:

e akonyhai felhasznalas ellendrzése anyagkiszabat alapjan
e az ¢tel mennyiségének €s mindségének ellendrzése,
a konyhai technologia betartasanak ellendrzése,

e ahigiénés rend, a takarités ellendrzése,

e védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellenOrzése,

e munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése
FELELOSSEGI KOR

- az ¢élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

- az elszamoldsok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

- a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
berendezések allagdnak megovasaért,

- amegrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,

- araktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

- a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, telephelyvezetdk, csoportos 6vondk
A munkakori leirds modositadsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja
e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ha sziikséges,
ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi.
Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informéciokra vonatkozdan, amelyekrdl a
munkavégzése soran tudomast szerez.
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I1I.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
Féigazgat6, foigazgato-helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
6voda foigazgatoja megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

8. SZAKACS MUNKAKORI LEIRASA
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MUNKALTATO

Név

Szervezet egység

Joggyakorld fOIGAZGATO

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2011. évi CXC torvény, 1992. évi XXXIII. torvény a

kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas SZAKACS

cél - Az ételek elkészitésének iranyitasa a hatalyos jogszabalyok
betartasaval

Kozvetlen felettes élelmezésvezeto

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az élelmezésvezetd
30 napon tali helyettesitést a féigazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap

Gyereknap: nap

Eves Gsszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Szakacs szakképesités + HACCP vizsga
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szakképesités

Elvart ismeretek

e a gyermekélelmezésrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

A munkakorre .
vonatkozd legfontosabb
jogszabalyok

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mikodéstik feltételeirdl
328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

62/2011. (VI. 30.) VM rendelet

a vendéglatod-ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmerdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet

hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az ¢lelmezésvezetd
Feladatat és munkaidejét az élelmezésvezetd utasitasa alapjan latja el.

KOTELESSEGEK

e Az étlap szerinti kiszabat alapjan az ételek elkészitése

e A munkafegyelem megtartésa.

e Megjelenéssel/kiils6vel és

kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egytittmiikodés formainak betartasa.

e A f6z6konyha zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkéval torténd

biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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Atveszi a raktarbol a napi anyagkiszabési jegyzékben szereplé mennyiségi anyagokat
¢s az atvételt alairasaval igazolja. Az atvett nyersanyagot rendeltetésszeriien a
megfeleld célra hasznalja fel.

Gondoskodik a napi étlapnak megfeleld ételmintak szakszerti és meghatarozott ideji
tarolasarol.

Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzatartozd
helyiségek tisztasagaért, a naponkénti €s az idészakos takaritas megszervezéséért.

Részt vesz a heti étlap elkészitésében, sziikség esetén végzi a beszerzést.

Ellendrzi a raktarban 1€vo élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat.

Az élelmezésvezetdvel kdzosen felelds az élelmiszerraktar készletéért.

A nagytakaritas alkalméval részt vesz a munkalatokban és iranyitja azt.

A konyhai eszkozoket, berendezéseket  rendeltetésszerlien  hasznalja,
meghibasodasukat azonnal jelzi az élelmezésvezetonek.

Betartja és betartatja a konyhai dolgozokkal a tliz-, munka-, baleset és
egészségvédelmi eldirasokat.

Koteles tovabba a féigazgatd és élelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat
elvégezni.

A gyermekek szamadra kiszallitott ételt szakszertien el6késziti, porcidzza.

Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hidnyat jelzi az 6vodavezetdnek.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.

Koteles a féigazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartést igényld allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

FELELOSSEGI KOR

A szakacs felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, az intézmény napi
rendjében meghatérozott idébeni elkészitéséért, kiosztasaért

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Elelmezésvezetd, foigazgatd, féigazgatd-helyettes, tagovoda igazgatok, telephelyvezetdk,
ovodapedagdgusok.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva, a féigazgatd fenntartja.
Feladatellatasa sordan figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ha sziikséges, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
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A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi.
Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informacidkra vonatkozdan, amelyekrdl a
munkavégzése soran tudomast szerez.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
Elelmezésvezetd, foigazgato, foigazgato-helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az
6voda igazgatdja megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................c.oeel -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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9. KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezet egység
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Joggyakorlo féigazgatod

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztds KONYHAI KISEGIiTO

Cél A konyhai feladatok ellatasa, étkeztetés, HACCP rendelkezéseinek
betartasa. Az ételek elkészitésének segitése a szakacs Gtmutatasai a
hatalyos jogszabalyok betartasaval.

FEOR szam:

Kozvetlen felettes

élelmezésvezeto

Helyettesitési eldirds

30 napon beliili helyettesitést az élelmezésvezetd
30 napon tali helyettesitést a féigazgatd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap

Gyereknap: nap

Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
I1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 éltalanos + HACCP vizsga
szakképesités

Elvart ismeretek

Az egészségiigyi szabalyok ismerete

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
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Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az ¢lelmezésvezetd
Feladatat és munkaidejét az élelmezésvezetd utasitasa alapjan latja el.

KOTELESSEGEK
e Az étlap szerinti kiszabat alapjan az ételek elkészitése

e A munkafegyelem megtartasa.

o Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e A féz6konyha zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd
biztositésa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

e Atveszi a raktarbol a napi anyagkiszabasi jegyzékben szereplé mennyiségi anyagokat
¢és az atvételt aldirdsaval igazolja. Az atvett nyersanyagot rendeltetésszeriien a
megfeleld célra hasznalja fel.

Gondoskodik a napi étlapnak megfeleld ételmintak szakszerti és meghatarozott idejt
tarolasarol.

Felel a HACCP kdvetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzatartozo
helyiségek tisztasagaért, a naponkénti és az iddszakos takaritds megszervezéséért.

Részt vesz a heti étlap elkészitésében, sziikség esetén végzi a beszerzést.

Ellendrzi a raktarban 1év6 élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat.

Az élelmezésvezetdvel kdzosen felelds az élelmiszerraktar készletéért.

¢ A nagytakaritis alkalmaval részt vesz a munkélatokban és irdnyitja azt.

A konyhai eszkozoket,  berendezéseket  rendeltetésszerlien  haszndlja,
meghibasodasukat azonnal jelzi az élelmezésvezetOnek.

e Betartja és betartatja a konyhai dolgozokkal a tliz-, munka-, baleset és

egeszsegvédelmi eldirasokat.

o Koteles tovabba az 6vodavezetd €s élelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat

elvégezni.

o A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien eldkésziti, porcidzza.

o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodavezetdnek.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

o Koteles az 6vodavezetdnek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6z6kon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényld allapotot észlel.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

FELELOSSEGI KOR

e Jogviszonyabol szdrmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni.

¢ Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
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o A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

o Felels a raktarbol kivételezett anyagok felhaszndlaséért és a visszavételezésért
e A HACCP kovetelményeinek betartasa

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Elelmezésvezetd, FOigazgatd, igazgatd-helyettes, tagovoda igazgatok, telephelyvezetdk,
6vodapedagdgusok.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva, az igazgato fenntartja.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ha sziikséges, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informdacidkat megorzi.
Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informacidkra vonatkozdan, amelyekrél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.
V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzésére jogosultak:
Elelmezésvezetd, foigazgato, foigazgato-helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az
ovoda igazgatdja megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................o.ooal -t6l 1ép ¢életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
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intézményvezeto
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG VEZETO
KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG VEZETO

Cél

FEOR szam:

Kozvetlen felettes Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

e, - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeto-helyettes
Helyettesitési eloiras P 4 oA 4
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- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban
MUNKAVEGZES
Hely Tiindérkert Bolcsode
Heti munkaido 40 ora

Kotelez6 6rak szama

heti 35 oOra

Munkaid6 beosztas

Gondozasi évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag Alapszabadsdg: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat f0képpen a bolcsddei nyari zaras alatt veheti ki.
I1.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a szocialis dgazat, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorl'atl megvalosulasana‘k, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

tulajdonsagok magabiztossdg, jO kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények | folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi

ismeretek

I. BOLCSODEVEZETOI FELADATOK

e A Tiindérkert Bolcs6dében ¢€s karolyfalvi Mini Bolcsddében folyd napi munka felelds

irdnyitoja, tagintézményvezetoként részt vesz az intézmény szakmai iranyitasaban.

e Felelds a bolesdde miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).
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Felel6s a bolcsddei dolgozok munkajaért, a bolecsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarend;jét, a
dolgozdk munkabeosztasat.

Irdnyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermekneveldi legyenek, a
napirend megtervezésénél

Szakmai segitséget nyujt, ahol sajatos nevelési igényli gyermek felvétele torténik,
illetve specialis csoport kialakitasara keriil sor,

Megteremti és biztositja a miikodés feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t miel6bb értesitsék és
a gyermeket elvigyék a bolcsddébél. Fertdz6 betegség esetén végrehajtja a NEBIH
vonatkoz0 utasitasait.

A bolcsédevezetd felelds azért is, hogy minden ételféleségbdl mintat tegyenek el.
Kiilonos gonddal tigyel a tejkonyha munkajara.

vezetéséért felel

Feladata az orvosi adminisztracid végzésének eldsegitése is.

Ellendrzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios
munkajat.

Kezeli a bolcsdde gydgyszerkészletét. A gydgyszerek megfeleld tarolasarol
gondoskodik.

Felel6s a bolcsddére, mint intézményre vonatkoz6 rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi é€s tlizvédelmi
utasitasok betartasarol.

A szakhatosagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl, javitasarol azonnal
intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.
Elkésziti a dolgozok

munkakori leirasat.
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A bolcsdde dolgozoival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon kdveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde lizemeltetési idejére
vonatkozodan.

Gondoskodik a bolcsdde tatarozasardl, karbantartasarol, felajitasarol, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasarol, a bolesdde tisztitasardl és rendjérdl.
Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védondi halozattal, a
kornyez6 ovodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonld profilu
gyermekintézményekkel, valamint a kijeldlt modszertani bélesddével.

Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken

vesz részt.

II. ALTALANOS FELADATOK

Szakmai feladatait a fenti jogszabalyok iranyado6 rendelkezései alapjan, az azokban
foglaltak betartasaval koteles ellatni.

Koteles folyamatosan nyomon kdvetni — a szakmai munkat érint6 — jogszabalyi
valtozasokat és arrol napra készen tajékozodni,

Be kell tartania a kozegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasokat, a munkavédelmi,
tlizrendészeti utasitasban foglaltakat,

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét (SZMSZ és mellekletei)
Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazottak szerint, az azokban rogzitett
jogok ¢és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti €s miikodési keretek
kozott koteles végezni,
Mindennapi munkéjat az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi
¢€s végzi,

Koteles megismerni az ellatasi teriiletén miikodd szocialis, szocidlpolitikai,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi és mas humanszolgaltatd intézményeket, azok

miikodési teriiletét, feladatait, szolgaltatasi korét,
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e A feladatellatas soran tudomasara jutott adatokat az iranyado6 jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.

o Kozalkalmazotthoz méltd magatartast tanusit a sziilékkel, a munkatarsakkal szemben
¢s az intézményen kiviili helyzetben is, koteles megorizni a munkdja soran tudomasara
jutott intézményi €s szakmai titkokat.

e Szakmai munkdjaval, személyével az altala biztositott szolgaltatassal kapcsolatban
felmertild Osszeférhetetlenséget koteles a munkaltatonak bejelenteni, munkakorével
Osszefiiggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul értesitenie kell.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt szakmai férumokon,

tanacskozasokon, rendezvényeken.

