Nekézseny Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
2024. januar 25-i soron Kiviili nyilt iilése

TARGYMUTATO

Rendelet: —---meeem-

Hatarozatok:

1/2024.  (1.25.) A  Nekézsenyi Napraforgé Ovoda alapdokumentumainak
feliilvizsgalatirol

2/2024. (1.25.) A Sajé-Bédva Vilgye és Kornyéke Hulladékkezelési Onkormanyzati
Tarsulds Tarsulisi Megallapodasanak médositasirél és a médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Tarsuldsi Megallapodas elfogadasarél

3/2024. (L25.) Borsodi Banyaszok Teriileti Tagozata Farkaslyuki Alapszervezet
tamogatds irdnti kérelmérdl

Dr. Szlics-Tardi Bedta sk.
Jegyzo




JEGYZOKONYV

Mely késziilt Nekézseny Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 2024. januar 25,
napjan megtartott soron kiviili nyilt testiileti iilésérél.

Az iilés helve: Nekézseny Kézség Onkormanyzata tanacskozéja
(3646 Nekézseny, Kossuth u. 1.)

Jelen vannak: 4 képviselo-testiileti tag:

Uj-To6zsa Csabané polgarmester
Szilagyi Tamas alpolgarmester
Bédan Gaborné képviseld
Molnar Bélané képviseld

A dontéshozatalban részt vevé képviselok szima valamennyi dontésnél 4 6, mert
minden képvisel6 az iilés egész tartaman jelen volt.

Az iilésen tandcskozasi joggal jelen van az ilés egész tartaméra: Dr. Sziics-Tardi Beata
jegyzo.

Jegvzékionvvvezeté: Magyarné Fiirjes Kitti tigyintéz6

Uj-Tézsa Csabané polgirmester kdszontétte a megjelenteket. Megallapitotta, hogy az {ilés
hatarozatképes, mert a képviseld-testiilet 5 tagjabol 4 tag jelen van. Meghivas ellenére tavol
maradt Toth Janos Tiborné képviseld, aki el6zetesen jelezte, hogy a mai {ilésen nem tud részt
venni.

Javasolta, hogy a képviselé-testiilet a meghivéban feltiintetett napirendi pontokat targyalja
meg.

Napirendi pontok:

1. Targy: A Nekézsenyi Napraforgd Ovoda alapdokumentumainak feliilvizsgalata
(SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program)
Eléadé: Uj-Tozsa Csabané polgdarmester

2. Targy: Saj6-Bédva Volgye és Kornyéke Hulladékkezelési Onkorméanyzati Tarsulds
Tarsuldsi Megallapodasanak moédositisa
Eléadé: Uj-Tozsa Csabané polgdarmester

3. Targy: Borsodi Banyaszok Teriileti Tagozata Farkaslyuki Alapszervezete tAmogatas
kérése
Eléadé: Uj-Tozsa Csabané polgarmester

4. Targy: Inditvanyok, javaslatok

A képvisel6-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodés nélkiil az aldbbi napirendi
pontokat fogadja el:



Napirendi pontok:

1. Targy: A Nekézsenyi Napraforgé Ovoda alapdokumentumainak feltilvizsgalata
(SZMSZ, Hazirend, Pedagbgiai Program)
Eléadé: Uj-Tozsa Csabané polgarmester

2. Targy: Saj6-Bodva Volgye és Kornyéke Hulladékkezelési Onkormanyzati Téarsulds
Térsulasi Megallapodasanak modositasa
Eléadé: Uj-Tozsa Csabané polgarmester

3. Targy: Borsodi Banyaszok Tertileti Tagozata Farkaslyuki Alapszervezete tamogatas
kérése

Eléadé: Uj-Tozsa Csabane polgdarmester

4. Targy: Inditvanyok, javaslatok

Ezt kovetben a képviselo-testiilet az alabbi napirendi pontokat targyalta meg:

1. Napirendi pont:

Targy: A Nekézsenyi Napraforgé Ovoda alapdokumentumainak feliilvizsgalata (SZMSZ,
Hazirend, Pedagogiai Program)
Eléadd: Uj-Tozsa Csabané polgarmester

Uj-Tézsa Csabané polgdrmester: Az anyagot mindenki megkapta. Valakinek kérdés,
észrevétel?

Amennyiben nincs, javaslom, a hatarozati javaslat clfogadasat.

Uj-Tézsa Csabané polgadrmester a hatirozati javaslatot az elGterjesztésben foglalt
tartalommal terjesztette eld, és Nekézseny K6zség Onkormanyzata Képvisel6- testiilete ennek
megfelelden 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil meghozta az alabbi
dontését:

Nekézseny Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 1/2024. (1.25.)

HATAROZATA
A Nekézsenyi Napraforgé Ovoda alapdokumentumainak feliilvizsgalatarol

Nekézseny Kozség Onkor;nényzaténak Képviseld-testiilete ugy dont, hogy a
Nekézsenyi Napraforgd Ovoda feliilvizsgalt alapdokumentumait (SZMSZ,
Hazirend, Pedagdgiai Program) elfogadja.

2. Napirendi pont:

Targy: Sajo-Bédva Volgye és Komyéke Hulladékkezelési Onkorményzati Téarsulds
Térsulasi Megallapodasanak modositasa
Eléadé: Uj-Tozsa Csabané polgdarmester



Uj-Tozsa Csabané polgarmester: Az irdsos el6terjesztést itt is megkaptatok. Van-e¢ esetleg
kérdés, észrevétel?

Mivel kérdés, hozzaszolas nem volt, Uj-Tézsa Csabané polgarmester javasolta a hatdrozat
elfogadasat.

Uj-Tézsa Csabané polgirmester a hatdrozati javaslatot az -cléterjesztésben foglalt
tartalommal terjesztette eld, és Nekézseny Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testillete ennek
megfeleléen 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodads nélkiill meghozta az alabbi
dontését:

Nekézseny Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 2/2024. (1.25.)

HATAROZATA
A Sajo-Bédva Volgye és Kornyéke Hulladékkezelési Onkormanyzati Tarsulas Tarsuldsi
Megallapodasanak moédositasarol és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Tarsulasi Megallapodas elfogadasarol

Nekézseny Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testillete az eldterjesztést
megtargyalta €s az aldbbi hatarozatot hozza:

1. Nekézseny Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a Sajo-Bodva Volgye
és Kornyéke Hulladékkezelési Onkormanyzati Tarsulds modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt, Ujraszovegezett Tarsulasi Megallapodasat
Magyarorszag helyi Onkormdnyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény
88. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a hatdrozat mellékletét képezd

tartalommal jovéhagyja.
Felelds: Polgarmester
Hatarido: azonnal

2. Nekézseny Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete felhatalmazza a
polgarmestert Tarsulasi Megallapodés alairasara.

Felelos: Polgarmester
Hatdrido: 2024. mércius 31.

3. Napirendi pont:

Targy: Borsodi Banyaszok Teriileti Tagozata Farkaslyuki Alapszervezete timogatas
kérése
Eldado: Uj-Tozsa Csabané polgdrmester

Uj-Tézsa Csabiné polgirmester: A szokasos kérelem, javaslok 30.000.-Ft tamogatast
megallapitani.




Uj-Tézsa Csabdné polgarmester a hatdrozati javaslatot az el6terjesztésben foglalt
tartalommal terjesztette eld, és Nekézseny Kozség Onkormanyzata Képvisel6- testiilete ennek
megfeleléen 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiill meghozta az alabbi
dontését:

Nekézseny Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 3/2024. (1.25.)

HATAROZATA

Borsodi Banyaszok Teriileti Tagozata Farkaslyuki Alapszervezet tamogatas iranti
kérelmérol

Nekézseny Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete ugy dont, hogy a
Borsodi Banyaszok Teriileti Tagozata Farkaslyuki Alapszervezet tamogatés
iranti kérelmének helyt ad, és résziikre egyszeri, 30.000.-Ft, azaz harmincezer
forint Gsszegii, vissza nem téritendd tdmogatast biztosit, a hagyomanyok
meglrzése, a tagsag Osszetartozasanak tovabbi erdsitése, az iddsek jobb
¢letkoriilményeinek javitasa, szabadidds programok szervezése érdekében.

A képviseld-testiilet felkéri a gazdalkodot a tamogatasi 6sszeg kifizetésére.

Hataridé: értelemszer(i
Felelds: polgarmester

4. Napirendi pont:

Targy: Inditvanyok, javaslatok

Mivel tobb kérdes, észrevétel nem hangzott el, Uj-Tozsa Csabdné polgdrmester a kovetkezé
napirend targyaldsara zart iilést rendelt el.

k.m.f. o
[ et
Uj-To6zsa Csabané " Dr. Sziics-Tardi Beita

polgirmester jegyzé
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MEGHIVO

Ertesitem, hogy Nekézseny Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete

2024. janudr 25. napjan (csiitortok) 10:00 6rai kezdettel

rendkiviili testiileti tilést tart, melyre tisztelettel meghivom.

Az iilés helye: Kozségi Onkorményzat tandcskozoja (Nekézseny, Kossuth 1t 1.)

Napirendi pontok:

1. Targy: A Nekézsenyi Napraforgé Ovoda alapdokumentumainak feltilvizsgélata (SZMSZ,
Haézirend, Pedagogiai Program)
Elbado: Uj-Tézsa Csabdné polgdrmester

2. Targy: Sajo-Bodva Volgye és Kornyéke Hulladékkezelési Onkormanyzati Tarsulés
Tarsulasi Megallapodésanak médositasa
Eldadé: Uj-Tézsa Csabané polgdrmester

3. Tdrgy: Borsodi Banyészok Teriileti Tagozata Farkaslyuki Alapszervezete tdmogatas kérése
Eldadé: Uj-Tézsa Csabdné polgdrmester

4. Targy: Inditvanyok, javaslatok

5. Targy: Rendkiviili telepiilési tamogatas irdnti kérelmek
Eléadé: Dr. Sziics-Tardi Bedta jegyzd
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Meghivottak

Nekézseny Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
Dr. Sziics-Tardi Bedta jegyzd



JELENLETIITV

mely késziilt a Nekézseny Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének
2024. januar 25. napjan megtartott rendkiviili nyilt képviseld testiileti tilésén
megjelentekrol.

Jelen vannak:

Uj-Tézsa Csabané polgarmester . ,,,,._...ﬂ\.(fjr vz f}%@—/ﬁq}\ R
Dr. Sziics-Tardi Beéata jegyzd T [’“Jﬁ "%{( f—ﬁ) ...........
Szildgyi Tamas alpolgarmester % ’ QW ...........
/ 4 f r
Bédan Gaborné Loden Grbeant......
/ 34
Molnar Bélane el SN T
Toth Janosné e

testlileti tagok.



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Nekézsenyi Napraforgo Ovoda

2023.



Az intézmény OM azonositdja: Igazgato:
201428
..................... Ph
Legitimacios eljaras
Nevelotestiileti elfogadasrol Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
................ nevalalras nevala,ras

Igazgat6i jovahagyas hatirozatszama:
Ph.
Igazgaté alairasa

Fenntartéi jovahagyas hatarozatszama:

-------------------------------------------------

fenntarto

Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ervényes: 2024. 01. 01-t5l




A szervezeti és miitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011.évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012, évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
modositasarol

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

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szdlo
torvény végrehajtasardl

e 2011, évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz016 torveny
végrehajtasarol (Amt.)

e 2012. é&vi L térvény a Munka Torvénykonyveérdl

e 2012. évi IL. tdrvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s
a szabalysértési nyilvantartdsi rendszerr6l

e 2011. évi CXII. Torvény az informécios onrendelkezési jogrol €s az
informaciészabadsagrol

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

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

o 1993, évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI Torvény A kdzokiratokrol, a kézlevéltarakrol €s a
maganlevéltari anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztroféak elleni védekezés és a polgari
védelem 4gazati feladatairol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol



TARTALOM

Bevezetd

I. rész: Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv

koltségvetés vezetési szervként valé miikodésébol fakado —szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve

2. A koltségvetési szerv székhelye

2.1. A koltségvetési szerv telephelye

3. A koltségvetési szerv tipusa

4. Az alapito okirat kelte, szama

5. A koltségvetési szerv torzskdnyvi azonosito szama

6. A koltségvetési szerv (kdzszolgaltato kdzintézmény) kozfeladata

alaptevékenysége

7.A koltségvetési szerv illetékessége. miikodési teriilete

8. A gazdalkod4ssal 8sszefiiggd jogositvanyok

9. A koltségvetési szerv alapito szerve

10. A koltségvetési szerv alapitdsinak éve

11. A koltségvetési szerv iranyito szerve

12. A koltségvetési szerv fenntart6 szerve

13. Az ellatand6 vallalkozasi tevékenység kore, mérteke

14. A koltségvetési szerv kozteladata

15. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon. a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

16. A koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapesolatos killdnleges eléirasok

17. A kbltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

18. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allo személyek jogviszonya

19. Belsd kontroll rendszer

II. rész: Az 6voda kozoktatasi intézményként valé mitkodése

. A miikdés rendje

. A vezetd intézményben valé benntartézkodasénak rendje

. A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

. Az intézményvezet akadalyoztatdsa esctén a helyettesités rendje

. A vezetd és az 6vodai sziili szervezet kozotti kapesolattartds formai

. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

8. Intézményi védd, 6vo elbirasok

9. Az intézményben folytathaté reklam tevékenység szabalyai

NN B W

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén szitkséges teend6k

11. Az innepek, megemlékezések rendje. a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

12. Nyilatkozat tsmegtdjékoztaté szervek felé

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

14. Kilonos kozzétételi listakotelezettség teljesitésének rendje

15 A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre vonatkozd szabalyozas

16. Lobogdzas szabalyai



17. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
18. Hivatali titok megdrzése
19. Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség vezetdi beosztast betoltdk részére.