IHII.SZAKMAI FELADATOK

e Munkdjaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsddei szakemberek, és a
bolcsddeorvos utmutatasait. Pl1. A gyermekek étrendjének, diétajanak betartdsa, stb.

o Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogai, pszichologiai, egészségligyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmadra disziti.

e A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvaldsitja — a modszertani levél itmutatasa
alapjan.

e Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve sziil6csoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

e Az eljarasrendnek megfelelden jelzéssel €l a gyermeket érint6 eltérd fejlddés menetrdl,

valamint a gyermek elhanyagoldsardl, bantalmazasarol.
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e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari €let
megszervezeésérol. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegon
tartdzkodast. Csak orkanszert szélben, erds kodben, -5°C alatt, valamint kanikulaban
mell6zhetd a szabadlevegon tartdzkodads. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az
id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve. Sziikség esetén
gondoskodik a gyermekek borvédelmérdl.

e Betartja a higiénés kdvetelményeket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdonek, megmutatja a bélcsdde
orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
statuszoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

e Részt vesz a hazirend és a gyermekcsoportok aktudlis napirendjének elkészitésében.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

¢ A munkakezdésre (miiszak kezdeti iddpontja) at61tozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

e Figyelemmel kiséri és elokésziti a gyermekek statusz vizsgalatat, orvosi ellatasat.

e Beteg, lazas, balesetet szenvedett gyermek esetében a kompetencia hatarainak
megfelelden ellatja, értesiti sziiloket, a bolcsddevezetdt, majd az eldirdsoknak
megfelelden dokumentalja azt. Sziikség esetén a gyermeket elkiséri a szakellatas
helyszinére.

e Fertz6 betegség eloforduldsa esetén részt vesz a zarofertdtlenitést lebonyolitasdban.

e Javaslatot tesz a bolcsdde miiszaki fejlesztésére, karbantartadsi munkakra.

e Munkaidd alatt az intézményt csak a vezetd, illetve az altala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el.

e Munkatarsanak hidnyzasa esetén helyettesitést lat el.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezet6 felé kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellendrzések

tapasztalataira.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a vezetOi értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyeinek vezetdivel, és a

Bolcsddei Szakmai Programban meghatarozott kiilsé partnerekkel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos

munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkakdri leirdsdt az intézmény vezetdje késziti el.

Felelos a Tiindérkert Bolcs6de  és Mini Bolcsdde  miikddésének iranyitasaért, a

kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak

lebonyolitasaért, a nyilvantartdsok vezetéséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

jogszeri

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

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

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az cellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt

tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e intézményvezetd , intézményvezetd helyettes

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ................ocooinl -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas

KISGYERMEKNEVELO

Cél

FEOR szam:

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézményvezetd-helyettes

- 30 napon tuali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora
heti 35 ora

Kotelezo orak szama

Munkaid6 beosztas

Gondozasi évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Alapszabadsadg: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
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Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

IL.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyt végzettség ¢és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatés szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok  gyakorlati ~megvalosulasdnak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfelelé intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
tulajdonsagok magabiztossadg, jO kapcsolatteremté ¢és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.
Egyéb kovetelmények | folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek
1.
ALTALANOS FELADATOK

e Szakmai feladatait a fenti jogszabalyok iranyad6 rendelkezései alapjan, az azokban

foglaltak betartasaval koteles ellatni.

o Koteles folyamatosan nyomon kdvetni — a szakmai munkat érintd — jogszabalyi

valtozasokat és arrol napra készen tajékozodni,

o Be kell tartania a kozegészségiigyi-jarvanyligyi eldirdsokat, a munkavédelmi,

tlizrendészeti utasitdsban foglaltakat,

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

e Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét (SzMSz és mellékletei)

e Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazottak szerint, az azokban rogzitett

jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti €s miikodési keretek

kozott koteles végezni,
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¢ Mindennapi munkdjat az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi
€s végzi,

o Koteles megismerni az ellatasi terliletén mitkdo szocialis, szocialpolitikai,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi és mas humanszolgaltatd intézményeket, azok
miikodési teriiletét, feladatait, szolgaltatasi korét,

e A feladatellatas soran tudomasara jutott adatokat az iranyado jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.

e Kozalkalmazotthoz mélté magatartast tanusit a sziilokkel, a munkatarsakkal szemben
¢és az intézményen kiviili helyzetben is, kdteles megdrizni a munkéja soran tudomasara
jutott intézményi €s szakmai titkokat.

e Szakmai munkdjaval, személyével az altala biztositott szolgaltatassal kapcsolatban
felmeriilé Osszeférhetetlenséget koteles a munkaltatonak bejelenteni, munkakorével
Osszefiiggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul értesitenie kell.

¢ Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt szakmai férumokon,
tanacskozasokon, rendezvényeken.

Iv.
SZAKMAI FELADATOK

e Munkdjdban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsddei szakemberek, €s a
bolcsddeorvos utmutatésait. Pl. A gyermekek étrendjének, diétajanak betartasa, stb.

o Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembe vételével, valamint a
bolcsddei gondozas nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

e A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvaldsitja — a modszertani levél itmutatasa
alapjan.
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Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s
tart.

Az eljarasrendnek megfelelden jelzéssel €l a gyermeket érintd eltérd fejlédés menetrdl,
valamint a gyermek elhanyagolasarél, bantalmazasarol.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezeésérol. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegon
tartdzkodast. Csak orkanszert szélben, erds kodben, -5°C alatt, valamint kanikulaban
mell6zhetd a szabadlevegon tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve. Sziikség esetén
gondoskodik a gyermekek borvédelmérdl.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bélcsddevezetdnek, megmutatja a bélcsdde
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
statuszoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.
Részt vesz a hazirend és a gyermekcsoportok aktualis napirendjének elkészitésében.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) 4tdltézve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Figyelemmel kiséri és el6késziti a gyermekek statusz vizsgalatat, orvosi ellatasat.
Beteg, lazas, balesetet szenvedett gyermek esetében a kompetencia hatarainak
megfelelden ellatja, értesiti sziiloket, a bolcsddevezetdt, majd az eldirdsoknak
megfelelden dokumentalja azt. Sziikség esetén a gyermeket elkiséri a szakellatas
helyszinére.

Fert6z0 betegség eléfordulasa esetén részt vesz a zardfertotlenitést lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz a bolcs6de miiszaki fejlesztésére, karbantartasi munkakra.

Munkaidd alatt az intézményt csak a vezetd, illetve az altala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el.

Munkatarsanak hidnyzasa esetén helyettesitést 14t el.

FELELOSSEGI KOR
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Tevékenységét az intézményegységvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Munkakori
leirasat az intézmény vezetdje késziti el.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e hivatali titok megsértéséért
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;
e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért
e anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

VL
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Intézményegység-vezetd, intézményvezetd-helyettes, intézményvezetd
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
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féigazagtod
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

197

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | I/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat




BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas

BOLCSODEI DAJKA

Cél

FEOR szam:

Kozvetlen felettes

Intézményegyseg vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a intézményegység vezetd

- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora
heti 40 ora

Kotelezo 6rak szama

Munkaid6 beosztas

Gondozasi évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap
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- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

I1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Bolcsodei dajka szakképesités
szakképesités
Elvart ismeretek A kisgyermekek gondozasahoz sziikséges szakmai ismeretek
Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
tulajdonsagok magabiztossag, gyermekszeretet, kulturaltsag.

I11.

ALTALANOS FELADATOK

e Szakmai feladatait a fenti jogszabalyok iranyadé rendelkezései alapjan, az azokban
foglaltak betartasaval koteles ellatni.

e Koteles folyamatosan nyomon kdvetni — a szakmai munkat érint6 — jogszabalyi
valtozasokat és arrol napra készen tajékozodni,

e Be kell tartania a kozegészségligyi-jarvanyligyi eldirasokat, a munkavédelmi,
tlizrendészeti utasitasban foglaltakat,

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

e Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét (SzMSz és mellékletei)

e Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazottak szerint, az azokban rogzitett
jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és miikodési keretek
kozott koteles végezni,

e Mindennapi munkdjat az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi
¢€s végzi,

o Kozalkalmazotthoz mélté magatartast tanusit a sziilékkel, a munkatarsakkal szemben
¢és az intézményen kiviili helyzetben is, koteles megorizni a munkaja sordn tudomasara
jutott intézményi €s szakmai titkokat.

Iv.

TAKARITASI FELADATOK

Ellatja a bolcsdéde takaritasi munkalatait. Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde
teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a bolcsOdevezetdvel €és munkatarsaival torténd
egyeztetés hatarozza meg.
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e A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik eldtt
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkézben, ahol
gyermekek nem tartézkodnak.

e A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

e Kiilon takaritéeszkozt (vodor, felmosod, lemosod) kell hasznélni a csoportszobakban,
fiirddszobaban, WC-ben. A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

o A tisztit6 és fert6tlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni €s tarolni.

e A gyermekekkel a kisgyermekneveld megbizasa alapjan végezhet gondozo-neveld
tevékenységet, a sziiloket nem tdjékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén
bekapcsolddik a gyermekek feliigyeletének biztositdsdba, melyet minden esetben
egyeztet a kisgyermekneveldkkel.

Rendszeres id6nként ismétlodo feladatai:

e Hetente és/vagy sziikség esetén a csempézett falfeliiletet, beltéri ajtokat,
ablakparkanyokat, szegélyeket ferttlenitd vizzel lemossa, kerti bitorokat lemossa.

e Havonta, negyedévenként és/vagy sziikség esetén az ajtok- és ablakkeretek teljes korti
tisztitasa, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi. Fliggonymosasrdl gondoskodik. A
takaritds mindig nedves fert6tlenitd ruhdval torténjen.

e A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, a butorok, szényegek vegyszeres
tisztitasat elvégzi, beleértve a festés utani munkakat is.

Naponta ismétlodo feladatai:

o A folyosokat felsepri, felmossa; szobandvényeket apolja. Ha a bolcsddében rovart,
ragesalot észlel, azonnal jelenti a bolcsdédevezetonek.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étel kezeléséhez kdpenyt cserél.

o FEtkezések befejeztével dsszeszedi a szennyezett evéeszkozoket, az étkezékocsikat a
konyhahoz kitolja.

e Szennyezett textilidkat — eloke, abrosz — az eldirdsoknak megfelelden kezeli.

e A szobdkat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padld
tisztitasa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen.

Altatashoz kapcsolodo feladatok:

o Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utn a helyére rakja.

e Gondoskodik a csoportszobdk szelldztetésérdl, lehetdség szerinti sotétitésérol.

e A soron kiviili 4gynemti cseréjét elvégzi

A napkozben Osszegyllt szennyest és pelenkat el6késziti a mosodaban torténd

szallitashoz. Jelen van a szennyes ruhak elszallitdsandl, atadja azokat a mosodai

alkalmazottaknak és atveszi tiszta ruhakat.
A csoportszobaban els@sorban e feladatok elvégzésének idején tartozkodik.

Sziikség esetén végzendd feladatok:
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Kisgyermekneveldk hianyzéasa és/vagy fert6zések esetén, éves nagytakaritds soran:
e A jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshat6 jatékokat folyd meleg vizzel kell
lemosni. A fertOtlenitett jatékokat folyo vizzel alaposan le kell obliteni.
Udvaros hidnyzasa esetén:
e Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztantartasarol.
e Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zddik a jatszéudvar
balesetmentességéral.
e Megtisztitja a jardakat, a jatszofeliileteket a falevelektdl, a hotol. Intézkedik a sikossag
mentesitésrol.
V.
GYERMEKEK ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Napi tevékenységei soran a szakmai feladatokban a kisgyermekneveldkkel egyeztetve vesz
részt a gyermekek ellatdsdban, a nevelés-gondozds sordn tamogatja a szakmai
munkafolyamatokat.

e A napi gondozasi folyamatokban részt vesz a gyermekek feliigyeletében, pl.
levegdztetés, udvari tartozkodas sordn, altatasnal.

e A kisgyermekneveldk egyéni gondozasi feladatai kdzben egyszeri tevékenységeket
elvégezhet, pl. orr torlés, 6ndllo gyerekek feliigyelete a mosddban, stb.

e Rosszul 1ét, sériilés, baleset esetén — ha gyermekek feliigyeletét 6nalloan latja el —
haladéktalanul megkezdi az érintett ellatasat.

e Hitelesen tajékoztatja a kisgyermekneveldket az altala tapasztaltakrél, a tudomaséra
jutott informaciokrol.

o Sziilokkel valo kapcsolatat az 6szinteség, udvariassag, empatia jellemzi. Tiszteletben
tartja, hogy az ellatast, a gyermekeket érintd informaciok részletes kozlése a
kisgyermekneveld feladata.

e Adminisztrativ munkdja a gyermekek ellatadsat nem érinti.

e Részt vesz a gondozasi egységek dekoracidiban, a jatéktevékenységek
elokészitésében, a sziilokkel lebonyolitott rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

VI
EGYEB FELADATOK

e Folyamatosan gondot fordit 6nképzésre.

e FElvégzi mindazon szakmai feladatokat, amelyeket kiilon jogszabaly, vagy vezetdi
utasitds munkakorébe utal.

e A munkavallal6 az altala hasznalt targyakért, eszkozokért és épliletért feleldsséggel
tartozik, melyrdél a Munka Torvénykonyv XIV. fejezet — a munkavallalo kartéritési
feleldssége cimi fejezete rendelkezik
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Ellendrzésére jogosultak:
e intézményegység vezetd, intézményvezetd helyettes, intézményvezetd

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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MUNKALTATO

BOLCSODEI KONYHAI DOLGOZO

MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetod

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas

BOLCSODEI KONYHAI DOLGOZO

Cél

FEOR szam:

Kozvetlen felettes

Bolcsddel intézményegység vezetd

Helyettesitési eldiras

e 30 napon beliili helyettesitést a bolcsddei
tagintézményvezeto

e 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

Kotelezd 6rak szama

heti 35 ora

Munkaid6 beosztas

Gondozasi évenként a munkatervben rogzitettek szerint

203

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és

dokumentumok

1/5. SZMSZ
1/5/2020.10 valtozat




Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos , HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Higiéniai, kozegészségligyi ismeretek, a bdlcsddei talalokonyha

miitkodtetésérol
Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
tulajdonsagok magabiztossag, gyermekszeretet, kulturaltsag.

I11.
Fébb tevékenysége

A bolcsdde intézményegység-vezetdjének irdnyitdsaval és utasitdsai szerint végzi mindenkori

feladatait.

Koteles minden bolesddei munka elvégzésére, amellyel vezetdje megbizza.

e Nyitja az intézményt, miikodteti a riasztorendszert.

e Munkaba érkezéskor koteles a munkakdorére rendszeresitett védo, illetve munkaruhat

atvenni, €s napi teenddit abban végezni, tisztantartdsarol gondoskodni.

e A bdlcs6de élelmezéséta ...........cooeevineinin.n. konyhdja biztositja, naponta

........... alkalommal szallitjak az ételt, melyet zart ételszallitdo edényzetben atvesz. A

fé6z6konyha felé a 1étszamjelentést leadja.

e Az ebéd kivételével — a szakmai szabalyoknak megfelelden elkésziti, €és sziikség

esetén egyénre-szabottan adagolja a csecsemdk ¢€s kisgyermekek ételeit

o Az ételek szétosztasa a csoportok szamara.

e ameleg ételt megfeleld hdmérsékleten tartja és adagolja
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e mosogat, fertétlenit, a csoportok étkezéssel dsszefiiggd eszkozeit rendben, egymastol
elkiilonitve tarolja

e rendben tartja a konyhdat és a hozza kapcsolddo helyiségeket

e tisztantartja a hiitOket

e Az ételmennyiségek ellendrzése, sziikség esetén jelentés a konyha felé.

e Elvégzi a mosogatast, a konyhatakaritast, ferttlenitést a HACCP kdvetelményeknek
megfelelden.

e A reggelit és az uzsonnat a talalo — melegité konyhaban idére elkésziti, lefedett
uzsonna-tartoban viszi a gyermekcsoportokba, a tizérait szintén, majd az edényeket
elmosogatja, a konyhat rendbe teszi

e 29 adag f6l6tt valamennyi ételféleségbdl kiilon legalabb 100 gramm ételmintqt,

ételmintas tasakba csomagolva, 72 drdn dt 0 és +5 °C kozotti homérsékletii

hiitétérben meg kell 6rizni. Az ételminta jel6lése tartalmazza az étel megnevezését, a
mintavevo személy nevét és a mintavétel idopontjat ora, perc pontossaggal.

e Délben a szallitoedényekbdl talalja ki kiilon a gyermekek, kiilon a felndttek ebédjét

o Az ebéd végeztével az eldirt 3 fazisi mosogatdban elmossa az étkezési edényeket,
majd kiilon a szallitbedényeket.

e Az uzsonna elkészitése utan a konyhat a higiénés eldirasoknak megfeleléen rendbe
teszi, az ételmaradékot kiiiriti, a textiliakat kimossa.

o FEtelmaradékok szakszerii elkiilonitése, szallitasra kész allapotba hozatala.

e Anyagi feleldséggel tartozik a bolcsdde konyhai leltar- és vagyontargyaiért,
berendezéseinek biztonsagaért, megfeleld allapotaért, ha valami meghibasodik,
azonnal jelzi a vezetOnek.

o Részt vesz a munkaértekezleteken, munkavédelmi oktatasokon, a baleseti é
munkavédelmi eldirasokat betartja.

o Ervényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie, tiiddsziiré lelete évente
érvényesitendd.

e Ha munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérél gondoskodhasson.

e Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével lehet tavol, vagy hagyhatja el a bolcséde

épiiletét.
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e Negyedévente, és a nyari karbantartas idején a melegitOkonyha ¢€s tejkonyha teriiletén
az atfogo6 nagytakaritast elvégzi.

¢ A konyha teriiletén a HACCP Szabalyzatnak megfeleld élelmezésbiztonsagi
eldirasokat betartja, a sziikséges adminisztraciot elvégzi.

Az alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli: a gyermekekrdl pedagogiai

informdaciot, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek

nem adhat. A hivatasanak ellatasa soran tudomasara jutott tényt, adatot, informéaciot

minden koriilmények kozott titokban tartja. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi

jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Felel6s:

¢ amelegitd konyha szabalyos miikodéséért

¢ akonyha- valamint sajat, személyes higiéniajaért

e gyermekcsoportok étellel valo preciz, pontos kiszolgalasaért
e konyhai gépek, eszkozok eldirasszerti hasznalataért

e akezelésére bizott eszk6zok, felszerelések szakszer és takarékos felhasznalasaért

Ellendrzésére jogosultak:

e intézményegység vezetd
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Kelt:

munkavallalo

Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda
Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde
3980 Satoraljaujhely, Dozsa Gyorgy u. 24.
Tel/Fax: 47/521-199 Mobil:+3630 526-7638
E-mail: ovodasaujhely@gmail.com
Web: www.hetszinvirag.eu
OM azonositd: 028535

ADATKEZELESI
SZABALYZAT

HETSZINVIRAG
OVODA

207

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | I/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat



http://www.hetszinvirag.eu/

HATALYOS: 2024. .......... NAPJATOL
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az intézmény nevelotestiilete
- az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésér6l szolo — és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazandd — (EU) 2016/679 rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR rendelet),
- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvénynek (a
tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
- az oktatasi nyilvantartasrol sz6lo 2018.évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.)
- anemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

- a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvény,

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

- a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében, tovabba

az Intézménnyel kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok
jogszert, tisztességes €s atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely:a Saoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda,Szlovék és
Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde.; OM azonositd: 028535 mint adatkezelé (a tovabbiakban:
Intézmény) altal kezelésében 1évé személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszeri rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja,
tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint olyan esetekben is,
amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét
képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
barmely informacié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithaté, valamint ezen adatokbdl
levonhato, érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiill a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel, Osszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

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

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskort személy esetén —
térvényes képviseldikre,

¢) az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az Intézménnyel egyéb moddon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik), illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskorti személy esetén — torvényes
képviseldikre,

e) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai jelentkezésben
részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskor személy esetén —
térvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban all6 domain alatt {izemeltetett honlapot
(www.hetszinvirag.eu) latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at az Intézmény részére, vagy
akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve
az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései értelmében:
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»Sszemélyes adat™: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,€rintett”) vonatkozé barmely
informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kodzvetett modon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -
azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek
kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel tjan, dsszehangolds vagy dsszekapcesolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele;
nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valoé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

weimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban
férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi
szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandd
adatvédelmi szabalyoknak;

hozzdjarulds: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil
kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.
kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
6nallé vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat.

nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Intézmény munkavallaloi, illetve az Intézménnyel
foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allé személyek, munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez
elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 minden olyan
személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, kdteles a jelen Szabalyzat és
a vonatkozod jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megoérizni, illetve azokhoz vald
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illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre
rogzitett célra hasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Intézmény
féigazgatoja felelds. Az Intézmény féigazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:
a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete,
illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,
b) a,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo adatkezelés” fejezetben meghatdrozott adattovabbitas teljesitése,
C) az ,Adatbiztonsigi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai megolddsok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald javaslat tétele,
d) a tajékoztatis megadasinak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa
€) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasa megadasanak egyedi kérelemre torténd
igazolasa,
f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,
g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvéntartasa, illetve a sziikséges tajékoztatdsok megadasa,
h) jelen Szabélyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgdlata és a modositasok
atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gitjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult azt kiils6
szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzodésbe a felek kotelesek kiilon
meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozod
rendelkezéseket. Az

Az Intézmény altal megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozoé igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve 6rzi, koteles
a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil jelezni az Intézmény
foigazgatdjanak az ovodasaujhely.@.gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir alapu benyujtasa ttjan.