20. A telefonhasznalat eljarasrendje

Z4r6 rendelkezések

II1. Mellékletek:

Munkakdri leirasok
Adatkezelési szabalyzat
A koézérdek( adatok megismerésének szabalyzata



Bevezetd

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerl miikodésének biztositisa, a zavartalan
mitkddés garantalésa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantlasa
érdekében a

Nekézsenyi Napraforgo Ovoda

nevelétestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nekézsenyi Napraforgd Ovoda miikddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtisi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatisa,

e az intézmény jogszerli milkddésének biztositasa,

e azavartalan miikdés garantalasa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

o asziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjénck garantélasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Jelen SZMSZ Nekézseny Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének ...... 12023./.....
szama hatarozata alapjan 2024.01.01. napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ az intézményvezetd jOvahagyasival lép hatdlyba a kihirdetés napjan s
hatérozatlan idére szol. Ezzel egy idoben hatlyat veszti a 2022.09.01- 8l a fenntarto altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozdsnak megfeleloen.
Moédositasa; az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelotestiilet.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzodkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
e A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
o Az 6voda teriiletére,
e Az 6voda altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolédd - 6vodan
kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagdgiai Program

Hazirend

[ratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, Beiskolazasi Terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdlyzata



1. RESZ B

Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb, a szerv koltségvetési szervként valo
miikédésébol fakadé- szabalyozasok

1. Az intézmény neve: Nekézsenyi Napraforgo Ovoda
OM azonositd: 201428
2. Székhelye: 3646 Nekézseny, Zrinyi Ut 6.
2.1. Telephelye:
Telephely megnevezése: Konyha
Telephely cime: 3646 Nekézseny, Zrinyi Gt 4.

3.Az intézmény tipusa: 6voda
4. Az Alapité Okirat:
Kelte: 2017. jalius 10.
Alkalmazand6: 2017. julius 13. naptol
5. Az Alapit6é Okirat azonositoja, szama: 72-3/2017.

A koltségvetési szerv torzskdnyvi azonosité szdma: 775597
A koltségvetési szerv adoszama: 15775591-2-05

6. A koznevelési intézmény alaptevékenysége

Elldtja az 6vodai elltas, gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés. munkahelyi étkeztetés feladatait,
valamint feladat-ellatasi szerzédés alapjan Lénarddaroc telepiilés vonatkozasdban az 6vodai ellatast,
szocialis étkeztetést, Bilkkmogyorésd telepiilés vonatkozasaban az Ovodai ellatast, szocialis
étkeztetést.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Korméinyzati funkeiészam Korméinyzati funkcié megnevezése
001110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos  nevelési igényli  gyermekek  dvodai

091120 nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miiksdtetési feladatai




096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

107051 Szocialis étkeztetés

7. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Nekézseny kozigazgatasi teriilete,
feladat-ellatasi szerzédés alapjan ovodai ellatas Lénarddaroc, Biikkmogyordsd, szociélis
étkeztetés Lénarddardce, Biikkmogyordsd

8. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény elSirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. A Nekézsenyi Kozos
Onkormaényzati Hivatal (3646 Nekézseny, Kossuth ut 1.) latja el a gazdélkodassal dsszefiiggd
feladatokat.

9. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Nekézseny Kozség Onkormanyzata
székhelye: 3646 Nekézseny, Kossuth Gt 1.

10. A koltségvetési szerv alapitisanak éve: 2010.09.01.

11. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Nekézseny Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

12. A kéltségvetési szerv fenntart6 és miikidtetd szerve:
Nekézseny Kozség Onkormanyzata

13. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv kiegészité tevékenységet nem folytat.

14. A koltségvetési szerv kozfeladata

Ovodai ellatas a Magyarorszag helyi nkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torveny
13.§ (1) bek. 6. pontja szerint, 6vodai nevelés a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 4.§ 1.1. pontja szerint, gyermekétkeztetés a gyermekek védelmérdl ¢s a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény szerint, szocidlis étkeztetés a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol sz616 1993. évi II1. torvény alapjan.

A feladatellatasi helyen felvehet maximalis gyermek-, tanulélétszdm: 25 6.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dént, melyet jogszabdly nem utal més hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.




Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalardl az dvoda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

15. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

az ingatlan, és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az ingatlan helyrajzi szdma: 182

Az 4voda épiilete az dnkormanyzati tdrzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy a
koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul felhasznalni ezeket.

Az Gvoda a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviseldtestiiletének a
mindenkori, a vagyontairgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarél sz6l6 rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

16. A koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

Az 6évoda a fenntarté iltal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszeallitott, a fenntart6 altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtéséval ¢s beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasit Nekézseny Kozség Onkorményzatanak Képviselé-te’sﬁilete valamint az 6voda
kozstt meglévé mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjéan kell
elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé tigyiratokat a vezetd-helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

| ,,Hosszu bélyegzé”: Az 6voda neve, cime ,Koérbélyegzé”: Kozépen cimer, kérben az
6voda neve, cime
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17. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiuraja

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjilk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Elelmezésvezet Nevelé-oktaté munkat
kozvetlen segité dajka

Ovodapedagogus

Az évodat az igazgatd irdnyitja, magasabb vezeté beosztisi koézalkalmazott. Munkéjat a
magasabb jogszabélyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabélyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakdri leirasat a Fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
o ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo:
- vezeto,
- illetve vezetdhoz tartozd beosztottak
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A szervezeti egység engedélyezett létszama

Nevelotestiilet: 2 6vodapedagogus
A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 1 dajka

17.1. Az egyes munkakorikhoz tartozo feladatok és hataskorok
17.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat Nekézseny Kozség Polgarmestere, mig az
intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-t6l a 2011. évi CXC a nemzeti
kozneveléstdl sz616 torvény 95. § -nak megfeleléen a 2. és 3. szam( melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben Kkeriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyédra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tdl felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataert,

e az alapité okiratban eléirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysig €és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

o a tervezési, gazdalkodasi. finanszirozasi, adatszolgaltatasi,  beszadmolasi,
informéciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéert és
hitelességéért,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.

17.1.2. A munkakodrokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhdz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorldsanak
médjat, a kapcsolodd felelésségi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzék. (Isd. melléklet)
A helyettesités rendjét a vezeté munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

17.1.3. A munkakéri leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezeését

A munkaidd a kézvetlen felettes meghatdrozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkdrét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakére szerinti ellendrzését

A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirdsok keriilnek dtaddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.
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t(iz és munkavédelmi felelds

munkakdzosség vezetd

egyéb, a szervezet mitkddésének megfelelen
stb

18. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

1. kozalkalmazotti jogviszony- a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIIL torvény. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtisa targyaban kiadott 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

0. koznevelési foglalkoztatotti jogviszony- a 2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok 01j életpalyajarol 4.§ (1) bekezdése alapjan

3. munkaviszony- a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torveény

19. Belsé kontroll rendszer

19.1. Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelos.
. A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Gsszefiiggd és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenbrzések cllendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv dltal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerfien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonység, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erSforrdsait a veszteségektSl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattél.

19. 2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés dltaldnos elvi kévetelményei:

e Biztositsa az intézmény Ovodapedagbgusai szémdra az informacitt az
intézményben folyé neveld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

o Az ellendrzés soran elStérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 8sztonzés.

o Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elbkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsé utasitasokban eléirt pedagdgiai mikodését.
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o Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mikodését.

e Segitse el8 a pedagogiai munka emelkedd szinvonald ellatasat.

e Timogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.

e A sziilsi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenbrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl8jénck megfelel6 pedagégiai modszer megtalalasat.

e Tiamogassa a kiilonféle szintii vezetSi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az dvodapedagdgusok
munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelomunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megelézd szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

e munkakdérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségere,
e amunkafegyelemmel osszefliggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

o tervszerii, el6re egyezetett szempontok szerint,
¢ spontan, alkalomszer(ien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazott munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossiga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vonb-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

eldzetes felkésziilés, tervezes,

felépités és szervezes

az alkalmazott médszerek

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagégus  egyeénisége.
magatartisa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése teriiletére.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését. az ellendrzést
végzd, illetve az ellendrzstt dolgozd kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg.

A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az intézményvezetd dont.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e azigazgatd
e fenntartd

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
dvodapedagogussal.

A pedagbgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossigok megsziintetésc¢hez sziikséges intézkedéseket. Az
igazgatd 4ltal megfogalmazott Aaltalinos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szoObeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre vald felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valod aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

19. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje
A belsé ellendrzés célja:

e hogy biztositsa az 6voda vezetGje szaméra a megfeleld mennyiségli €s minodségl
informaciét a térvényes mikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektSl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot.
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloséget.

Az 6voda kialakitja gazdalkodasanak folyamatara és sajitossigaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatisara szolgalo
cldiranyzatokkal, létsziammal és vagyonnal vald szabalyszerf, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A bels6 ellendrzés magaba foglalja az:
e cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢ésutdlagos ellendrzést.
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A bels ellenérzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellenbrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
o kedvezd tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossagok —> megsziintetésre vonatkozo intézkedés — felelosségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

IL. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valé mitkodésére vonatkozo
szabalyok

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az Gvoda hétfétd] péntekig Stnapos munkarenddel miikadik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tnnepek miatt az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul, ezeken a napokon nevelés nélkiili munkanapot- maximum évi 5 nap- tartunk,
amelyekrél mar a sziil6i értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zéarva tartas el6tt legalabb 7 nappal - az 6vodapedagégusnak kell 6sszegylijtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

Az 6voda iizemeltetése Nekézseny Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete altal
engedélyezett nyari és téli zarva tartdsa alatt sziinetel.

Az intézmény:
e nyari zarva tartisanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig,
o zarva tartasanak téli idépontjardl szeptember 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nyitvatartasi id6: napi 9 ora, reggel 7 6ratol délutan 16 6rdig.
Az 6voda vezetdjével tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd id6ben
(rendezvény, sziils értekezlet, fogadd ora...) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 6rdra érkez6 6vond nyitja és délutan a munkarend
szerinti délutinos 6vond zarja 16 orakor. Reggel 8.30 elbtt és a délutdni 6rakban, amikor
nincsenek nevelési, fejlesztd jellegli foglalkozasok a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato
munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott dajka is ellathatja.

A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasinak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi

alairasa biztositja.

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

e anevelés nélkiili munkanapok id8pontjat és felhasznalasat.

e a sziinetek idStartamat,

e anemzeti és dvodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,

o az clbre tervezhetd neveldtestilleti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

o az intézmény bemutatkozéasat szolgdlé pedagégiai céli évodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsb sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az tizend tablan aktualisan ki kell fiiggeszteni, valamint a KIR
rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az igazgatd
a felelos.

2. A vezetd intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikoédéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben valé tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

| Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald tartézkodés rendje

[gazgat6 | Heti munkaideje: 40 éra.

| kotelezd oraszéma: 12 6ra

A 77.§ szerint az intézmény vezetdje kotetlen munkaidében dolgozik, azaz munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatarozni.

Az igazgatd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatdsa esetén a:
- vezetoi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
a nevelStestiilet masik 6vodapedagdgusanak kell elldtnia,

A vezeld helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirdsok

- a helyettes csak a napi, a zikkendmentes mikodés biztositasara vonatkozd
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 belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, ¢és a
munkavégzés altalanos szabalyai
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megtelelden elékészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkézeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagbgus
havonta kételes nyilvantartani kételezd 6rajan feliili munkaidejét a rendelt nyomtatvanyan. Az
éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények. fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgaté engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a munkabol
valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésdbb az
adott munkanapon 7 Ordig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid8ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztsit az 6voda vezetbjének el6zetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt, az NKt, az évoda mikodésct meghatarozé intézményi
dokumentumok az iranyaddak.

3.
A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Az igazgato

Az intézmény élén az igazgatd 4ll, akit 6vodapedagdgus tarsa segit az dvoda vezetésével
sszefliggd feladatai ellatdsdban. Az igazgaté munkakori leirdst a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az igazgato - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:
e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyert, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kizalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatinak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;
a nevelbtestiilet vezetéséért;
a neveltestiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért;
az intézmény szakszer(i és torvényes mikddéséért;
az ésszerii és takarékos gazdalkodasért;
a gazdalkoddsi lehetSségek és a kitelezettségek Osszhangjaért;
a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellen6rzés, valamint a bels6 ellendrzés
megszervezéséért és hatékony milkddéséért;
e apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;
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a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéseért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyiittmikodésért;

a pedagogus etika normainak betartdsaért €s betartatasaért;

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;
a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinck megteremtéséert;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel8zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéseért:

a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéseért;

a pedagdgus tovabbképzések megszervezéséért;

a munkaltatéi jogok gyakorlasaért:

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacié-szolgaltatisért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kizzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvdntartis rendszerének mikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Srzéséért;

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért ¢s mikdodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéert.

az Alapité Okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv dltal kozvetleniil meghatirozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért:

az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysig, a gazdasdgossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeklG és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az igazgaté feladata:

a nevelbtestiileti értekezlet iiléseinek elkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;
a nevel6munka iranyitisa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;
az intézmény gazdasagi miltkddésének iranyitasa, belsé ellendérzésénck megszervezése az
{izemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjin az intézmény miikodéséhez, a Pedagogial
Program megvalésitaséhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;
a sziiléi szervezettel vald hatékony egylittm{ik6dés;
az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,
a munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskérébe
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozoé kérdéseikben,
az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
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a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozrem(ikodod élelmezésvezetd munkéjanak

kozvetlen iranyitasa,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarélagos jogkdrébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo kotelezettségvallalas;

e kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4llo forrdsok szabélyszerii, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

o dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket &s panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

e ellitja tovabba a jogszabalyok ltal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —

feladatokat.

Az igazgat6 kizarélagos jog és hatiskore a munkaltatol jogkor.
Felel3ssége kiterjed a munkak®éri leirdsban talélhato feladatkdrre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:
e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységere
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete

3.2. Az intézmény képviseljeként torténd eljaris rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhézhatja at:

betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseléjeként jarhat el a neveldtestiilet masik 6vodapedagogusa a kovetkezOk
szerint:

e Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

o A fenntarté eldtt adott iigyekben jogosult kiilsn felhatalmazds nélkil is
képviselni az intézményt.

Az Ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskéroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsig korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosscg vezetdjére; (ha van az
6vodaban)

A munkaltat6i jogkorébol
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e neveldmunkét kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak kézvetlen
iranyitasat, munkdjuk szervezését ¢és  ellendrzesét a neveldtestiilet  masik
dvodapedagbgusara.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozési jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetoje.

Az igazgaté kiadmédnyozasi jogdt étruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhézhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és személyes felelésségét. Az Gvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat ligyintézonek is.

Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi dnkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatésagi szervek, a kizponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és iigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e 2 munkaltatoi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggé dontések
iratait,

e 6vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyoz4s jogat maganak tartotta fenn.

3.4. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagogusok
e anevelémunkat kozvetlentil segit6 dajka

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét az dvodavezetd fogja ssze.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések

¢ rendezvények
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A kapcsolattartds altalinos szabalya, hogy a, nevelStestiileti értekezletekre a vonatkozo
napirendi ponthoz a ddntési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld
kozosséget meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rdgziteni.

3.4.1. Alkalmazotti kozosség

Az 6voda dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak ezért munkavégzésitkkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykénvve mellett a Puétv. szabdlyozza. Az
alkalmazottak koéziil ketté nevelS-oktaté munkat végz6 dvodapedagdgus. a harmadik dolgozd
a nevelé-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd dajka. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodédban
foglalkoztatott valamennyi tagja kdznevelési foglalkoztatott.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi.
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozéd kérdésekben javaslatot tehet. véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elékészités soran a dontési jogkdr gyakorljanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldéja az adott
kérdésben csak Ggy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsseg az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez8 személy, vagy testiilet szémdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes
felelésséggel egy személyben dont.

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

Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok
szabalyozzék.

3. 4. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestilletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatott
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segitd munkakd&rben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelbtestiilet hatdrozza meg alapvetGen az intézmény
tartalmi munkajét. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka tdrvénykdnyve és a Piétv. torvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a Kéznevelési Toérvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozod
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢&s mas
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jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkdrrel
rendelkezik.

A nevel6testiilet miikodésére vonatkozo altalinos szabalyok

A nevelétestiilet jogallsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2). valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagdgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
1) a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
Jj) a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Ssszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

3.4.3. A nevelbtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisival kapcesolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldésara, ha a nevelétestillet vagy az 6voda vezetéje sziikségesnek latjak. A rendkiviili
neveldtestiileti érickezletet foglalkozasi iddn kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil kell 8sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Ssszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéschez a
pedagdgusok alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért. hogy a nevelGtestillet a kezdeményezést
clfogadja e.

Az ovoda rendes nevelbtestiilet értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatérozott
napirenddel és iddponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
A nevelbtestiilet frasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e apedagodgiai program,

e az SZMSZ,

e a héazirend,

e a munkaterv,

o az 6vodai munkdra iranyulo atfogd elemzés,
e abeszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el. A jegyzdkonyv hitelesitését az
értekezlet masik 6vodapedagdgusa alairasaval végzi.



Ha a nevelStestillet egyszerli szotdbbséggel hozhato dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati
forméban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell. és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd nevét
a jelenlévdk nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollév6k nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatirozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékdnyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd itja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a
napirendi pontokat régzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.
A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerli szotSbbséggel hozza.
A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek jogviszonya
sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelbtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak&zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések timogatasarol (vagy
elutasitéasardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontése nyilt.

3.4.4. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettik az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé
jogkarrel rendelkezd kézosséget alkotnak. A csoportban két évodapedagdgus dolgozik heti
valtasban, egyikiik az igazgato.

Létszam: 2 {6

Kotott munkaidd: 32 6ra, heti munkaidd 40 dra. Kivéve a vezetd, akinek kotott munkaideje 12
ora

A pedagbgusok munkarendje részben kdotetlen, azaz a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé pedagégus a kotstt munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be
(szabad felhasznalasi munkaidé) a munkaidé fennmarad6 részét pedig a munkaltato osztja be.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

e Felkésziil a foglalkozasok megtartasira, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
irinymutatasainak megfelelden, feleloséggel és ondlldan, sajat modszerei €s a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd éltal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat titemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.
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Szakmai autondémisja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott ¢s a
neveldtestillet altal elfogadott Gtemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

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

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes. ezt
megbeszéli az intézményvezetével.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékeét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban mitkodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az cgészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli €s azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teend6k ellatasa:

minden foglalkozasrdl a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentaciot

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az igazgato kérésére szociometriai, pedagégiai felmérések elvégzése és Osszegezése
statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziil8i értekezleteken jegyzokonyvet készit

elékésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevel6testiiletnek.

3.4.5. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozé

Felette az 4ltalanos munkéltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Dajka

Létszam: 1 {6
Technikai dolgozé /dajka/ munkaidé beosztasa : 7.30- 15.30- ig
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Reggel 8 ora clétt és a délutani 6rakban (ha nincs neveld, fejlesztd jellegli foglalkozas az
6vodaban), a gyermekek feliigyeletét elldthaja.

Feladata:

o+ Biztositfa a pedagégiai munkdhoz szikkséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében. elldtja a kornyezetgondozasi és baleset-
megelézési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkszok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkertiilése

e Munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az ovondk iranyitasa mellett
szervezi ¢s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasdban, 5ltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasiban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A csoportos edények elmosogatasit és konyhai teenddket is végez.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szellfztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében
kozremiikodik, az 6vond ttmutatasait kdvetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az oltozoben.
e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

e A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés  és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a szilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.

A tudomdséra jutott pedagdgiai informéciokat titokként kezeli. A technikai dolgozé a
gyermekekrdl a sziilsknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd
sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

A csoportba egy dajka van beosztva.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport

textiliaival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége sz6ban nevelési évzaro értekezleten.
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4.
Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét szabadsaga. betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt Gvodapedagogus tarsa
helyettesiti

Az igazgat6, tartdés tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idStartam mindsiil. A teljes vezetSi jogkodr gyakorlasira vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A vezet helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendomentes miikddés  biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
dénthet.

A reggel 7 6ratol 8 oraig, illetve a 15 6ratodl 16 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
cliatasaban kézremiikodik a munkarend szerint ez idében munkat végzd dvodapedagogus.

5.
A vezet6 és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az 6vodai szintli Szildi Szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézmény
vezet6jének feladata. Az igazgatd és a Sziiloi Szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat €s
formajat az éves munkaterv és a Sziildi Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

A Sziiléi Szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilékkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatérozott eseteken til a
hazirend is tartalmazza.

A sziilsk az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol €s
képviseletérdl sajat maga dont.

A Sziiléi Szervezet és az igazgaté kozotti kapesolattartasi rendje

Az &vodai szintii sziilsi szervezet vezetdjével az igazgato tart kapesolatot.
A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelStestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyckben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziiléi szervezet az intézmény mikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelbtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢s a javaslat
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el6terjesztésérdl — 8 napon belili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi dtadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elndkét tajékoztatja az intézményben folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

A csoportszintli iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviselsjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziili szervezet €lhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
o az SZMSZ elfogadasakor
o a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa
. a vezetd intézményben vald benntartozkodasa
. belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
a vezetd és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az iinnepélyek, megemliékezések rendje
rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban
. a hazirend elfogadasakor
. a sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben
. a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a sziildi értekezlet napirendjének meghatérozasaban
az 6voda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban
vezetdi palyazatnal
o a7 intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetsjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e 6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a szillok képvisel§jét,
e neveldtestiilet Gsszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi vélasz adasat;

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

Egyéb jogaval, igy
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o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesillését, a pedagdgiai munka
eredményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjét érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

e a tajékoztatdis megéllapodas szerint térténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

o a szil8i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelStestilleti vagy egyéb férumon torténd targyaldsandl, a meghivasrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

e ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelotestillet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilé szervezet képviseldi minden értekezlet utan kételesek a kivetkezd csoportos sziil61
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informéciokrol.

A szills szervezet feladatai ellatiséhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miltkodését.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hataskdrébe utalt jogkdreit — amennyiben van eléirt hatéridé - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,

o megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
szitkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziildi szervezet jogszabilyban meghatirozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartisi formai jellemzéen a
kovetkezok:
e szébeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,
o kozremitkddés az elbterjesztések, illetve jogkdrgyakorldshoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,
munkatervek egymas részére trténé megkiildése,
értekezletek, tilések,
szilldi szervezet képviseléjének meghivasa a nevelétestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziili szervezet tilésére,
frasbeli tajékoztatok a nevelStestillet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe
tartozé ligyekrél egymés frasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevel&testiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkdr gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatdrozat, kivonatok),
e a sziildi szervezet nevére sz6l6 levelek bontds nélkilli dtaddsa az érintett
személyeknek,
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e a sziili szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd dtadasa.
A sziilsi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet kdteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmitkodés és kapcesolattartas soran a vezeté feladata, hogy az Ovodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumal, az
intézmény mikodésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocséssa azokat a dokumentumokat, melyek az
6voda Sziildi Szervezet jogainak gyakorlaséhoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az O6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony mikodését
e timogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét
o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességeét.

6.
A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

6.1.Altalianos Iskola

Az évoda vezetdje, pedagdgusa rendszeres kapesolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmikodés kialakitasa.
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméia: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolesonds elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e ¢vodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kolesonds részvétel

e értekezletek

Gvakorisde: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az
elsd félévet kdvetben.

6.2.Az 6voda- orvos-védono

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje )
A feladatellatésra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkdtni.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzé szervezet, az dvodavezetével egyeztetett rend szerint, egyiittmikddve végzi
a preventiv munkat.