1.3.  Illetékességek:

= Az Intézmény foigazgatéja, tagovoda-igazgato, bolcsode vezeto:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén
= Az igazgato - helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban
= el6késziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiils§ adattovabbitast és az Ovodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat
= ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat
= rendszeresen ellendrzi €s értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére
= ()VOdapedag(')gusok,kesgyermeknevel(’ik
= Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:
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Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszeriien és atlathatdo modon kezeli.

Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségl és tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatason alapul. A tajékoztatds egyszert,
atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvalosulasaig terjedhet.
Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megelézden ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig
biztonsagos mddon kell megvalositani.

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

Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai tartalmat,
igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eclbirasa szerinti esetekben, illetve
onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat
az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi eldirasok alapjan kell
elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden
egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljestilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Intézmény belsd
iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

3.1. A jogviszonnyal rendelkez6é gyermekek nyilvantarthato és kezelheto

adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szoldo torvényben meghatdrozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl, tarsadalombiztositasi,
szocialis juttatas céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotétten kezelhetdk.

Az Intézménnyel ovodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az Intézmény
jogosult kezelni, a Nktv. 41. § (4.) értelmében a kdvetkezd adatokat:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,
neme,

allampolgarsaga,
lakohelyének cime
tartozkodasi helyének cime,

nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama, anyja neve,
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h) a sziil6, gondviseld, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

i)
J)
k)
1)
m)
n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)
u)
V)

gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonosito szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tankotelezettség ténye,

ovodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,
jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,
nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,
jogviszony megalapozd koznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

W) a fentieken til jogszabélyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz és igazoldséhoz
sziikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és kedvezményre valod

3.2

jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az NKktv. 41. § (2) alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében
el6irt adatokat szolgaltatni.
Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek egyes
személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nkt.43-44. § (értelmében kezeli a kovetkezo,
az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban 1évé természetes
személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. mell¢klete, részletesen meghatarozza azokat az
adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvintartja a:

=

=
=
=

pedagodgus oktatasi azonositd szamat,
pedagodgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idGtartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkére

L L L | 2

14Ul

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor

betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korédbbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,

215

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és

dokumentumok

1/5. SZMSZ
1/5/2020.10 valtozat




a megsziinés modja, idépontja
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgaléd idtartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezet6i beosztasa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok
a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idGtartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji athelyezés
idépontja, moédja, a végkielégités adatai
= akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az Onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat a féigazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

N L N 1 S T e

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a
KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatosag,
elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Intézmény személyes
adatot

a) kizardlag az érintettl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes hozzajarulasa

esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges kdrben; végiil
¢) az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a
jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény kizardlagos a jogszabalyban
meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizardlagosan — jogviszony 1étrejottével,
modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybol
eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétol
a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratdrzési kotelezettség hatalya
ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési idd leteltéig kezelheti. E hatariddket kdvetden
az Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkill is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
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Az Intézmény csak torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni
olyan megkereséseket, amelyek azkezelésében allo személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi
feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta és az
Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve hozzajarulasat,
amely sz6lhat hatdrozott iddre, vagy az adattovabbitési kérelmet eldterjeszté meghatarozott személyek,
illetve szervek korére,
c) torvény altal blintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetésége felmeriilésével a személyes
adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez feltétleniil
sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a vonatkozd €s az
Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések teljesitése érdekében. A (d)
alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi
kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré — allamaba
iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgdlni az adott allam személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyi elbirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi
Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, gy az Intézmény koételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a
jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célii adattovabbitasa soran a
személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Intézmény fOigazgatdja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény féigazgatodjanal kotelezd 6t évig megdrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végzo féigazgatonak, vagy az altala irdsban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem
kotelez6, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.).
Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyijtésérdl a féigazgatd hataroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az intézmény igazgatd-helyettese altal az arra
kijelolt személyek (6vodatitkar, oOvodapedagdgusok) veszik fel. Az ,Eldjegyzési naplo” biztonsagos
elhelyezésérdl a foigazgatd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalé ,,Felvételi és mulasztasi naplot” gyermekesoportonként
az 6vodapedagogusok vezetik.

Az oOvodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod szervezésérdl
minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az Egyéni Fejlédési naplo a”Gyermektiikor” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodé fejlesztopedagogusok, gydgypedagdgusok az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Dokumentacidban” rogziti a kijeldlt
gyermekvédelmi felelGs.

Az Intézmény féigazgatdi, tagdvoda-igazgatoi és bolcsddevezetd feladatai:
a) a gyermekek nyilvantartdsara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartdsokat biztonsagos
modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,
b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
c) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,
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d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A
kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
intézményvezetd-helyettes,

e) az adattovabbitasrdl sz6l6 iratok kezelése €s az iratok elokészitojének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol sz016 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa
mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval 6sszefliggd adatokat
kozolheti a sziilével.

Az adatkezel az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A
kotelezé adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal
fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd.

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

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az 6vodai ellatdsra az Intézmény fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Intézmény szdmara megadja. A
felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd
adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Intézmény szamara.
Az adatkezeléshez vald hozzajarulas 6nkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céli tigyintézés soran jogosult felhasznalni. A
felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevoé gyermek toérvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartdzkodasi
helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek elérhetdségei (2 db
telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban mas kdznevelési
intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezoé adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

¢) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy adatai kezelésére
az Intézmény a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével kdteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az
Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, igy az Intézmény
személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni;
ezt kovetden a személyes adatokat az Intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

A nevelési év kozben ovodaba. illetve bolesddébe iratkozd gyermekek adatainak kezelésére szintén a fenti
szabalyok vonatkoznak.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes adatok alapjan

az Ovoda, bolcséde, ugynevezett dsszesitett nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva
tartalmazza — az Ovoda, bolcs6de adatain tul — az alpont szerinti adatokat, tovabba a gyermek torvényes
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képviseldjének kiilon erre vonatkozo hozzajarulasaval a gyermek tdrvényes képviseldjének telefonszamat, illetve
e-mail cimét.

Az 6voda, boleséde e gyermekekhez kapcsolddd személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a
beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az 6voda, bolcs6de nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre
vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbol megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az Ovodabol, bolesddébsl:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szilinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasdval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, iigyészség, telepiilési nkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldahoz,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének  feltardsa, megsziintetése céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozé
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

e azigényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tAmogatas
igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények
egymas kozott,
o fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Tovébbitasra az Ovoda, bolcséde, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas a féigazgaté alairasaval, irasos
megkeresésre postai uton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem biztositasaval
kézbesitheté. Intézményen beliil személyes adat kizarélag papir alapon zart boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

A fOigazgatd, tovabba az altala irasban megbizott személy feladatkore vagy megbizdsa szerint az
ovodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az fbigazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott személy kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd
adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo adatokat a féigazgatd szamara.

Az erre a feladatra megbizott 6vodapedagogus feladatkdre, hogy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a
gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
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rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, altalanos fejlédésére, valamint az iskolaba, 6vodaba
1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik adattovabbitasra a foigazgatonak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikodik a
gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziilgvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A pedagégus, a neveld és
oktat6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje ttjan koteles a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6lé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan
sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a féigazgatd utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilével torténd kozlés tekintetében a sziild
irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény alapjan kezelhetok
és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint a
neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény féigazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott helyettes vagy
mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatisban valo
részvétel nem Kkotelezd. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az intézmény csak a kovetkezd személyek
szamara biztosithat betekintést:

a) az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot
tartalmaz¢ iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szdmara betekintéshez vald jogot jogszabaly biztositja és e jogosultsagat az
intézmény foigazgatdja eldtt megfelelden igazolta.
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Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala
meghatalmazott ligyintézé Osszedllitia a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi
személyes adattol elkiilonitetten kotelezd meg6rizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

a) munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi alapnyilvantartas,

b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykdonyvérdl szolo 2012. évi 1. tdrvény 46. § (1) bekezdés

szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefligg6 iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

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

Ezen személyes adatok tovabbitasara az intézmény, mint adatkezel6 csak
a) az egyes, a foglalkoztatashoz k6t6do juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol,
b) az adatok pontossaganak, teljességének, idGszerliségének biztositasa érdekében,
c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds érdekében a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol,
d) apedagdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a
jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve
amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat
tovabbitasara kizarolag az intézmény féigazgatéja jogosult.

A munkaltat6 a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad ki.

= A pedagdgusigazolvanyt a Kdzoktatasi Informaciés Iroda készitteti el €s a munkaltatd utjan kiildi
meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatds informacids rendszerében talalhatd
adatokat tartalmazhatja.

= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szadmat, a jogosult fényképét és
alairasat.

= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
szlikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

= A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptdrvényi szintlii szabalyanak megfeleléen az dvoda-
boleséde alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is a pedagdgusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével a féigazgaté megbizhatja az
igazgato helyettest, a bolcs6devezetdt, vagy a tagintézmény-igazgatot is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo foigazgato, igazgatod-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél,
hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszer(i és targyilagos értékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok kezelésének rendjét
az intézmény szervezeti és mikodés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak/kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és
kotelességei

A koznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését €s javitasat a
nyilvantartds vezetdjétol, egyéb esetekben a foigazgatotol irasban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott/
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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A koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozasrol 8 napon beliil
koteles irasban tajékoztatni az intézmény fOigazgatojat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti/kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal &sszefiiggd
adatok kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végzé vagy a pedagogus mindsitésében részt vevé magasabb vezeté vagy pedagodgus
felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mingsités folyamataba bevont harmadik személy kizardlag a
jogszerii és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyéba tartozo kdznevelési foglalkoztatotti/ kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantartd rendszer milkodtetéséért a foigazgatd felel,
amelyben az operativ feladatok ellatasaért az dvodatitkar végzi el a teriilethez igazodo feladatokat.

Az 6vodaban a koznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
v fbigazgato,
v az intézményi neveldmunkat segitd koznevelési foglalkoztatottak tekintetében az értékelést végzo
igazgato-helyettes,
v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremitkodé kéznevelési foglalkoztatott,
v a koznevelési foglalkoztatott és kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatotti/ kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébdl a munkabol vald
rendes szabadsag miatti tadvollét id6tartamanak nyilvantartdsat az igazgatd-helyettes, a bolcsdédevezetd és a
tagovoda-igazgatod vezeti.