A védénd feladatksrébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda pedagdgiai programjat
képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fuggdség, a
szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezeté szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megelzését. Az intézmény teljes kord egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre. konzultacid,
dokumentumelemzés.

Gvakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkiba allas elétti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kitelessége pedig az
alkalmazotté.

6.3.Pedagogiai Szakszolgalat
Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

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

A kapesolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapesolattartas formaja elsésorban eseti. mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval dsszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultaciés kapesolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

Gvakorisde: nevelési évenként a beiskolazast megeldz8en, illetve a pszichologus és ovondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

6.4. Oktatasi Hivatal

Kapcsolattartd: igazgaté és aktualis esetben a sziilok

A kapcsolat tartalma: Az igazgat6 az intézmény jogszerli és fejlesztd miikSdtetése érdekében
koveti az Oktatasi Hivatal utasitdsait. A tank&telezettség halasztasa és a korabbi megkezdése

iigyében a sziildket tajékoztatja a teendOkrol.

Tankotelezettség halasztasa:
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A nevelési év elsé szilsi értekezletén az igazgaté tdjékoztatja az érintett korosztdlyt, a
nevelési év végéig 6. életévét betdltd nagycsoportos korl gyerekek sziileit, a tankotelezettség
halasztasanak lehetdségérdl. Azon gyerekek, akik az adott nevelési év végére a 7. életéviiket
t5ltik be, tovabbi halasztas nem kérhetd, kotelesek iskolai tanulmanyaikat megkezdeni.

A kapcsolat tartalma:

A halasztas engedélyezése az Oktatdsi Hivatal hataskore, igy a sziildknek az OH- hoz kell
kérelmet benyijtaniuk.

A kérelem benyujtisanak hatarideje: adott év janudr 18.

A kérelmet benyujthatja: sziild, gyam, gyamhatosag

Kérelem benyujtasanak form4ja:

tigyfélkapu vagy postai Gton(ajanlottan feladva) Oktatasi Hivatal 1982 Budapest

A kérelemirlap elérheté december végétdl

A kérelemhez csatolhaté dokumentumok:

A kérelemhez nem kotelezé mellékleteket csatolni. de benyujthatéo minden, a gyermek
fejlettségét alatamaszté dvodai, szakorvosi, pedagogiai szakszolgalati vélemény.

Sziilé kérésére rendelkezésre bocsatandd: fejlédési napld, pedagdgiai vélemeny,
(fejléces lapon, 6vodaigazgat alairasaval €s az intézmény korbélyegzbjével ellatva)
E-mailben nem fogadja az OH a kérelmeket!

SNI, BTMN kivétel:

Adott nevelési év szeptember 1 és janudr 18. napja kozott elvégzett vizsgalatoknal az
stodik életéviiket betsltott, de 6 évesnél fiatalabb gyermekek,

pedagdgiai szakszolgélat szakértoi bizottsdga (szakértéi vélemeényeben) tovabbi 1 év
6vodai nevelésre tesz javaslatot, a sziilének nem kell kérelmet benydjtania az Oktatasi
Hivatalhoz. [lyenkor a gyermek kozvetleniil a szakértdi vélemény alapjan maradhat
még egy évig 6voddban, amely tényt az Ovoda rogziti a kdznevelés informacios
rendszer (KIR) tanuléi nyilvantartisaban.(https:/kir2szny.kir.hu)

minden mas esetben az Gvodaban maradas ligyében kérelmet kell benyujtani az
Oktatasi Hivatalhoz.

Tankoételezettség korabbi megkezdése:

Az adott nevelési évben 4-5 évét betolté gyermekek, fliggetleniil attol, hogy jelenleg
kozépsé-, vagy nagycsoportba jarnak- ¢ és hogy kordbban hany évig részesiiltek 6vodai
nevelésben kérelmezhetik gyermekek tankdtelezettségének korabbi megkezdését.

e Kapcsolat, elérhet6ség, informaciok:
www.oktatas.hu/K6znevelés/Tankotelezettseg
E-mail: é6vodaioh.cov.hu
Telefonszam: (36-1) 3743-2310; (36-1) 374-2414; (36-1) 374-2268; (36-1) 374-
2137, (36-1) 374-2404

6.5.Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolattartd: igazgatd, gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,

esélyegyenldség biztositdsa, prevencio.



A kapcsolat formaja. lehetséges modja:

Esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken valé részvétel segitség kérése a
Gyermekjoléti Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az o6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

kézos intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
szilldk tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gvakorisdg: nevelési évenként minimum 1 alkalommal. illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvi meghatarozasat az 6voda nevelési
programja tartalmazza.

6.6.Fenntarté

Kapcsolattartd: igazgato

A kapcsolattartds tartalma:

Az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valo megfelelés, illetve az
intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapesolata folyamatos. mely kiterjed

az intézmény mitkodésével, mikadtetésével osszefiiggd feladatok ellataséra

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre szitkség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzeésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére. a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

A kapcsolattartas formai

szbbeli tajékoztatas

beszamoldk, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacié szolgaltatds az intézmeény miikodéséhez,
gazdalkodasghoz, szakmai munkéjahoz kapcsolodoan

o statisztikai adatszolgaltatas

e azintézmény miikddésének és tartalmi munkajnak értékelése

Gvakorisae: éves munkaterv és sziikség szerint

6.7.Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattartd: az igazgatd
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A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eloadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
lstogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziildk felé.

Gvakorisdva: az adott nevelési évre sz6ld munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

6.8.Egyhazak és 6voda

Kapcsolattart: Az egyhazak képviselSivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésben foglaltak megtartdsaval tort€nik.

Az 6vodas gyermekek részére a reformatus egyhaz éltal nydjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Reformatus hittan:
Ottenberger Baldzs lelkész vezetésével. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez szlikséges
helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell
szerezni a sziilok véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

7.
Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és oft tartézkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atsltoztetéséhez és dvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozdsakor: a gyermek 6vonétél valo atvételéhez, atdltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatérozott rend szerint tartanak
iigycletet. A neveléssel-oktatassal le nem kotétt idoben dajka is vigydzhat a gyerekekre.

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

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

e A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
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e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az Gvodaba érkezét fogadd alkalmazott az illet6t a vezet6i szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e Az alkalmazott a feladatkdrét meghaladoé tigyekben jelentkezo kiilsé személyeket a

igazgatonak jelenti be.

e A szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az vodavezetdvel vald egyeztetés
szerint torténik.

e Az 6vodai csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedSk belépését, benntartézkodasat

jotékonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon

az 6vodai jatszonapokon

tinnepkdrokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez k5t8d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kényv...)

A benntartézkodds az igazgatd ltal jeldlt helyiségben torténik

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informéciok beszerzését kovetben torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkoddsa TILOS!

8.
Intézményi védé, 6vo eloirasok

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elltas rendje

o Az igazgato feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

e Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek szilkséges Ovonéi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra trténd elokészitésérdl.

e Az Ovodéba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarté &nkormanyzat ¢s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozoiti megallapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenkeént az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi és hallas szlirés torténik.

o A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel8ben végzi az dvodapedagdgus feliigyelete alatt.
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e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilo nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feligyelet ¢s ellatis rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Héazirendje tartalmazza.

e Intézményiink - es tipusi diabétesszel €16 gyermek. sziiléjének vagy mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan specialis ellatast biztosit.
Szilkség esetén orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas tdrvényes képviselovel. a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a szikséges
mennyiségii inzulint beadjuk. Egy esetleges rosszullét esetén az intézmény az Eiitv.-
vel &sszhangban 4ll6 specialis ellatési eljarasrendet alkalmaz. A gyermek maximalisan
5 orara veheti igénybe az 6vodai ellatast.

8.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagbgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli. hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:
e A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
és idépontjanak rdgzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazés.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
A védd, 6v6 elbirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

o Sziildk tajékoztatisa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilsk hozzajarulasanak igénylése tdmegkozlekedési eszkdzokon valé utazashoz,
valamint minden évodéan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozéjénak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalinos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamédn a dolgozénak koriltekintéen  kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilondsen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak
o ha kiilonbozo kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés eldtt ...... )
e ha az utcdn kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
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e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
o ¢segyéb esetekben.

Az 6voda vezetbje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell. a szitkséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

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

Az évoda csak megfeleld mindsitési jellel elldtott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az igazgaté feladatai az alabbiak:

e Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig. s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

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

o Gondoskodjon a védd, v intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeziets tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az igazgato felel6ssége:

e hogy az 6voddban keményforrasztas, iv ¢s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési. felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig. s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védeimével

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

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggesztent,
illetve azok tartalmét legalabb évente kétszer ismertetni kell

o évente az intézmény cgész terillete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezes,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilnbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozz4.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott Gvatossaggal jarjanak el iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrst jelentd munkahelyiiket mindig zarj ak stb.

A gyermekek és az Ovodavezet6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megelozése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.

Az elsésegélynyljtaskor 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 dolgozdnak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjanak feladata, hogy:

e a munkateriiletén fokozott Ovatossaggal jarjon el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

o a veszélyforrast jelenté munkahelyét mindig zarja (karbantartd helyiség. tisztito
szertar).

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szitkséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgat6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az &voda fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgaldsaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonmni.

Az Ovodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megel6zésére  vonatkozd  részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza. Az dvoda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 szabdlyokat, az intézményi 6v6-védo eldirdsokat. Az
intézményben bekévetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tdl
gydgyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium izemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzdkdnyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvek egy-egy példinydt — az elektronikus tton kitdltott  jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhdt kdveto hoénap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus tton kitoltstt jegyzékonyv kinyomtatott példanyét, a papiralapd jegyzokonyv
egy példanyat 4t kell adni a kiskord gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité intézményében meg kell 6rizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyvkészités
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kdtelezettség a fenntarto felé
e legalabb kézépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil1 szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilsnleges feleléssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségitk van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
szinhaz, mOzeum, kiallitas latogatas

L]
e sport programok
e iskolalatogatas stb.
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A sziilék a neveldsi év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az évodapedagogusok feladatai:

o Az lizend tablén és internetes feliileten tajékoztatjék a sziilsket a program helyérdl,
indulési és érkezési iddpontjardl, az ttvonalrol. a kozlekedési eszkdzrdl.

o A program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve,
kisérék neve, idétartam, kézlekedés eszkdz, indulas és vérhato érkezés) kitoltésével
irasban.

e Az 6vodapedagégusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢s testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvirhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek. ha azt azigazgatd irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 {6.
e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként [- 1 6 felndtt kiscro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziiléi igények alapjan szervezéddé dnkdoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

e a sziilé dnkéntes elhatirozasan alapulé elSzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikddés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

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

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP elirasok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott feleldsscge.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.
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8.5. Ovo védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

A balesetek megelézésére vonatkozé szabélyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabéalyok
Sport programokra vonatkozo szabélyok

Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok

A fakultacién valo részvétekre vonatkozé szabalyok

9.
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd
jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselo— testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza a telepiilésen beliil.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
o a reklimtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezéseét, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e arcklamtevékenység folytatisanak hatdridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példinyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdet6tabla hasznilatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szdrélapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faliGjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigorian tilos. A vezet kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.
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10.
Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Az évoda miksdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezieti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,
e arobbantissal torténd fenyegetés
o sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szitkséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e az intézmény vezetojet
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltdsagot
robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi. illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az igazgaté szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitisara az épiiletben tartézkodd személycket sajétos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekcesoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagbgusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezokre:

o Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az cpiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiilritése, a gyermekek elhelyezése a Tuizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épilet kiliritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl

o akozmiivezetdkek (gaz, elektromos dram) elzarasardl
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o avizszerzési helyek szabadda tételérdl

o az els6segélynyujtas megszervezésérol

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek (renddrseég, tiizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetbjét az Gvoda vezetdjének, vagy
az éltala kijelslt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol
az Gpiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épiiletben tartozkodd személyek létszamérdl, életkorardl
az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezet6jénck
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ., Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténé fenyegetés esetén szitkséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” ¢. utasitas tartalmazza.

A tiizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséert,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kételezd érvényliek.

12.
Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok iinnepek, dpolisa elvalaszthatatlan a gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tdgabb
komyezethez fiiz6d8 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. A felndtt
kézosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kdlesonds megbecsiilés  értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodai innepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban is megjelentet. A felelosok a
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rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a koz6s cselekvés
sromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
4polasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az vodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi. valamint az egyéb innepek
megiinneplésének rendjét és modjét a nevelési program. jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatérozza meg.

Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak. illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megbrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
¢ Unnepségek., rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
o afelnétt dolgozdkat
e asziiloket

A hagyomany4polas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
e az intézmény belsé dekoracidjaval

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok apolasan tdl ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoményok apolasardl, megorzésérol
is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai

o nevelési évnyitd tanacskozas:

Az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szept.01- ig.

o nevelési évzard értekezletek az Gvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
bemutatok
karacsonyi tinnepség
kirandulas

44



A gyermekek misorral iinnepelnek a kdvetkez6 iinnepélyek alkalmaval:

I[d6sek napja
Mikulas iinnepség
Farsang

Anyak napja
Ballagés

A gyermeki élet hagyominyos iinnepei az intézményben:
e Mihaly napi vasar

Sziireti felvonulas

Id6sek napja

Marton nap

Mikulas iinnepség

Luca buza tltetése

Mézeskalacs készitése

Karacsonyi tinnepseg

Ujév készontése

Farsang

Nénap

Marcius 15.

Viz vilagnapja

Hasvét

Féld napja

Majusfa allitasa

Madarak és tak napja

Anyak napja

Ballagas

® © 6 ¢ ® & © © ¢ & o o & O o & o O

Az 6voda minden dolgozéjénak kitelessége a késziilodésben, {inneplésben részt venni. Az
innepek nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok  kezdeményezésére mas iinnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai szinten megiinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerdil
sof.

12.
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kézolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
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o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel ¢&s kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

13.
Az intézményi dokumentumok nyilvinossigaval kapcsolatos
rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
e Alapitd Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkatetv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kdvetkez helyeken van elhelyezve:
¢ a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgaté feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezO.

A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett mikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre térténjen meg:

e Fenntartd

s azigazgatd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szillsk barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl és a
csoportos dvodapedagogustol.
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e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos Kkérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd elbzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatdrozasra.

e Szébeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgatonak cimezve.
aki az tigyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyljt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Ovodapedagbgus minden nevelési év elsé sziili értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrsl. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvételt a sziilé altal torténd alairasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A kéznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
Kkdzzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehet8ségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezetiség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhato kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 0Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos  — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét.

Az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egy€b ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti &s Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
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az 6vodapedagégusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig feliil kell vizsgdlni.

Az adatkozlés idépontja: A vezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleloen
oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Ezzel egy iddben, kérelmet nyfjt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenst napon belil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato

A Pedagégiai Program masolati példanya a sziilék szamara nyomtatott formaban barmikor
hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol
a sziildk a nevelési év kezdésckor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az dvodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
véalaszt kapjanak kérdéseikre.

15.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozé
szabalyozas, de ez lehet a jutalmazas elvei is

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési t5rvény tartalmazza. A tAmogatast a fenntart az
6vodaban pedagégus munkakdrben engedélyezett létszamnak megfelelGen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatdnak, helyi programjanak megvalositdsa érdekében kifejtett magas
szinvonaltl tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotiék formajaban egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkozé dontés az intézmény vezetSjének hataskorébe tartozik, a nevel&testiilet 4ltal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
o Szolgalja az intézmény kivaloan dolgozd pedagogusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilsk véleményének figyelembe vételével.
e A meghatdrozott béridmeg ésszerti felhasznaldsa.

48



e A mindségi munka megitélése  Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
e a PP tartalmaval, céljaival Ssszhangban 1évé feladatok magas szinvonala
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény Osztdonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVET:

e a szakmai munkakozosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo, 6voda
arculatira szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentécié vezetése,

o tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi meguj ftasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

e az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep. az
intézmény magas szinvonali képviselése az dvodan kiviili rendezvényeken €s a
médiaban,

e 2z 6vodank érdekeinek megfeleld tanulméanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonala és hatékony
intézményi hasznositasa,

e palydzatokon valé aktiv részvétel,

e bemutato tevékenységek, eloadasok tartasa,
e egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,
e az 6voda egyéni arculatinak. j6 hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel,

o az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonald
munka,

e szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszi tava - teljesitése.

e tibbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

o szakmai dnfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakité  képesség (gyerekekkel, szilgvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések ~ pozitiv  irdnyitdsa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Déntésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

e aneveldtestiilet tagjai
A javaslattétel idopontja: A nevelési évet z4ar6 értekezletre irasos javaslatok ataddsa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idopontja. Javaslattételi
lehet6séggel élhetnek az 6vodapedagogusok a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megelozé nevelési évben

o szdbeli és irasbeli megrovasban részesiilt
e igazolatlanul tivolmaradt
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¢ munkafegyelme nem megfeleld
e ha igazolt tivollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

e bizonyitasi idé: egységesen 1 év ({j kolléga ¢s GYES -rdl visszatérd kolléga
esetében is)

e ha a felsorolt szempontok kozill legalabb 5 feltételnek megfelel

e akiildn dijazdsos megbizatdsok végzése nem szempont a megallapitasnal

e egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithat6

Nem pedagégus alkalmazott kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelelé magas szintl a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittm{ikddéshez, életvitele példaértékd.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

16.

Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VIL14.) korméanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell
tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszI6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4szl6 alland6 minéségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

17.
A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott kapesolatfelvétel és az egyhdz éltal biztositott hitoktat6. A hitoktatds nem zavarhatja
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az 6vodai életet, a nevelés folyamatit. Az Svoda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.

Az évodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
keriil sor a szilldi igények irasbeli megkérésére. A sziilsk egy kozds nyilatkozaton
alairasukkal kérik- jelenleg a reformatus- hitoktatas foglalkozasat. A nyilatkozatot a vezeto
Ssszesiti és tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvaldsitasra.

18.
Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelési
foglalkoztatott nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot. amely a munkakore
betsltésével dsszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felviligositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mind6siilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak minésiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetSi utasitasban irdsban annak
mindsit.
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19.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség kozalkalmazotti vezetd és a

telepiilési képviselo részére.
Altalinos rendelkezések

Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya Kkiterjed az ovoda
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
o atelepiilés képviseldje

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

Feliilvizsgalat modja
o Jogszabalyi véltozas

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

alkalmazasaban allo

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,

munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zoen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka

vagy feladatksr megsziinését kbvetd 30 napon belil.

¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény

eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség

évében jimius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megszinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakérbe, illetve feladatkérbe

torténik.
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az igazgatd és a telepiilés képviseldje esetében is a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor

valés tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldzd ot naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybé! szarmazo jévedelemrdl kell kitdlteni.
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A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartisanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség fennallasarol a

nyomtatvanyokat is tartalmazé tdjekoztatd atadasarél a
gondoskodik.

munkaltatoé

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a
kitelezettnél marad, masik példanyat az érzésért felelds az egyéb iratoktdl

elkiilonitetten kezeli.

o A nyilatkozé és a munkéltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték
lezérdsara szolgalé feliileten elhelyezett aldirisaval egyidejiileg igazolja, hogy
a nyilatkozat dtadaséra zart boritékban keriil sor. Az brzésért felelos személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonositd betljelbdl €s

szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot - a nyilatkozé és az Orzésért
felelds példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi

vizsgalt sordn az eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelés személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat

kezdeményezésérol.

o A jogszabélyszerlien lezért vagyonnyilatkozat elhelyezése mindkét esetben a

fenntartonal, pancélszekrényben torténik.

20.
A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat maganceln beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem

az udvaron nem hasznalhatja.

21.
A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetSje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a szilldk és az alkalmazotti kbzdsség, és a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités

formajaban.

Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozé szabalyozast az Gvoda Hazirendje tartalmazza:

az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
a gyermekek kiséretére,
az étkeztetésre vonatkozoan.

"

A dohényzas szabalyaira vonatkoz6 elSirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak.
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
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ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgat6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjelslésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén 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 6voda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelclden lehet hasznélni. Az 6vodaban csak érvényes
ecgészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavéllalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

A ko6z8s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni.

Az évoda rendjét és tisztasagat megbrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben pért, vagy parthoz kotéds tdrsadalmi szervezet nem
miikdhet!

22.
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrl sz616 térvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrdl 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavallaléinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdek adat) igénylésénél, tovabba

e az ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekl adatok
kozzétételénél.
A kozérdeki adat fogalmit az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évO és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid vagy
1smeret,
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Igy kiilonbsen:

o 2 hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozd jogszabalyokra., valamint a gazdalkodasra, a megkotdtt szerzddésekre
vonatkozd adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasét kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zérthet formaban
tesz eleget.

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

23.
Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett ¢s keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvinyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény milkodése soran keletkezd iratok elektronikus aton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,
megbrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatilya:

A Szabalyzat minden dolgozé szdméra kotelez$ érvényt, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény miikddését illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabailyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabélyzat betartisanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabilyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére. felmeriilésiik és feldolgozasi helyiikt6l,
idejiikt8l és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miszaki dokumentécidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),
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e kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,
e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg. szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

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

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feligyeletét az dvodavezetd laga el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
o rendszeresen, illetve szlréprobaszerlien ellendrzi  az iratkezelési tevékenység
szabalyszeriiségét.
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

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

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkézdn és forméatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl figgetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabél fontos tulajdonsagai (attribatum):
létrehozas datuma,

e utolsé mddositas datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, irAsvédett

@

Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jovahagyott véltozatt ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzes céljabol archivalni kell.

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 érkezé elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam elott .e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
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Az elektronikus tton elkiilddtt irat megérkezésérdl- lehetdség szerint- igazolast kell kérni! Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.

Archivalis, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is térténhetnek az éves archivalasok.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az Snkormanyzat rendszergazdaja latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szémitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasardl.

e Az egyes alkalmazisokhoz feleloskent kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozéit (napi: az iktatasi napot megeldzé 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az
anyagok archivélasa az iktatott dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, gy célszer(i arrdl masolatot is késziteni €s
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az 6voda vezetdje felelds:

e a7 iratok szakszer(i és biztonsagos megbrzéséért az elektronikus dton eloallitott
papiralapii nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, muikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasacrt, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfelels célszerliségécrt,

e a szervezeti egység vezetdjével egylittmilkddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szikseg esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokeért.

A programokhoz valo hozzaférési jogosultsigokat névre szdléan kell dokumentélni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata.

A jogosultsagokat a szervezeti egység vezetdjének egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezetd allitja Ossze. A jogosultsigok bedllitasa, illetve modositasa a vezetodl
engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.
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24.
Az iratkezelés szervezeti rendje

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

az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen.,

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

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban vald 6rzését és a maradand6 értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az évodai feladatok ellatisaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézéset, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetSje irdnyitja az alabbiak

szerint:

Az igazgato

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az vodaba érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

elékésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat ¢l6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremikédik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az irdnyitisa ald tartozd iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellen6rzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

a beérkezd iratokat a kovetkezd érkeztetd bélyegzovel latja el:
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~Erkezteté  bélyegzd™: A Nekézsenyi |
Napraforgé Ovodaba ERKEZETT felirattal ¢s a
Datum kipontozott helyével

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:
- igazgato

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgilo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:
- igazgatd

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg kell hatdrozni.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és kériilményeit - az

irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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Zaroé rendelkezések

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elkészitése az igazgatd feleléssége. az Ovoda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az igazgat6 jovahagyasaval vélik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2022.09. 01- t81 érvényes
Szervezeti €s Miik6dési Szabélyzata.

Jelen SZMSZ Nekézseny Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének ...... 12023./.....
szamu hatirozata alapjan 2024.01.01. napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen

Moédositasa: az igazgaté hataskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelStestiilet, a sziiloi
kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatdrozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: 2023.11.30.

Ph.
Ignécziné Medve Anett
igazgatd
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Nyilatkozatok

A SziilGi Szervezet, a Nekézsenyi Napraforgd Ovoda (intézmény) SzMSz-ének elfogaddsihoz
magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossdganak biztositdsa, az intézmény tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridd  biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Nekézseny, 2023.11.30.

A sziildi szervezet elndke

A Nekézsenyi Napraforgd Ovoda neveltestiilete  hatdrozatképes iilésén  késziilt
jegyzékonyvben szereplé 100 %-os igenld elfogadd hatdrozat alapjan 2023. év 11. ho 30.
napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat..../2023 hatarozatszamon elfogadta. Az
elfogadas tényét a neveldtestillet képviselSje az alabbiakban hitelesitd alairasaval tandsitja.

ovodapedagodgus

Kelt: Nekézseny, 2023.11.30.

igazgato

Ph
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Az elfogadott szervezeti és milkdési szabélyzat kihirdetésének napja: 2024.01.01.