A koznevelési foglalkoztatotti/kdzalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold adat
koréhez tartozo nyilvantartast a foigazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az dvodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a féigazgatd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:
= Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a kdznevelési
foglalkoztatott, kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.
= A koznevelési foglalkoztatotti/kdzalkalmazotti/alkalmazotti  jogviszonnyal Osszefiiggd adat
helyesbitését és torlését egyeztesse a foigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosagnak mar nem felel meg.
= Ha a koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze a foigazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.
= A koznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az
onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiikk sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtoben kell drizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi anyagba
torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekinto aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és
a betekintési lapot le kell =zéarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A  koznevelési
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foglalkoztatott/kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a munkavallalé személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatott/kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A koznevelési foglalkoztatott/ kdzalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap™ kitoltését kdvetden jogosultak
betekinteni:
= akoznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott/alkalmazott felettese,
= a mindsitést végzd vezetd,
= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorl6 szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
a koznevelési foglalkoztatott/ kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatdsag,
az ligyész és a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatosag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az egészségbiztositdsi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

14

A koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd
megnevezése, a koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo
adat kozérdektli, ezeket az adatokat a koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott/alkalmazott elozetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az
iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az
illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. A
KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremitkodnek a kdznevelési
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kdzpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosité szamot ad ki
annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

¢) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre
¢és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddé juttatas jogszeri
igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyOjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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Az Intézmény Féigazgatdja, az altala kijelolt ovodatitkaron keresztiil a KIR-ben az oktatasi azonosito
szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd ot napon beliill koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi nyilvantartasa,
valamint a felsdoktatasi informacidés rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi torzsének adatdllomanya
Osszekapcsolhato.
A KIR informacids rendszer a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6é-e, tankoételes-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz kapcsolddd
juttatdas jogszerti igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithatd a szolgaltatdst nyujtdé vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve részére.(MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képvisel§ veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziildi/térvényes képvisel6tdl be kell kérni ezt az adatot az adatszolgaltatas érdekében a
letiltas eljarasanak céljabol)

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A
sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez,
amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kézponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A
KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény
egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megszlinésére vonatkozd bejelentéstél szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda altal szervezett kotelezo foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése, valamint a
nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol
bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a rendérség részére tovabbithatok.

A KIR informacios rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
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g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsoldodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy
az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
iddszertiségének biztositdsa, valamint a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —

Szerz6dd partnerek adatainak kezelése - vevok, szallitok
nyilvantartasa

Az Intézmény, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz0dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtadsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:

neveét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozo6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVVVYY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkoteését
megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozai.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben

"or

is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.
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4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény a www.hetszinvirag.eu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél/tdjékoztatd
szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett dnkéntesen megadott konkrét célbol
torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a
tovabbiakban: Felhasznalo) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy
a honlap altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak és a Felhasznalo igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran a személyre
szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés. Az intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy
a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata sordn jelzett hibadkat javitani, a Felhaszndlokat — a jelen
Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrdl és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény kizardlag a Felhasznalo el6zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil (hirlevél/tajékoztato
szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen iizletszerzés céljara torténd
felhasznalasara. Amennyiben Felhaszndlé hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kdzvetlen
iizletszerzés céljara felhasznalja, 1ugy az adatkezelés az ilyen céli engedély visszavondsaig
(hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal¢6 altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak tényénél fogva — a
Felhasznald végberendezésében adattarolast (un. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet,
a Felhasznalo azonositasa, a Felhasznald tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald részére célzott
reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasait minden esetben meg kell adnia, a honlapon
megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tédjékoztatd mellett, e hozzajaruldas megaddsara megadott
,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulds megaddsanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a
honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikodnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald
hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe keriilnek. Ezek a
kovetkezok:
a) Felhasznal6é honlappal valo nyilt haldzaton keresztiilo csatlakozast biztositd eszkdzének egyes
adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi adatokhoz jusson,
illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket megfelelden észlelni és napldzni
tudja.

Felhasznald kizardlagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Intézmény altal {izemeltetett honlapon belépéshez
hasznalt felhasznaldo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az Intézmény nem vallal
felelosséget azért, ha a Felhasznalo, felhaszndlo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy
egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz vald joga
harmadik személy altal elkdvetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az Intézmény a jelen
Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl, id6tartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetségérol,

d) az adatkezel$ Ovoda, illetve képviseléje nevérdl és elérhetdségérél, valamint

e) ajogorvoslati lehetéségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag, birdsag).
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http://www.hetszinvirag.eu/

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.hetszinvirag.eu oldalon
torténd elérhetéve tételéért az Intézmény foigazgatoja felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat
jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben meghatarozott
célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény figazgatdjanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény féigazgatdja koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezdket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezeld neve és elérhetségei, tovabba az Intézmény fdéigazgatdjanak neve és

elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarél, adatkezelés és tarolas id6tartamarol, tovabba a
személyes adatot megismerd személyekrl, az adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozo
modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve
betekintetést kérni. Felvildgositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
ovadasaujhely@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu elbterjesztésével
kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést soran mas
személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara (feldolgozott adatok kore,
adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek,
adattovabbitas cimzettje és adattovabbitds indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételét6l szamitott 8
munkanapon beliil, irasban kdteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése),
tovabba javitasa kezdeményezésére. E  modositds, javitds iranti kérelmet a jogosult a(z)
ovadasaujhely@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alap eldterjesztésével
kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek
ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére
vonatkoz6 kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték, vagy mas moédon
kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozod adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
¢) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandd unids vagy magyar tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az
Intézmény a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Intézménynek
személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa
nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt
az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoriak esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabalyair6l.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik orszagba
vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.
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Az 6vodai adattovabbitasok alapvetéen és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az Intézmény
adatkezelése soran az Intézmény megsértette, gy jogosult az Intézmény féigazgatoéjahoz fordulni. Az Intézmény
féigazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az iigyet, és a panasz kozlését kovetd 30
napon beliil irasban tajékoztatja a panasz eldterjeszt6jét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve
elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Intézmény féigazgatdja megalapozottnak talalja, ugy koteles 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.

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy kiilondsen a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, valamint birdsag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz (a tovabbiakban: Hatdsag) fordulhat, ha
véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye
fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot
folytat, illetdleg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birésaghoz fordulhat személyes
adatai védelme érdekében.
A Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda esetében az illetékes birdsag:

Satoraljaujhelyi Jarasbirosag
3980 Satoraljaijhely, Kossuth tér 7.

A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Intézmény féigazgatdja jegyzokonyvet
koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény
foigazgatojanal kotelezd 6t évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja
jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valdszinliségi és slyossagl kockazat figyelembevételével megfeleld
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a
jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kdvetkezoképpen tarthatja nyilvan:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,
d) az Intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.
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Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségii és stlyossagl kockazat figyelembevételével mind az
adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az
érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes tigyintézok,
illetve az Intézmény féigazgatodja férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer
koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Intézmény 8 évig koteles megorizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint
tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy
a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek
lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést,
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné
valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1.  Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira,
valdszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezel6 az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési
miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonlé tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében
joghatassal bir6 vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések
éptilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetéjogi feleldsség megallapitasara vonatkozd
hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az dvoda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel arra, hogy a
feliigyeleti hatosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési miiveletek
tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési miiveletek
tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a hatasvizsgalat
lehetdsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata
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intézkedések

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kdvetden, 2016. oktdber 1-jétél minden
koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az ovodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert
milkddtetni. Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv
vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valdo megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek
Kockézatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az o6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa, mérése, és

kezelése)
o Az ¢dvoda feltarja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események, kdvetkezmények eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatd kockazatok teljes

korének 0sszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valdszintisége és a szervezetre gyakorolt hatasa
alapjan — térképen kell abrazolni.
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Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhaté meg az intézmény kockazati
térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé negyed kockazatai a
legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal fels6 €s a jobb alsé negyed kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e cgy esemény vagy kdvetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az intézmény célkitlizéseire
o lehet véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak eléforduldsanak
kockéazata.

Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansdgokat meg nem el6zd, illetve
fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbdl fakadoé kockazat.

Az Ovoda integralt kockéazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet
célkitiizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat,
azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési
terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az ovoda fOigazgatoja elemzi és szilkség esetén javaslatot tesz az egyes

tevékenységek szabalyozasanak korszer(isitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda féigazgatéja legkésdbb 72 éraval az utan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatoésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda féigazgatojanak neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisitheté kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések
ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda féigazgatoja haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl
az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatésait és az
orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetdvé teszi, hogy a felligyeleti hatosag
ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo kovetelményeknek valé megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyéasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetoen keletkezo, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra alkalmazni
kell. A jelen Szabélyzat hatalyba 1épését kovetéen a Szabalyzat hatalyba 1épésérél az Ovoda figazgatoja koteles
www.hetszinvirag.eu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda figazgatojat, hogy a jelen Szabélyzattal Gsszefiiggd
jogszabalyok moédositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatalyositott valtozatait www.hetszinvirag.eu
honlapon kozzétegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, Ggy a
cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan cselekvéképes kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozoé jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatiasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben
kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényfi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejtileg.

Zaradék, legitimacio
Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet tartalmazza.

Satoraljaujhely, 2024................
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

foigazgatod

S.sz.

Név

Beosztas

Alairas

I B B B Bl B

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

233

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és
dokumentumok

1/5. SZMSZ

1/5/2020.10 valtozat




S.sz. Név Beosztas

Alairas

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

234

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és
dokumentumok

1/5. SZMSZ

1/5/2020.10 valtozat




S.sz.
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70.

71.

72.

73.
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76.

77.

78.

Az Adatkezelési Szabélyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet

tartalmazza.

Kelt: Satoraljaujhely, 2024. .................ooe.e.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Ovoda, bélcséde Alairas
L. Hétszinvirag Ovoda
2. Diana Tagdvoda
3. 3944 Satoraljaujhely, Rakoczi
u.60.
4. 3988 Satoraljatjhely, Kazinczy
u273.
5. Tiindérkert Bolcséde, Mini

bolcsode
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MELLEKLETEK

1. Adatkezel€si tajékoztato sziilorészere

2. Adatkezelési tajekoztato kozalkalmazottak részere
3. Adatkezelési tajékoztato szerzodéses partner részére
4. Ovodai felvétel iranti kérelem sziilék részére

5. Sziil61 nyilatkozatok hozzajarulas

6. Adatkezelési nyilatkozat, munkavallalok részére

7. Hozzajarul6 nyilatkozat, munkavallalok részére hang €s
képfelvetel engedélyezésehez

Tajékoztato a személyes adatok ovodai kezelésérol az intézménnyel jogviszonyban allo
gyermekek sziilei, gondvisel6i szamara

Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda
Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsode

236

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | I/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat




3980 Satoraljatjhely, Dozsa Gyorgy u. 24.
Tisztelt Sziilok!

Jelen tajékoztatd a Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Adatkezelés Szabélyzata és egyéb
belsé szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend), valamint a miikodést befolyasold sajat dokumentumai
alapjan (Pedago6gia Program, Munkatervek) késziilt, az Europai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) €s a vonatkoz6 hazai jogszabalyok megtartasara.
Béarmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tajékoztato is modosulhat.

A tajékoztatds a honlapon torténd kozzététellel, illetve a valtozas jellegétdl fiiggden az
Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

1. Adatkezel6: )
Neve: Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda
Cim: 3980 Satoraljaujhely, Dézsa Gyorgy u. 24.

Adatkezeld képviseldje: Zelina Doléresz foigazgatd
Az Adatkezeld adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: ovodasaujhely@gmail.com

2. Adatkezelés célja:

2.1 Az dvodai, bolcsédei jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabalyok

Adatok megadasa feltétele a jogviszony létrejottének. Az adatmegadas elmaradasa esetén az
Adatkezeld nem tud a hatalyos jogszabalyok alapjan jogviszonyt 1étesiteni a gyermekkel.

A kezelt adatok korét a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 43-44. §-ai,
valamint tovabbi dgazati jogszabalyok hatarozzak meg.

Az FErintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.2 Az dvodai, bolcsédei ellatas biztositasa, kedvezmények igénybevétele

Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénziigyi szamviteli torvény megfelelés)
Adatok megadasa feltétele az Ovodai ellatds biztositdsanak. Az adatmegadéas elmaradéasa
esetén az Adatkezel6 nem tudja garantalni a gyermek étkezési ellatasat.

A kezelt adatok korét a gyermekétkezésre és azok kedvezményes igénybevételére vonatkozo
hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Az Frintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tijékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.3 Részvétel az 6vodai, bolesodei programokban

Adatkezelés jogalapja: az intézmény miikodését meghatdrozo belsé szabdlyzatok,
dokumentumok (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend, Munkatervek) betartisahoz,
megvalositishoz kapcsolodo jogos érdek.
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Az Adatkezel6 jogos érdeke, a fenti célbol, az 6vodai, bolcsddei jogviszonyhoz kapcsolodo
feladatai biztonsdgos és mindségileg is garantalt elvégzéséhez sziikséges Erintetti adatokat
nyilvantartani.
Az adatmegadads elmaraddsa esetén az Adatkezel6 nem tudja teljesiteni a megrendelt
szolgaltatast, igy az dvodai jogviszony létesitése is megkérddjelezheto.
A kezelt adatok kore:

e Sziil6, gondviseld, munkahelye, napkdzbeni elérhetdsége

e A gyermek elvitelére jogosult személyek neve, telefonszama

2.4 Ovodai, bolcsédei program (ok) rol, szolgaltatas (ok)rél informacio nyijtasa
2.4.1. Az informaciok nyujtasa, jelentkeztetés papir alapi dokumentumon
Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzdjdruldsa
Az Erintett irdsban tett nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztatdo alapjan, kiilon
nyilatkozatdban hozzajarul a személyes adatainak kezeléséhez, az adatok nyilvanos
megjelenéshez.
A kezelt adatok kore:

e név (szerinti jelentkezés 6vodai programokra)

e egyéb a program biztositdsahoz sziikséges személyes adat

2.4.2. Az informaciok nyujtasa elektronikus tton, regisztralt felhasznalok szamara
Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzdjarulisa
Az Erintett irdsban tett kiilon nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztato alapjan hozzajarul
a személyes adatainak kezeléséhez.
A kezelt adatok kore:

e Sziil6, gondviseld e-mail cime

e Felhasznalo altal megadott kiegészitd informaciok

e egyéb a program biztositdsahoz sziikséges személyes adat

3. Erintettek kore
A Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak ¢és Német Nemzetiségi Ovoda,
Bolcsédével jogviszonyban allé gyermekek és sziilei, gondviseloi

4. Az adatkezelés idétartama

Altalinos szabdly, alapesetben: az 6vodai jogviszony id6tartama.

Az allami tamogatasok igénybevételéhez sziikséges adatok tarolasara vonatkozoan: a
hatalyos pénziigyi, szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

Hozzdjdrulds esetén: az Erintett hozzajarulasanak visszavonasaig.

Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozasaig.

5. Adatfeldolgozo igénybevételérol szolo tajékoztatas

Az Adatkezeld az adatkezelés sordan az 6vodai szolgdltatdsok teljesitéséhez, a vele szerzodott
adatfeldolgozo (k) szamara tovabbitja az adatokat.

A cimzettek kategoriai: étkeztetést biztosito szolgaltato, kiilso fejleszté szakemberek, IT
iizemeltetok, webtarhely szolgaltatok, esetleges 6vodai programok szolgaltatoi (pl.
személyszallitas).

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:
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A megismert adatokat az Adatkezelé a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja dat. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld alkalmazottai és az
adatfeldolgozd(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasdgi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezelé az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett €s beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az
Adatkezeld megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal
vald feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz
lehessen hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatdsdhoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozdkat koriiltekintéen valassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozoi szerzddéssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol,

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarol (adatintegritas), hitelességérol és
védelméral.

Az Adatkezeld a személyes adatokhoz valod ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jar6 illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezelé, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfeleld védelmérdl, példaul az adatillomany titkositdsaval. Az Adatkezel6 a
harmadik személyek altal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskorii felelésséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai
Az Erintett az 1. pontban megjeldlt elérhetdségeken az Adatkezelnél
e kérheti, hogy adjon tdjékoztatast a személyes adatai kezelésérol,
e kérheti adatainak helyesbitését,
o tajékoztatast kérhet az adatkezelésrdl,
o kérheti személyes adatainak torlését €s az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.
Az Erintett rendelkezhet a kordbban az adatkezeléshez adott hozzajarulasanak
visszavonasarol, az ehhez kiadott 6vodai nyomtatvany felhasznalasaval.

Az Adatkezeld a kérelem benyujtasat kovetden legkésobb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabdly altal megengedett ennél hosszabb hatiriddben — elintézi vagy -elutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irasban tajékoztatja.

9.1 A tijékoztatasi kotelezettség ideje
Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott ésszerli hataridon, de legkésébb egy honapon
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beliil, illetve legalabb az Erintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalméval; vagy ha varhatdan
mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal valo
kozlésekor tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérol.

Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az Erintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

9.2. A tajékoztatas koltsége
Az intézmény az intézkedéseket, illetve a szlikséges tdjékoztatdsokat dijmentesen biztositja.

9.3  Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan, nem jogosult a tajékoztatasra vagy az
intézmény, mint Adatkezeld bizonyitani tuja, hogy az FErintett rendelkezik a kért
informaciokkal az Adatkezel6 elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiilonosen ismétlddé jellege miatt — tiilzé, az intézmény
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy honapon beliill harmadik
alkalommal él az Erintett ugyanazon targyt jogai gyakorlaséra iranyuld kérelemmel.

9.4  Tiltakozashoz valo jog

Az FErintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulé kezelése ellen.

Ebben az esetben az Ovoda, boleséde a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejli, jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a leheto
legrovidebb idén beliil megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a
tovabbi adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrol, akiknek korabban tovéabbitotta az
Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezel$ altal meghozott dontéssel nem ért egyet birdsaghoz
fordulhat.

10. Jogorvoslat:

Barmely Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditdsara
is, az Adatkezeld vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birdsagon, mely eljaras
illetékmentes és melynek sordn a birdésag soron kiviil jar el.

Az Frintett a fenticken tal panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésagnal:

Elnok: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetoségek: ugyfelszolgalat @naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

Satoraljatijhely, 2024. ......cccvveeieeieeeeeee e,
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A fenti tdjékoztatét megismertem €s az abban foglaltakat elfogadom.

torvényes sziilo, gondviseld aléirasa:

Tajékoztaté a személyes adatok 6vodai kezelésérdl az Ovoda és Bolesdde alkalmazottai
szamara
Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda
Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsode
3980 Satoraljatjhely, Dozsa Gyorgy u. 24.

Tisztelt Kolléga!

Jelen tajékoztatd a Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Adatkezelés Szabalyzata és egyéb
belsé szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend), valamint a miikodést befolyasold sajat dokumentumai
alapjan (Pedago6gia Program, Munkatervek) késziilt, az Europai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) €s a vonatkozd hazai jogszabalyok megtartasara.
Barmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tajékoztato is modosulhat.

A tajékoztatas az Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

1. Adatkezelo:

Neve: Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda
Cim: 3980 Satoraljaujhely, Dézsa Gyorgy u. 24.
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Adatkezeld képviseldje: Zelina Doléresz foigazgato
Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: ovodasaujhely@gmail.com

2. Adatkezelés célja:

2.1 A koznevelési foglalkoztatott és kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabdlyok

Adatok megadasa feltétele a koznevelési foglalkoztatott és kozalkalmazotti jogviszony
létrejottének. Az adatmegadéds elmaraddsa esetén az Adatkezeld nem tud a hatalyos
jogszabalyok alapjan jogviszonyt 1étesiteni a munkavallaloval.

A kezelt adatok korét a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. §, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete, a 2023.évi
LIL. torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl, valamint tovabbi dgazati jogszabalyok
hatarozzak meg.

Az Frintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.2 Az alkalmazotti juttatasok biztositasa, étkezés igénybevétele

Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénziigyi, munkaiigyi és szamviteli torvényi
megfelelés)

Adatok megadasa feltétele a koznevelési foglalkoztatott és kdzalkalmazotti jogviszonyhoz
kapcsolodo feltételek biztositdsanak. Az adatmegadds elmaraddsa esetén az Adatkezeld nem
tudja garantalni a kdzalkalmazotti juttatasok folydsitasat.

Az Frintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.3 Részvétel az ovodai programokban, az dévoda zavartalan miikodésének
biztositasa

Adatkezelés jogalapja: az intézmény miikodését meghatarozo belsé szabdlyzatok,

dokumentumok (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend, Munkatervek) betartasahoz,

megvalositashoz kapcsolodo jogos érdek.

Az Adatkezeld jogos érdeke, a fenti célbol, az 6vodai jogviszonyhoz kapcsoldédd feladatai

biztonsigos és mindségileg is garantalt elvégzéséhez sziikséges FErintetti adatokat

nyilvantartani.

A jelentkezd, a koznevelési foglalkoztatott és kozalkalmazotti jogviszony létesitésével

vallalja az 6vodai miikddés biztositashoz sziikséges adatai megadéasat. Az adatmegadas

elmaradésa esetén az Adatkezeld nem tudja biztositani a zavartalan 6vodai miikddést, igy a

koznevelési foglalkoztatott és kozalkalmazotti jogviszony létesitése is megkérddjelezhetd.

3. Erintettek kore
A intézménnyel koznevelési foglalkoztatott és kozalkalmazotti jogviszonyban allé
munkavallalo.

4. Az adatkezelés idotartama

Altaldnos szabdly, alapesetben: a koznevelési foglalkoztatott és kozalkalmazotti jogviszony
iddtartama.
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Az dllami tamogatdasok igénybevételéhez sziikséges adatok tarolasara vonatkozoan: a
hatéalyos pénziigyi, szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

Hozzdjdrulds esetén: az Erintett hozzajaruldsanak visszavonasaig.

Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozasaig.

5. Adatfeldolgozo igénybevételérol szolo tajékoztatas

Az Adatkezelo az adatkezelés soran az ovodai szolgaltatdasok teljesitéséhez, a vele szerzodott
adatfeldolgozo(k) szamadra tovabbitja az adatokat.

A cimzettek kategoriai: étkeztetést biztosité szolgaltaté, IT iizemeltetok, webtarhely
szolgaltatok, esetleges 6vodai programok szolgaltatoi (pl. személyszallitas).

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezelé a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja dt.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld erre felhatalmazott alkalmazottai ¢és az
adatfeldolgozo(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az
Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz vald hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal
valo feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz
lehessen hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatasdhoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozokat koriiltekintden valassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozdi szerzddéssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol;

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagardl (adatintegritas), hitelességérdl és
védelmérol.