IT1. Mellékletek:

1. Munkak®éri leirasok (dajka, 6vodapedagdgus, éleimezésvezetd, szakacs)
2. Adatkezelési szabalyzat
3. K6zérdeki adatok megismerésének eljarasrendje
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Melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatdo megnevezése:
Munkavallal6 neve:
Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: Ovodai dajka

Munkaideje: heti 40 6ra

Fébb tevékenysége: Dajkai teendék, gondozas, takaritas
Megbizatasa: Csoportos dajka, konyhai teenddék ellatasa

Az Ovodapedagégus kozvetlen segitétarsa, folyamatos jelenlétével segiti az
ovodapedagdgust a nevelomunkaban.

A dajka munkakérben dolgoz6 nem felelés a gyermekek neveléséért, oktatasaért. A sziiloknek
a gyermekek fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol
felvilagositast nem adhat.

Az 6voda bels6 életével, a gyermekek fejlodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

Kulturalt megjelenésével, magatartasival, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiséget.

Altalinos feladatai:

v Az 6vodapedagogussal egyiittmiikddve segit a gyermekek ellatasaban:
Gondozas (Oltsztetés, Ftkezés, Mosd6 hasznalat).

v" Segiti az dvodapedagdgust a tevékenységek, foglalkozasok elékésziileteiben, jatszik a
gyermekekkel.

v Segiti a gyermekek 6vasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrol
az ovodapedagdgust, az dvodavezetot.

Speciilis feladatok:

v' Kozremiikddik a sétak, kirandulasok, és egyéb csoportos €s dvodai programok
segitésében, kézremikodik a gyermekek feliigyeletében az 6vodapedagdgus iranyitisa
mellett, jatszik a gyermekekkel,

v Reggel és délutan a nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési

jellegii foglalkozasok szervezésén tul, vodapedagdgus jelenléte nélkiil is ellathatja a

gyermekek felligyeletét.

Unnepek, jatszohazak, elokészitése, aktiv részvétel

Kozrem(ikodik az 6vodapedagdgus irdnyitasaval a kiemelt figyelmet igényld gyermekek

nevelésében.

AN

Tisztasagi feladatai: o o ) o
Tisztasagi. takaritasi teenddit a TISZTITASL, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS

eldirasainak megfelelden, annak ismeretében latja el.

v’ Csoportszoba, mosdohelységek, reszortteriilet takaritdsa. rendben tartasa.
v' Napi takaritas, portorlés, felmosas.
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Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasaban valé kézremiikodés.

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozo textiliadk mosasat,
vasaldsat az arra kijel6lt napon.

v’ El6késziti. elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcesolddo teenddket, talalas. edények
eldkészitése a csoportba, edényck elszallitasa mosogatashoz, visszavitel a csoportba.
Konyhai teenddket végez (csoportos edények elmosogatasa, uzsonna, tizérai elkészitése).
Kozrem(ikodik a konyha, a mellékhelyiségek, kozos helységek tisztantartaséban, a sajat
ruhanemijének TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS alapjén
torténd kezelésére.

AN

AN

Feladatai
DELOTT:

v Reggel: kdzremiikddik a gyerekek fogadasaban, 8.30 elétt 6vodapedagdgus nélkiil is
ellathatja a gyerekek feliigyeletét

Elékésziti a tizdrait, tizorai utan elmosogat.

Az dvodapedagdgusokkal vald egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkozdk eldkészitése.
A folyosét, 81tdz6t folyamatosan tisztan tartja.

Segit a gondozasi teenddk ellatasban, mosdohasznalat, étkezés.

Segit a levegdzés elétti-utani Sltoztetésben, vetk6zésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekdltézok rendjét.

Szelléztetést, portdriést, viraglocsolast végez.

A jatékok esztétikus elrendezésénél, rendben tartdsanal segit.

Ha az épiiletben elvégezte feladatait, segit az udvaron a gyerekek feliigyeletében.

A tizorait és az ebédet atszallitja a konyharol az dvodaba.

A csoportban elékésziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vodapedagogussal tortént
egyeztetések figyelembe vételével.

Kihelyezi az agyakat.

Ebéd utan: Feltakaritja a csoportot, elvégzi az étkezések utani mosogatést, konyha
rendbetételét, segit a gyermekek pihenés elbtti gondozasi teenddk ellatasaban.

AR YN N N N N N NN

AN

DELUTAN:

v A csoportnak el6késziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket, uzsonna utan
elmosogat.

A csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast.

Megkezdi a napi takaritast, fertdtlenitést, a masnapra valo elokésziiletet (porszivézas,
portorlés, felmosas, szeméttarolok kitiritése).

Alkalmi feladatokat végez (ceruzahegyezés, varras, jatékjavitas).

Feladatai végeztével dvodapedagdogus nélkiil is ellathatja a gyerekek feliigyeletét.
Tavozas elétt ellendrzi a csoportszobaban, a folyoson az ajtokat, ablakokat.

AN

AN

Napi konvhai feladatai:

v’ Tizorai el6készités, tizéraiztatast kovetd mosogatas, rendrakas.

v' Evbdeszkdzok eldkészitése az ebédeltetéshez.

v" Kb.: 12-kor az ebéd atvétele.

v’ Az étel, az ebéd, csoport 1étszamnak megfeleld adagolasa, hofok eltérés esetén a
megfeleld hofok biztositasa,(hiités, melegen tartas). (Minden ételt ki kell adagolni az
ételszallité edénybdl!)

v A talalast kovetben az ételszallitd edények fertotlenitése, elmosasa.
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A gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas, harom fazisban.
Fert6tlenités, felmosas.

Az uzsonna el6készitése, adagolasa.

Folyamatos mosogatas.

Délutan fertStlenit6 napi takaritas, a kdvetkezd nap eldkészitése.

AN N NN

Heti feladatai:

v' Fertbtleniti a htitdtereket.

v’ Sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertotlenitése. .
v A dolgozok részére a mps@ék, WC-ék ellendrzése, a TISZTITASI, TAKARITASI,
MOSOGATASI UTASITAS eldirasainak megfelelden.

Eovéb feladatai

v’ Kiemelt feladata, hogy az dvoda a reggeli érkezést (7.00-8.30) és délutani tavozast (15.00-
16.00) leszamitva, az 6voda bejarati ajtaja zarva legyen!

Havi feladatok:

v" Mosddk nagytakaritisa

Negvedéves feladatok:

v’ Ablaktisztitas, fliggnymosas,
v’ Babaruhamosas. jatékok fert6tlenitése, székek, asztalok fertotlenitése, szOnyeg tisztitasa.

Eovéb feladatok:

v’ A nyéri nagytakaritds rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi
teendd ellatasa.

v' Koteles évi egy lakalommal Kételezd orvosi alkalmassagi ¢s Munkavédelmi és
Tiizvédelmi oktatason részt venni, annak el6irasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,
a rabizott targyakért, eszkdzokért, gépekért feleséggel tartozik, az életet veszélyeztetd

helyzeteket kételes azonnal az dvodapedagdgusnak jelenteni.

Nyilatkozat: A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem. hogy az dltalam hasznalt
gépekért, értékekért, valamint a munkdm soran hasznalt eszkozokért anyagi feleldsséggel
tartozom.

Kelt: Nekézseny,

...........................................................................................

Munkavallalo Munkaltatoé
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ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 20..............o.ocenees -t8l 1ép életbe.

A munkakéri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nekézseny,

atvevd (munkavallald) atado (munkaltatd)

Példanyok:
1. munkavallalo
2. munkaltatd
3. irattar
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NYILATKOZAT
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért ¢s a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm  soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Nekézseny,

(munkavallalo)
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Melléklet

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEiRASA

I. MUNKALTATO

Név | Nekézsenyi Nap&‘orgé Ovoda

Joggyakorlo igazgato
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa K6znevelési foglalkoztatott Puétv. szerint

Egyéb juttatasok | a torvényi szabalyozas, a fenntarté éltal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalli elBsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelelo
iranyitasa.

Ké&zvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd,
- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely 3646 Nekézseny, Zrinyi it 6.
Heti munkaidé 40 6ra
Kotelezd 6rak szama 32 ora

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, = Szakiranyl felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités N

Elvart ismeretek Az 6vodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelGtestlilet  jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete. J

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiillondsen: jo kapesolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség. jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok Fe@égusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, pontossag, |

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdréket helyettesitheti:

- pedagdgus ¢s szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus €s szakvizsgazott pedagdégus munkakorsk.

A munkakérre vonatkozdé legfontosabb el6irasok:

o 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok vj életpalyajarol

o 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrdl, és a 2011. évi CXC. térvény a
nemzeti kdznevelésrol,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,

Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagdgiai Program.

O O 0O O O

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1évé pedagogiai  alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

Munkajat az igazgatd atmutatdsa alapjan 6nalléan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikddés normait, sszehangolt munkat végez az dvoda tdbbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irasait, az egészségligyi elbirasokat,
és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkodlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.
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e Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagédgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi foglalkozasokon, az
tinnepélyeken. rendezvényeken.

¢ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben ¢és tnképzésben gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikdik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsd sziloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét.

e Ovja a gyermekek jogait. tiszteli emberi méltésagukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

¢ A napi neveldémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkéja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kodzosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6ézddésiknek megfelelé oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasardl.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmod koévetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

------

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mingségcélokat.

- Fogadja a sziilok 6vodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezeto felé.

- Kozremikddik a teljes kord intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozdi
teljesitményértékelésben.
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Az ovodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapesolatban

- Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkézok biztositasardl a kiilsnbsdzé
jatékformakhoz. A jatékformakat a leheté legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a
mozgéasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

- Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az dvoda napirendjében.

- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarastol fliggden a lehetd legtdbbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

- Lehetové teszi a gyermek szamdara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek Onkiszolgélasaban, tevékenységében aktivan kézremikaodik.

A pedagdégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadés és a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé milkédéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremikodik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kivili foglalkozasok
szervezeseben, lebonyolitasaban (kirandulas).

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az 6vodai tinnepek lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat.

- A gyermekek 4altal eldadandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korahoz és

fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id0 a szabad, kétetlen jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Segiti a specidlis ellatast igénylé gyermek csoportba torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet

szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az intézményvezet6t €s a sziilot a gyermek specialis
nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.
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- A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy més 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott
legyen. (hitoktatas, gyogytestnevelés)
- Az igazgaté utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az igazgatot:
- ha a gyermek az 6vodabdl tdbb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer

- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arr6l, ha a csoportjdban [évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval a csoportjiba tartozd
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekeben.

Gyermek- és ifjiisagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgatd felé, és sziikség szerint
ellatogat a csoportjaba tartozé gyermekek csaladjahoz.

- Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziil6je
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes Snkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsigos intézményi miikdtetéssel kapesolatos feladatok

- Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az 6voddba.

- Elkéri a gyogyult gyermeket hozé sziil6td] az orvosi igazoldst.

- A napkdézben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arr6l,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenck. Végzi a gyermek dpolasat,
lazcesillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.

- Kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat,

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit. tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.

A pedagogus munkakéri feladatainak meghatarozasa a munka dijazdsa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- neveld és oktatd munkaval dsszefliggd egyeb feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
értékeli a gyermekek teljesitményét
elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapesolodo tigyviteli tevékenységet
részt vesz a nevelbtestiilet munkajdban
részt vesz az Ovoda kulturdlis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
kozremiksdik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban
o kozremiiksdik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.

O 0 O O

O
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatirozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a keriileti iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagéért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felelgssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabdlyok, a munkahelyr fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
¢ a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri tirgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV. PENZUGYI, GAZDASAGI FELADATOK
Az alabbi pénziigyi, gazdasagi feladatokat latja el:
o teljesitésigazolassal kapcsolatos feladatok:

- Nekézsenyi Napraforgé Ovoda
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V. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellen6rzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢s litemezése szerint.
¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellen6érzését maga is kérheti.
¢ Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,
e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet

Ellenérzésére jogosultak:

e [gazgatd
e Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Nekézseny,

munkavallald munkaltatd

atvettem:
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ZARADEK

Ezen munkakdri leirds 20............. -tdl 1ép életbe.

A munkakéri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nekézseny,

.....................................................................................

atvevé (munkavallald) atado (munkaltato)

Példanyok:
4. munkavallal6
5. munkaltatd
6. Irattar

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Nekézseny,

munkavallal6
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Melléklet
ELELMEZESVEZETO, SZOCIALIS SEGITO
Munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletési helye, ideje:

Edesanyja neve:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: élelmezésvezetd, szocialis segito FEOR szama: 3319, 3511
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: Igazgaté

A munkakér szakmai iranyitoja: Idések Apol6-Gondozé Otthona Modszertani Intézmény
Encs

A legmagasabb iskolai végzettsége:

A munkakdrhoz tartozé allashely (statusz) szama: 1

Szakfeladat szama: 552312

A munkakornek alarendelt munkakérok: szakdcs, konyhalany, hazi gondozo

A munkakdr célja:
Az étkeztetési feladatok vezetése. irdnyitdsa, az étel megfelelé adagszamban és
alkalommal val6 elkészitésének irdnyitasa, a konyha gazdasagos milkddtetése.