Az Adatkezel6 a személyes adatokhoz vald ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jar6 illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznédldsa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezel$, amennyiben Erintetti adat tovébbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfelelé védelmérdl, példaul az adatallomany titkositasaval. Az Adatkezeld a
harmadik személyek altal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskorii feleldsséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai

Az Erintett az 1. pontban megjeldlt elérhetdségeken az Adatkezel6nél
e kérheti, hogy adjon tdjékoztatast a személyes adatai kezelésérdl,
e kérheti adatainak helyesbitését,
e tajékoztatast kérhet az adatkezelésrol,
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e kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.
Az Erintett rendelkezhet a kordbban az adatkezeléshez adott hozzéjarulasanak
visszavonasarol.

Az Adatkezel0 a kérelem benyujtasat kovetden legkésobb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hataridoben — elintézi vagy -elutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irdsban tajékoztatja.

9.1 A tijékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerti hataridon, de legkésdbb egy honapon
beliil, illetve legalabb az Erintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatoan
mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok elsé alkalommal valo
kozlésekor tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérol.

Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tijékoztatnia kell az Erintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

9.2. A tajékoztatas koltsége
Az intézmény az intézkedéseket, illetve a szlikséges tdjékoztatdsokat dijmentesen biztositja.

9.3  Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan, nem jogosult a tajékozgatasra vagy az
intézmény, mint Adatkezeld bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért
informaciokkal az Adatkezeld elutasitja a tdjékoztatasi kérelmet.

Ha az Frintett kérelme — kiilonosen ismétlédd jellege miatt — thlzé, a Szervezet
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy honapon beliil harmadik
alkalommal ¢l az Erintett ugyanazon targyu jogai gyakorlasara iranyul6 kérelemmel.

9.4  Tiltakozashoz valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulo kezelése ellen.

Ebben az esetben az intézmény a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli, jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a leheté
legrovidebb idon beliil megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a
tovabbi adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrél, akiknek korabban tovabbitotta az
Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezelé altal meghozott dontéssel nem ért egyet birdsaghoz
fordulhat.
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10. Jogorvoslat:

Barmely Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditasara
is, az Adatkezeld vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birdsagon, mely eljaras
illetékmentes €s melynek soran a birdésag soron kiviil jar el.

Az Frintett a fenticken tal panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatésagnal:

Elnok: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetéségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

Satoraljatjhely, 2024. .......ccoooieiiiiiieeeeeeee

A fenti tajékoztatot megismertem €s az abban foglaltakat elfogadom.

Dolgozo6k alairasa:

Tajékoztato a személyes adatok ovodai kezelésérol az ovodaval szerzédéses
jogviszonyban allo szolgaltatok szamara
Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda
Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsode
3980 Satoraljatjhely, Dozsa Gyorgy u. 24.

Tisztelt Partneriink!

Jelen tajékoztaté Satoraljatijhelyi Hétszinvirag Ovoda Adatkezelés Szabalyzata és egyéb belsd
szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend), valamint a miikodést befolydsold sajat dokumentumai
alapjan (Pedago6gia Program, Munkatervek) késziilt, az Europai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) €s a vonatkoz6 hazai jogszabalyok megtartasara.
Barmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tajékoztato is modosulhat.

A tajékoztatas az Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

1. Adatkezelo:

Neve: Sétoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda

Cim: 3980 Satoraljanjhely, Dézsa Gyérgy u. 24.

Adatkezeld képviseldje: Zelina Doléresz féigazgatd

Az Adatkezeld adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: ovodasaujhely@gmail.com

2. Adatkezelés célja:
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Az 6vodaval torténé szerzoédéses jogviszony létrejotte
Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabalyok

Adatok megadésa feltétele a szerzodés megkotésnek. Az adatmegadas elmaradasa esetén
Adatkezel6 nem tud a hatalyos jogszabalyok alapjan szerz6dést kotni a szolgaltatoval.

A kezelt adatok korét a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény, tovabba
pénziigyi, és szamviteli torvényi megfelelés irja eld.

Adatok megadésa feltétele a szerzédéses jogviszonyhoz kapcsolodo feltételek biztositasanak.
Az adatmegadas elmaradasa esetén az Adatkezelé nem jogosult a szerzdés megkotésre.

Az FErintett a jogszabalyok alapjan kotelezé személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairaséval tudomasul veszi.

3. Erintettek Kore
A Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda,
Bolcsodével szerzodéses jogviszonyt létesiteni kivano szolgaltatok, egyéni vallalkozok.

4. Az adatkezelés idotartama

A szerzodésben foglaltak teljesitése érdekében sziikséges adatok tekintetében: a szerzddéses
jogviszony iddtartama.

A pénziigyi teljesitéshe; kapcsolodo adatok kezelésére vonatkozoan: a hatdlyos pénziigyi,
szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

5. Adatfeldolgozo igénybevételérol szolo tajékoztatas

Az Adatkezelo az adatkezelés sordan a pénziigyi teljesités érdekében, a vele szerzodott
adatfeldolgozo(k) szamdra tovabbitja az adatokat.

A cimzett(ek) kategoriai: az intézmény gazdalkodasaval megbizott szervezet.

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezelo a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja dt.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld erre felhatalmazott alkalmazottai és az
adatfeldolgozo(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovébbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:
Az adatokat az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.
Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett €s beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az
Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:
e az adatokhoz vald hozzaférést pontosan szabalyozza,
e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal
valo feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz
lehessen hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatasdhoz;
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e az altala megbizott adatfeldolgozodkat koriltekintéen valassza ki, ¢és megfeleld
adatfeldolgozoi szerzddéssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol,

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarol (adatintegritas), hitelességérol és
védelmérol.

Az Adatkezel a személyes adatokhoz val6 ismert, és az Erintettre nézve magas kockézattal
jaro illetéktelen hozzaférés vagy azok felhaszndldsa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezelé, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfeleld védelmérdl, példaul az adatallomany titkositasaval. Az Adatkezeld a
harmadik személyek 4ltal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskorii felel6sséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai
Az Erintett az 1. pontban megjeldlt elérhetdségeken az Adatkezelénél
e kérheti, hogy adjon tajékoztatast a személyes adatai kezelésérol,
e kérheti adatainak helyesbitését,
o tajékoztatast kérhet az adatkezelésrol,
e kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.
Az Erintett rendelkezhet a kordbban az adatkezeléshez adott hozzajarulasanak
visszavonasarol.

Az Adatkezeld a kérelem benyujtasat kovetden legkésdbb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hataridoben — elintézi vagy -elutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irasban tajékoztatja.

9.1 A tajékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésébb egy honapon
beliil, illetve legalabb az Erintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatoan
mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésObb a személyes adatok elsé alkalommal vald
kozlésekor tajékoztatast nydjt a személyes adatok kezelésérol.

Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldézden tdjékoztatnia kell az Erintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

9.2. A tajékoztatas koltsége
Az intézmény az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatdsokat dijmentesen biztositja.

9.3  Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan, nem jogosult a tajékozgatasra vagy az
intézmény, mint Adatkezeld bizonyitani tuja, hogy az FErintett rendelkezik a kért
informaciokkal az Adatkezel6 elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.
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Ha az Frintett kérelme — kiilondsen ismétlédd jellege miatt — thlzé, a Szervezet
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy honapon beliill harmadik
alkalommal ¢l az Erintett ugyanazon targyu jogai gyakorlasara iranyuld kérelemmel.

9.4  Tiltakozashoz valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulé kezelése ellen.

Ebben az esetben az intézmény a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli, jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a leheto
legrovidebb idon beliil megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a
tovabbi adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrol, akiknek korabban tovabbitotta az
Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezelé altal meghozott dontéssel nem ért egyet birdsaghoz
fordulhat.

10. Jogorvoslat:

Az Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditasara is, az
Adatkezeld vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birosagon, mely eljaras illetékmentes
¢s melynek sordn a birosag soron kiviil jar el.

Az Frintett a fenticken tal panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnal:

Elnék: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetéségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

Satoraljaujhely, 2024. ........cocooviriiniiiieee

A fenti tajékoztatét megismertem €s az abban foglaltakat elfogadom.

szerzOdéses partner
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OVODAI FELVETEL IRANTI KERELEM

(Az adatszolgaltatas onkéntes, a kért adatok nem hozhatdk illetéktelen tudomasara)

ATUHIOTE. ..o kérem gyermekem

elhelyezését.

SZUIEtEST RELYE, 1ACJC: .. vviii ittt e et et e e e

ATAMPOIGATSAZA: ... e
Lakohelye: .....ooiieiiii Bejelentés datuma:.........c...c.oovuennni.
Tartézkodasi helye: .......cocoooiiiiiiiii Bejelentés datuma:.........c.....oooien
ANYJANEVE: ...ttt leAnyKkorinév: ...
Lakohelye: ....cooviniiiii i Bejelentés datuma:..............c.oeeeeenn.
Tartozkodasi helye: ......ccocoeeviviiiiiiiiii, Bejelentés datuma:.............ooovivvinni,
Telefon (MODIL): ....ui i e e
E-mail CIm: ..o

Munkahely (NeVe €S CIME): .. ..uie ittt

(Amennyiben munkahely cime alapjan kéri gyermeke 6vodai elhelyezését)

Apjameve: .........oooiiiiiiiiii

Telefon (MODIL): ...oeii e e
Eomail Gl oo e e e

Munkahely (NeVE €S CIME): .....uieit ittt e e e eeee e
(Amennyiben munkahely cime alapjan kéri gyermeke 6vodai elhelyezését)

ovodai

A kovetkezé rész Kkitoltése kotelezo, biintetojogi felelosségem tudataban

nyilatkozom:
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A gyermeket egyediilalloként nevelem: igen nem
A sziildi feliigyeleti jogot egyiittesen gyakoroljak a sziil6k: igen nem

Annak a sziilonek, vagy gondviselének az adatai, ahol a gyermeket hivatalosan elhelyezték:

Neve, telefOnSZAMA: ... ...t
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil-e: igen nem

Szakértoi véleménnyel rendelkezik-e a gyermek: igen nem
Van-e folyamatban szakértéi vizsgalat? igen nem
Jelenleg jar-e gyermek bolcs6débe? igen nem
Ha igen, akkor a bolcséde neve és székhelye: .........oooiiiiiiiiiii i
Jelenleg van-e a gyermeknek 6vodai jogviszonya? igen nem
Ha igen, akkor az dvoda neve és székhelye: .......... ..o

A gyermekem felvételét a ... 6vodaba kérem.

Az 6vodavalasztas vagy évodavaltas rovid indoklasa:

EGYED MEZJOEYZES: ... ..ot
Gyermek védondjének neve, elérhetGsége: ...ttt

Az 6vodai felvételrol szolé értesités/hatarozat megkiildését
* a megfelel6 kézbesitési mod alahiizando!

e-mailen postai iton személyesen kérem*.
A felvételi kérelemben szolgaltatott adatok kezeléséhez, a felvételi eljaras teljes id6tartama idejére hozzajarulok.

Tudomasul veszem, hogy sikertelen felvétel esetén, az adatok tovabbi felhaszndldsa nem lehetséges, és tovabbi
kezelésiik az Ovoda Adatvédelmi Szabalyzat 5.3.1. alapjan torténik.
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Sziil6/gondviseld alairasa

Kiilonélé vagy elvalt sziil6k esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziil6i
feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag dllasfoglalasa alapjan: a nevelési,

oktatasi intezménynek nem feladata, hogy ezt a kérdeést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az

errdl szolo sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmonddast az erre jogosult

hatosagnak (gyamhatosag, birosag) kell megoldania.

Mellékletek:
PL.: Szakért6i vélemény (ha van)
Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda
Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde
3980 Satoraljaujhely, Dézsa Gyorgy u. 24.

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott, biintetdjogi feleldsségem tudatdban nyilatkozom arr6l, hogy a Satoraljaujhelyi Hétszinvirag
Ovoda, a magam és gyermekem 6nként szolgaltatott személyes adatat — tudtommal és hozzajarulasommal teljes
kortien hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos jogszabalyok, valamint az 6voda szabalyzatai és egyéb

pedagdgiai dokumentumai eldirasai szerint.

Azon 6vodai, bolcsédei programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i hozzajarulas az
alabbiak szerint nyilatkozom.
Hozzajarulasom az irasban benytjtott visszavonasig érvényes.

ADATTERULET

gyermek Ovodai eléjegyzése-, felvétele-, atvételekor benyujtott dokumentumok (sziiletési
anyakonyvi kivonat, gyermekoltasi konyv, személyi igazolvany, taj kartya, lakcimet igazolo
hat6sagi igazolvanyok) fénymasolata

szakszolgalati (BTM, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek — bekiildési
kérelem, szakvélemény sziil6i példany, intézményi befogadd nyilatkozaton sziildi kérelem az
intézmény kijelolésére) dokumentumok fénymasolatai

sziil6i nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésér6l (kozos listan névvel,
aldirassal)
sziil6i szervezet, 6vodaszéEk, alapitvanyi tAmogatasok adomanyok (étel, targyi, pénzbeni)
szil6i nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez) hazirend
atvétele, hozzajarulas az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez, kozos listan névvel,
alairassal)
fenntartoi, csaladsegitd vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz torténd adatszolgaltatas
feljegyzések, jegyzOkonyvek a fogaddorakrol, sziildi értekezletekrdl (hozzaszolasok, alairasok)
az Ovoda altal szervezett programokon torténd fotézasok alkalmaval késziilt fotokat az
intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti az:

e (voda honlapjan (www.hetszinvirag.eu),
a csoport zart facebook csoportjaban,
az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas)
Intézményi dokumentéciokban (beszamolok, palyazatok,stb)
varosi/telepiilési folybirat €s egyéb szakmai ujsdgban, 6nkormanyzati honlapon
Viérosi TV misordban
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ADATTERULET

az 6voda altal szervezett rendezvények, tligyeleti iddszakok, részvételi igényfelméréseit az
ovodaban nyilvanosan kifiiggeszthessék

ovodai (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzajarulasa (6vodai fotdzas, kirandulas,
szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairassal)

gyermekegészségiigyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (altalanos vizsgalat,
fogaszat, szemészet, gyogytestnevelés, ...... kozos listan névvel, alairassal)

levelezési listaban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Satoraljatjhely, 2024...........cooiiiiiiiiiin

Kiilonélé vagy elvalt sziil6k esetében csak az a sziil6é adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziil6i
feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag dllasfoglalasa alapjan: a nevelési,

oktatasi intezménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az

errdl szolo sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult

hatosagnak (gyamhatosag, birosag) kell megoldania.

Gyermek neve Sziil6 neve Sziil6 alairasa
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Munkavallaloi adatkezelési nyilatkozat

ATUHTOLE Lot munkavallal6 tudomésul
veszem, hogy a, Satoraljaiijhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi
Ovoda, Béolecséde mint munkaltatom, a jogviszony létesitésekor felvett és a hatalyos

jogszabalyok altal nyilvantartasra eldirt személyes adataimat nyilvantartja.

Nyilatkozom, hogy Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi
Ovoda, Bolcséde Adatkezelési Szabalyzatdban, valamint az intézmény egyéb szabalyzataiban
foglaltakat tudomasul vettem, és az ezekben foglaltak szerinti személyes adataim kezeléséhez

hozzéjéarulok.

Tudomasul veszem tovabba, hogy mint kdzfeladatot ellaté személy, nevem és beosztadsom

kozérdeki adatnak mindsul.

A személyes adataimban tortént valtozasokat 8 napon beliil munkaltatomnak bejelentem.

Satoraljatjhely, 2024. .......cccoovieviiieieeieeeee,

munkavallald

ALKALMAZOTTI HOZZAJARULO NYILATKOZAT
képmas és hangfelvétel készitéséhez és felhasznalasahoz
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anyja neve: e et lakcim:

............................... mint a Satoraljaiijhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német
Nemzetiségi Ovoda, Boleséde (székhely: 3980 Satoraljatjhely, Dézsa Gyorgy u. 24
(képviseli: Zelina Doloresz fdigazgatd) munkavallaldja, a Polgari Torvénykonyvrdl szolod
2013. évi V. torvény 2:48. § alapjan, 6nkéntesen, befolydsmentesen hozzéjarulok ahhoz, hogy
rolam képmas (fotd6 vagy vided) ¢€s / vagy hangfelvétel késziiljon a tudtommal, a
Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsédével
fenndlld jogviszonyom id6tartama alatt, a munkaltatom altal szervezett kiils6-bels6d
rendezvényen, illetve mindazon eseményeken, ahol a Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda
Szlovédk és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde szervezésében és/vagy képviseletében

veszek részt.

Hozzajarulasom alapjan felhatalmazom a Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és

Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsddét, hogy a www.hetszinvirag.eu honlapon, a belsd

kommunikécios anyagokban ¢és feliileteken felhasznalja, kozzétegye és nyilvanossagra hozza

az intézmény bemutatdsa, népszertsitése ¢s informaciokozlés céljabol a felvételeket.

Tudomasom van arrdl és elfogadom, hogy hozzajaruldsom az esetleges nyilvanossagra
hozatal és az internetes technoldgia miatt természetébdl fakaddan vissza nem vonhato, a
korlatozas csak a tiltd nyilatkozatom megtételét és / vagy jogviszonyom megsziinését kovetd

1d6szakra koti az intézményt.

Détum: Satoraljaujhely, 2024.

kozalkalmazott
El6ttiink, mint tanuk elott:
............................................... (név) ceeerrteneeenreeneesteenreesnesnneesenees (NEV)
............................................... (lakcim) ceeerreeereeneeseeenseesneeneee e (l2KCTM)
............................................... (alairas) creerrreeenreesssreessseesnsseeennneens (Q1AITAS)

SZMSZ 2. szamu melléklet

Munkaruha Szabalyzat
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http://www.hetszinvirag.eu/

Tiindérkert Bolcséde dolgozoi részére

Munkaruha, védéruha szabalyzat (15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes

gondoskodast nyuajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl 3. § (6)

A munkaltato a személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatd személyek részére -
a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 79. §-anak (1)-(2)

bekezdésében foglaltak szerint - munkaruhat koteles biztositani.

A Munkaruha és Védoruha Szabalyzat hatalya
A Munkaruha és Véddruha Szabalyzatban foglaltak a Tiindérkert Bolcsdde intézménynél
foglalkoztatott minden egyes dolgozojara nézve kotelez6. A Munkaruha és Védoruha

Szabalyzatban foglalt eldirasokrol eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

Munkaruhazati és védoruha juttatas

Az intézmény a dolgozdi részére a koltségvetési keretébdl munkaruhat, sziikség esetén egyes
munkakorokben védoruhat biztosithat. A vasarlasra fordithato Gsszeget a munkaltaté a
koltségvetés tervezésekor, a fenntarté altal elfogadott Gsszegben hatirozza meg. Az
évenként meghatarozott vasarlasi dsszeget, ha a kdzalkalmazott tallépi, akkor a munkaruhara

fordithat6 6sszegen feliili rész a kdzalkalmazottat terheli.

A kihordési 1d6 a munkaruha-juttatds kiadasi idOpontjatol (vasarlds napjatol) kezdddik. A
juttatasi idObe nem szamit be: a gyes, a gyed, felmentési id6, 1 év vagy azt meghalado fizetés
nélkiili szabadsag. Probaidd alatt a munkavallald munkaruha és véddéruha juttatisra nem

jogosult.

A munkaruha tisztitdsa és rendben tartdsa a kozalkalmazott kitelessége.

A munkaruha beszerzése a kozalkalmazott feladata. A munkaruhédra fordithatdo Osszeg a
felvételt kovetd 2 héten beliil szamla ellenében kertiil elszdmolasra.

A juttatdsi id6 eltelte utdn a munka, illetve formaruha a kézalkalmazott tulajdonaba megy at.

Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi id6 letelte eldtt megsziinik, a kollektiv szerz8dés
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rendelkezései iranyaddak a visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott részérdl torténd

megvaltas tekintetében.

A vésarlasndl a kiéllitott szamldnak a kovetkezot kell tartalmaznia:
1. Hétszinvirag Ovoda, Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcsbde,3980,
Satoraljatjhely, Dozsa Gyorgy utca 24.
2. Forgalmi adé mértéke
3. Vasarolt munka- vagy védéruha megnevezése

4. Munka- vagy védoruha atvételének igazolasa a dolgozd részérol.

A védéruhanak nincs meghatarozott juttatdsi ideje, annak cseréje az elhasznalt védéruha
leadésa utan lehetséges.
Az intézmény valamennyi dolgozdja szamdra kotelezd az esztétikai és munkavédelmi

szempontoknak megfeleld6 munka- és védoéruha viselete.

A boleséde programjanak az egészséges ¢€letmddra nevelés az egyik alappillére. Ennek
megvaldsitasdhoz a szabad levegdn vald tartézkodas (kirdndulds, jaték, stb.) sziikséges.
Szabadiddruha, sportcipd vasarlasat indokolja ez a tevékenység. A napi esztétikus megjelenés
pedig kivanalom a példamutaté megjelenés szempontjabol. igy az aldbbi ruhadarabokat

beszerzése javasolt:

A Dbolecsodében ¢és a mini bolcsodében kisgyermekneveld, bolcsédei dajka,
intézményvezeto, vezeto ¢és szaktanacsadéo munkakorben dolgozo személyek munkaruha

juttatasanak minimumkovetelményei

256

Hétszinvirag Ovoda altal hasznalt szabalyzatok, nyomtatvanyok és | I/5. SZMSZ
dokumentumok 1/5/2020.10 valtozat




A B C D
Munkakor Munkaruha-juttatas | Mennyiség | Kihordasi ido
(év)
(db, par)
1. | Kisgyermekneveld, bolcsodei | kabat 1 3
dajka melegito 1 3
munkacipo (benti) 1 1
utcai cipo 1 3
Fels6ruhazat (pL |3 1
tunika, ing, 0lo
vagy ingruha, vagy
felsorész és nadrag
vagy munkakopeny
2. | Intézményvezeto Felsoruhazat (pl |2 3
tunika, in 6l0)
szaktanacsado ’ 5 P
vagy ingruha, vagy
felsorész ¢és nadrag
vagy munkakopeny
munkakopeny 1 1
Satoraljaujhely, 2024.01.01.
Kapi-Nemes Gabriella
Intézményegység-vezetod
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