Az o&nkorményzat &ltal biztositott, szocialis alapellatisok kdrében nyujtott hazi
segitségny(jtasi szolgaltatdsok. gondozasi feladatok ellitasdnak koordinicioja, a szakmai
munka 3sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa.

Helvettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkaksroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelelé munkakorok,
- a munkakért az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- egyéb gazdasagi jellegii munkakdort betsltd személyek.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb elbirdsok:
- élelmiszerekrol sz016 jogszabalyok,
- kizegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrol sz616 jogszabalyok.

A munkahely megnevezése:
A munkaid6: Napi 8 6ra, heti 40 ora

Az élelmezésvezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.
Egyéb munkaltatéi jogokat felette az 6vodavezetd gyakorolja.

Az élelmezésvezet, valamint kozeli hozzatartozéja /Ptk. 685.§ b)/ az ellatisban részesiilé

személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatis idétartama alatt — illetve
annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kithet.
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Feladatiat a munkakori leirdsban, valamint az élelmezési szabalyzatban foglaltak
alapjan koteles ellatni.

A munkakér tartalma

Szakmai feladatok
ELELMEZESVEZETES

I. Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata

- A fenntartd iranyitasa és ellendrzése alatt, munkatdrsai segitségével és bevondsival
biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat, ennek
keretében a szocialis étkeztetéssel, alkalmazotti étkeztetéssel, idegen étkeztetéssel és
gyermekétkeztetéssel kapesolatos feladatokat.

- Felelds az iranyitasa alatt &ll6 f6z6konyhaban eléallitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a fézékonyha rendeltetésszerli miikddéséert.

_ Felelés az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasacrt s
cllendrzéséért.

- Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevé alkalmazottak részére eldirt
élelmezési szolgaltatasokért.

- Felelss a szocidlis ellatas korébe tartozok (szocialis étkezok. hazi gondozottak), az idegen
étkezok, valamint az intézményi alkalmazottak tekintetében a téritési dijak beszedéséért és az
Onkormanyzat felé torténd elszamolasaért.

- Anyagi feleldsség terheli a munkakérével kapesolatban okozott karokért.

II. Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérol. annak mennyiségi és mindségi
atvételérdl, szakszeri tarolasardl. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmu
élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

_ Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol - megfeleld id6ben - torténd
Kivételezésérdl, eldkészitésérdl, az ételek higiénés el8irdsoknak megfeleld elkészitésérol,
tarolasardl, kiadasardl.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gyljtéset, hasznositasat, értékesitését.

Ellen6rzési feladatok
- Ellenrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a fozo6térben.
- Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan

ellenérzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbdl.
- Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.
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- Részt vesz az élelmezési raktar id8szaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgilja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlandé élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

- Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozd. valamint
az intézmény szabalyzataiban foglalt eléirasokat.

- Vezeti a jogszabalyokban kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

- Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét. ataddsat, felelés az idGben torténd
kiszolgalasért.

- Ellenérzi az élelmezési normak betartasat.

- Feliigyeli a rendelkezésre 4116 eszkdzok, berendezési trgyak szakszerii kezelését.

- A nyersanyag raktarban elhelyezett aruk tekintetében teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Adminisztrativ feladatok

- Fogadja a szocidlis étkeztetést igénylok kérelmét és tovabbitja azt az elbirdlasra jogosult
szocialis bizottsag felé.

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérél, a téritési dijak - a
fenntartd altal meghatarozott iddben torténd - beszedésérdl.

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkez6k nyilvantartasat.

- Vezeti az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 4.szamu melléklete szerinti igénybevételi naplot.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik
ezek gyakorlatban trténé érvényesitésérdl.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogyoeszkozok, segédanyagok felhasznaldsat,
Osszességében a raforditasok alakulasat.

- Felel8s az adminisztrativ munka szabalyszer( ellatasaért.

Pénziigyi feladatok

Az alabbi pénziigyi, gazdasagi feladatokat latja el:

o Teljesitésigazolassal kapcsolatos feladatok:

- Nekézsenyi Napraforgo Ovoda

e Téritési dijakkal kapcsolatos feladatok:

- Megallapitja az ellatést igénybe vevik esetében a személyi téritési dijat.

- A szocialis ellatast igénybevevok (szocidlis étkezdk, hazi gondozottak), az idegen
étkez6k, valamint az alkalmazottak tekintetében minden honap végén szamlat allit ki a
fizetendd téritési dijrol, melynek kit6ltését alairasaval igazolja.

- A szamla kidllitdsanak szabalyszer(iségéért, valamint Osszegszer(iségéért teljes
felel6sséggel tartozik.

- A kidllitott szamla alapjan beszedi a téritési dijakat. Az Gsszeg atvételét a szamla egy
példanyanak befizetd részére torténd atadasaval igazolja.

- A beszedett téritési dijakrol 8sszesitst készit, részletezve azokat jogeimenként.

- A beszedett téritési dijak Osszegével az Osszesité alapjan minden hénap 5. napjaig
elszamol a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi eloaddjanak.

- A szigor( szdmadasu szamlatsmbdk betelt példanyait haladéktalanul koteles leadni a
Polgarmesteri Hivatal szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat vezetd
ligyintézdje részére.

- Részt vesz az éves koltségvetés eldkészitésében — javaslatot tesz az Onkormanyzat
részére.
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Vezetési feladatok

- Vezeti a Szocialis konyha kdzalkalmazottai szabadsag nyilvantartdsat.

- A konyhai dolgozok és hazi gondozéndk orvosi vizsgalatait az egészségiigyi konyvek
alapjan nyilvantartja és figyelemmel kiséri.

- Javaslatot tesz a dolgozdk jutalmazasara, illetve feleldsségre vonasara.

- Feliigyeli és iranyitja a szakacs, a konyhalany €s hazi gondozoné munkdjat, esetenként a
munkakdri leirasukban foglaltaktol eltérd feladat ellatasara is utasitast adhat.

Szakmai feladatok
HAZI SEGITSEGNYUJTAS

I. Altalanos feladatok

- Fogadja az ellatast igényldk kérelmét és tovabbitja azt az elbirdlasra jogosult szocialis
bizottsag felé.

- A hazi segitségnyujtas keretében koordinalja és iranyitja azokrol az idéskorG személyekrol
valé gondoskodast, akik otthonukban Snmaguk ellatasara sajat erébél nem képesek és roluk
nem gondoskodnak.

- Iranyitja a hazi segitségnyujtas keretében azokrdl a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos
személyekrdl, valamint szenvedélybetegekr6l vald gondoskodast, akik allapotukbdl adédéan
az 6nallo életvitellel kapcsolatos feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként
Onmaguk ellatasara képesek.

- A hazi segitségny(jtas keretében irdnyitja azokrol az egészségi allapotuk miatt rdszoruld
személyekrsl vald gondoskodast, akik ezt az ellatasi format igénylik, illetve bentlakdsos
intézményi elhelyezésre varakoznak.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

IL. Részletes szakmai feladatok
Gondozasi feladatok

- A lakossag korében felmeriild alapellatasi igényeket folyamatosan figyelemmel kiséri.

- Koordinalja a biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasat.

- Osszehangolja a szakmai feladatokat.

- Ellatja a tevékenység feladatellatasanak szervezését.

- Elésegiti a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat és hatdsossagat.

- Ervényre juttatja a szolgaltatdsokra és a gondozési munkéra vonatkozd jogszabdlyokat,
szakmai szabalyokat.

- Folyamatos kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel a hatékony
segitségnyujtas megvalodsitasa érdekében.

- Kezdeményezi az ellatott mas szocialis, illetve egészségiigyi ellatasban vald részesitését, ha
megitélése szerint az ellatott szamara az kedvezdbb, hatékonyabb.

- Meghatarozza a hazi segitségnyajtas modjat, formajat, és gyakorisdgat a gondozasi terv
alapjan.

- Javaslatot tesz a hazi gondozasi kérzetek kialakitasara.

- Segitséget nyajt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete
sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi éllapotinak megfelelen,
meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
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- Az ellatast igénybe vevivel segitd kapesolatot alakit ki és tart fenn.

- Az orvos elbirdsa szerinti alapvet$ gondozasi, apolasi feladatok ellatasat ellenérzi.

- Az ellatast igénybe vevot segiti a szamara sziikséges szocialis ellatasokhoz vald
hozzajutasban.

- Sziikség esetén segiti a bentlakasos szocialis intézménybe t6rténd bekdltdzést.

- Kozremlksdik a hazi segitségnydjtasban részesiild személyre vonatkozdéan az egyéni
gondozisi terv készitésében. Amennyiben a héziorvos véleménye alapjan apolési feladatok
ellatasa is sziikséges, a gondozasi tervet apolasi tervvel egésziti ki.

- Ha fert6z6 beteg gondozasa sziikséges, kijeld] egy gondozét, aki a fertézé allapot idétartama
alatt kizarélag a fert6zd beteget gondozza. Ilyen esetekben a fertézés elkeriilése érdekeben
sziikséges targyi feltételeket és felkészitést biztositja.

- Ellendrzi a hazi gondozok altal vezetett gondozasi naplot.

Vezetési feladatok

- Megszervezi és iranyitja a szocialis gondozok munkéjat.

- Koordindlja az ellatassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

- Tajékoztatja a hazi segitségnyujtast, mint személyes gondoskodast biztositd szocidlis ellatast
fenntartd és finanszirozé szervet az ellatassal kapcesolatos fontosabb szakmai, ellatotti, illetve
koltségvetési adatokrol.

- Elésegiti a szolgaltatas €s szocidlpolitikai eszkozrendszer fejlesztését.

Egyéb feladatok

- Kezeli az egész intézmény textil és vegyi aru, takaritdeszkoz raktarat.

- A vegyi aru folyamatos biztositasa érdekében gondoskodik a megrendelésekrdl és raktirba
vételérol.

- Elkésziti a nyari karbantartasi munkalatok tervezését.

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatésidgokkal
(ANTSZ).

- A szerv vezet6jénél javaslatot tesz az élelmezési feladatok elldtdsahoz sziikséges személyi €s
targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az iranyitasa ala tartozo teriilet munkatarsainak
tovabbképzésére.

- Gondoskodik az id6szerii védéruhak beszerzésérdl, kihordasi idejiiket nyilvantartja.

- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

Szakmai feladatols
SZOCIALIS SEGITO

1. Altalanos feladatok

A szocialis segité a szocidlis segités alapfeladatait, tigyviteli ¢és iratkezelési feladatokat 14t el.
Kézremikodik a szolgaltatasok megszervezésében, irdnyitdsaban.

Részt vesz a szocialis munka adminisztracidjanak kialakitdsaban és miikddtetésében.
Prevencids, egészségmegbrzd, fejlesztd, mentilhigiénés tevékenységet folytat és ilyen
programokat szervez, munkajellegii foglalkozésokat szervez.
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I1. Részletes szakmai feladatok

- informdcid szolgaltatisa az ellatas igénybevételének feltételeirdl,

- a hazhoz szallitott igényelt ebédek esetén a kérelmezdvel valé kapesolat felvételében
vald kdzremitkddés,

- a kérelmezd altal benyijtott jovedelem nyilatkozat alapjan a csalad
jovedelemvizsgalatanak elvégzése,

- értesités a szolgaltatas biztositasardl, az ellatast igényld altal kitsltott kérelem alapjan,

- amegallapodas elkészitése,

- akérelmezd regisztralasa,

- az ellatott személyi anyaganak kezelése,

- az ellatottak személyi anyagaban eldirt dokumentacio személyenkénti biztositdsa a
mindenkori hatalyos jogszabalyok figyelembevételével,

- a havi-heti ebédrendelések elkészitése, a valtozasok felvezetése €s rogzitése,

- atalalokonyhakon kiszolgalt ebédek havi felvitele az egyéni ebédkartonra,

- az étkezdk nyilvantartasanak vezetése,

- az igénybevételi naplé napi vezetése minden étkezé vonatkozdsaban, a szamszaki
egyezGség biztositasa mellett,

- havi szamlazas, szamlak, csekkek kiadasa,

- befizetések ellendrzése, nyugtazasa, szakmai program szamlazé részében,

- haétralékosok nyilvantartésa, felszélitasa,

- negyedévente szamlak afas Osszesitése a szakmai programbél, a negyedéves afa
bevételeinek elkészitéséhez,

- az Osszesités eljuttatasa a Hivatal részére,

- az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és mindségi panaszok rogzitése.

- ahataskdrébe tartozd sziikséges intézkedések megtétele.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Nekézseny,

................................................................................................

atado atvevd

Példanvok:
1. pld. munkéltatd
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Melléklet

SZAKACSNO

Munkakéri leirasa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: szakacs FEOR szama: 5124
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

A munkakdr szakmai iranyitoja: élelmezésvezeto

A legmagasabb iskolai végzettség:

A munkak&rhdz tartozé allashely (statusz) szama: 2

A munkakérnek alarendelt munkakérok: konyhai kisegito.

A munkakor célja:
Az élelmezésvezetd iranyitdsa mellett, a megfeleld adagszdmban és alkalommal — a
higiénés és egyéb eldirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban
valo részvétel.

Helvettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szakécs.
- a munkakért az alabbi munkaksrdk helyettesithetik:
- mas szakacs.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
- élelmiszerekrdl sz6106 jogszabalyok,
- kozegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabélyok.

A munkahely megnevezése:
A munkaid6: Napi 8 ora, heti 40 ora.

A szakics a munkakéri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Vele szemben az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A szakacs feladatat a munkakori leirasban és az élelmezési szabalvzatban foglaltaknak
megfeleloen koteles ellatni.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Az élelmezésvezetd iranyitdsa szerint biztositja a konyha miikddését, végzi a konyhai
feladatokat a szocialis étkeztetés, vendégebéd, alkalmazottak és a gyermekétkeztetés
vonatkozasaban.

- Felel6s a konyha rendjéért, tisztasagaért és zavartalan munkamenetéért, az elkészitett ételek
megfeleld mindségéért. Amennyiben a szabdlyos munkavégzésnek barmilyen akadalyat
tapasztalja, azt sajat hataskérben elhdritja, vagy jelzi az élelmezésvezetSnek.

I1. Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkulacio alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetdtsl, az 4tvétel és a
felhasznalas kozotti idoben gondoskodik a szakszer( tarolasrodl.

- Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktarbodl atvett anyagokat csak az eldirdsoknak
megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsak. A felhasznaldsra nem keriilé
nyersanyagot visszaadja.

- Iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

- Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasidgosabb felhasznalasaért.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérol és tarolasardl.

Az étel el6allitasaval, kiaddsaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol.

- Gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasnak megfeleld készen tartasarol a talalasig.

- Gondoskodik az ételminta eltevésérdl és szakszer( tarolasarol.

- Elvégzi az dvoda részére a tizérai, ebéd és uzsonna napi 1étszamanak megfeleld kiadasat.

- Munkéja soran a legmegfeleldbb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnologiai eljardsok sordn megorizzék elonyds
tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, névekedjék emészthetdségiik.

- Betartja és betartatja a fozéstechnikai, technologiai eldirasokat, a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszerilien lizemelteti.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez szikséges
talcakat, tanyérokat, evoeszkozoket.

- Feltigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast.
- Felelds azért, hogy a kiadott étel mennyisége a jogszabalyban eldirt adagnak megfeleld
legyen.

A barmilyen okbdl megmarad6 készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamara
repetaként” felkinalja azonnali elfogyasztasra.

- A melegétel elkésziilte utan 3 oran tul tarolt ételt Ujboli felhasznalas eldtt érzékszervileg
ellenbrzi, azt csak kifogastalan allapotban — Gjbdli felforralds, atsiités utdn — engedi
kiszolgalni.
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- Gondoskodik a konyha gazdasagos tlizemeltetésérél, a maradékokrol, a hulladék megfeleld
tarolasarol.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

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

- Munka kozben viseli az eloirt munkaruhat.

- Szigortan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai elGirdasokat. A munka
megkezdése elott, €s minden olyan esetben. amikor a kéz szennyezddhetett, kiteles kezét
tisztara mosni és fertdtleniteni.

- Biztositja a konyha, az elékészité, a mosogatd €s ebédld rendszeres takaritasat, ellendrzi a
konyhai dolgozdk ezzel kapcsolatos munkavégzését.

- A nyari sziinet szabadsagon kiviilli idejében az élelmezésvezetd Aaltal megszabott
munkarendben festés utani takaritast, nagytakaritast, raktarrendezést végez.

- Felel6s az intézmény egész teriiletének tisztasigaért.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik az étlap 6sszeéllitdsaban.

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) elészér sajat
hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetonek.

- Részt vesz a konyha és ebédld eszkdzeinek — leltari iitemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

Vezetési feladatok
- Iranyitja a konyhalany munk3jat.
Ziradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nekézseny,

atado atvevo

Példanvok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Melléklet

KONYHALANY

Munkakori leirasa

Ko&zalkalmazott neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:.

Munkakdr megnevezése: Konyhai kisegitd

A munkakér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgaté

A munkakdr szakmai iranyitdja: szakacs

A munkakor betdltéséhez elbirt legmagasabb iskolai végzettség: Szakmunkasképzo
A munkakdrhdz tartozé allashely (statusz) szama: 1

A munkakornek alarendelt munkaksrdk: ninces.
A munkakor célja:

A szakacs kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal,
a higiénés eldirasok betartasaval az ételek elkészitése és felszolgalasa.

Helvettesités rendie:
- a munkakér az alabbi munkakéréket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegito,
- a munkakort az alabbi munkakérsk helyettesithetik:
- mas konyhai kisegito.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elbirasok:
- élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- k6zegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrd] sz616 jogszabalyok.

A munkahely megnevezése: Szocialis Konyha 3646 Nekézseny, Zrinyi it 4. sz.
A munkaidé: Napi 8 ora, heti 40 éra.

A konyhai kisegité a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A konyhai kisegit6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat az 6vodavezeté gyakorolja.

A konvhai kisegité munkidjit a munkakori leirasban, valamint az élelmezési
szabalvzatban foglaltaknak megfeleléen kiteles ellatni.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

Legfébb feladata
- A szakdcs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

II. Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- A nyersanyagokat szakszer(ien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnak.
- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdaségosabb felhasznalasaért.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok

- A szakdcs utasitdsa szerint kozrem(kodik az étel-el6allitas folyamataban a szocialis étkezés,
vendégebéd, alkalmazotti étkezés és gyermekétkeztetés vonatkozasaban.

- Az élelmezésvezetotdl, illetve szakdcstdl atvett élelmiszereket feldolgozza, felel az
elkészitett ételek mindségéért.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja.
- Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld héfokon
tartja.

- Az ebéd adagoléasakor segit az ételhordok konyhara torténd be- €s kivitelében.

- K6zrem(kodik az dvodai tizdrai, ebéd és uzsonna szétosztasaban.

- Kozremiikodik az ebédek kiadagoldsaban, az ételeket az utolsd étkezo érkezéséig melegen
tartja.

- Betartja az élelmiszerek taroldsara vonatkozé szabalyokat.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A szikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

- Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoéruhat.

- Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai elirasokat. A munka megkezdése elott,
és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztdra mosni €s
fertdtleniteni.

- Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.

86



- Naponta, az étkeztetés utan az ebédldt €s a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlét felmossa.

- Hetente egyszer nagytakaritist végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempeket,
kitisztitja a hiitdszekrény(eke)t, dtmossa a hasznélaton kiviili edényeket stb.

- Feladata a konyhai hulladék 8sszegyijtése, a hulladéktarolo lritése és tisztantartasa.

- A nyari sziinet szabadsagon kivilli idejében az éElelmezésvezetd altal megszabott
munkarendben festés utani takaritast, nagytakaritast, raktarrendezést végez.

- Felel8s az intézmény egész teriiletének tisztasigaért.

Zaradék
A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Nekézseny,

................................................................................................

atado Atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltat6
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Melléklet

Nekézsenyi Napraforgo Ovoda

Cim: 3646 Nekézseny, Zrinyi ut 6.
Tel.: 0648/438-293
E-mail: nekezsenyovi@gmail.com

OM: 201428

ADATKEZELESI SZABALYZAT

HATALYOS: 2018. MAJUS 25. NAPJATOL
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény neve: Nekézsenyi Napraforgé Ovoda

Az intézmény székhelye: 3646 Nekézseny, Zrinyi Gt 6.

Az intézmény OM azonositoja: 201428

Az intézmény fenntartéja: Nekézseny Kozség Onkorményzata
Az intézmény vezetdje: Ignécziné Medve Anett

Jovahagyta és a kiadast elrendelte: Fenntart6, [gazgatd
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A NEKEZSENYI NAPRAFORGO OVODA NEVELOTESTULETE

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 helyezésérol szo16 — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazandé — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény), valamint a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi
CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valé megfelelés érdekében, tovabba a Nekézsenyi
Napraforgd Ovodéval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme,
illetve ezen adatok jogszer(, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhaszndlasa
modjanak meghatarozasa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:
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A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1.

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Nekézsenyi Napraforgé Ovoda (székhely:3646
Nekézseny, Zrinyi ut 6.sz OM azonositd: 201428) mint adatkezel6 (a tovabbiakban:
Ovoda) altal kezelésében 1évé személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerli
rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az Ovodaval 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 vald jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda 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 nyilvantartési
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozé barmely informacié. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy t6bb tényezd alapjin azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre
vonatkozé kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel, 6sszehangolas vagy osszekapcesolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotorvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a 1I. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb

jogviszonyban allé természetes személyekre,

b. az Ovodaval tanul6i jogviszonyban allo természetes személyckre, illetve —
kiskor( személy esetén — torvényes képviseldikre,

c. az Ovodaval tanuléi jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb médon
kapcsolatot l1étesité természetes személyekre (pl. az intézmény irant
érdeklédok, és sziileik), illetve — kiskorh személy esetén — torvényes
képviseldikre,

d. azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)
alpontokban meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodéval alapitani, illetve
— kiskort személy esetén — térvényes képviseldikre,

e. az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z8 — online
(eld) regisztracidban részt vevd, az online (eld)regisztracié soran adatokat
szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskord személy esetén —
torvényes képviselbikre,

f. minden olyan személyre, aki a Nekézseny Kozségi Onkormanyzat
hasznalatdban allé honlapon az intézmények oldalat latogatja, ott 6nkéntesen
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személyes adatot ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt hdlézaton
keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az
ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

Az OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK KORE

Online (el8) regisztraciéhoz kitott adatkezelés

7. Az Ovoda képzéseire jelentkezni kivano személyek jogosultak részt venni az Snkéntes
in. (el8) regisztraciés eljarasban. Az (elé) regisztracio soran az érintett onkéntes
alapon megadja egyes személyes adatait, amelyeket az Ovoda jogosult a kovetkezd
célbol felhasznalni: az Ovoda altal meghirdetett 6vodai ellatdsra torténd felvételi
cljarasban torténd részvételre vonatkozd igények felmérése, a késobbi felvételi
eljarasban valé felhasznalds, tovabba az Ovoda rendszeres hirlevél- szolgaltatdsaban
valo részvétel. Az (eld) regisztracidban valo részvétel nem jelenti a felvételi eljarasban
valo részvételt. Az (el8) regisztracio soran a kovetkezé adatok elektronikus tirlapként
valé kitdltése utjan térténd megadasat kéri az Ovoda:

a. felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek neve,

felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek sziiletési helye és ideje,

felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

valasztott 6vodai csoport,

felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek egyik térvényes képviseldjének

neve,

f. felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek egyik térvényes képvisel8jének
lakcime, tartozkodasi helye.

o po o

g. felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek egyik térvényes képvisel6jének
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim),
h. felvételi ecljarasban részt venni kivané gyermek elé6z6 o6vodéjanak,
bolcsddéjének neve (ha jart mar elotte dvodaba/bslesédébe),
i. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek sajatos nevelési igény ténye,
j. felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézség ténye,
k. felvételi eljardsban részt venni kivand gyermek Nekézseny Kozségi
Onkormanyzat tdmogatasat igényli-e
8. Az (eld) regisztracié sordn az (el8) regisztraciés nyomtatvanyon a megadott adatok
felvételi eljarasban torténd esetleges felhasznalasahoz, mint konkrét célbél torténd
adatkezeléshez — amennyiben felvételi kérelem benyujtasara is sor keriil e kérelem
benyujtasaval — az érintett gyermek tdrvényes képviseldje onkéntesen, kifejezetten
hozzajarul.

Felvételi jelentkezéshez kapcsolédé adatkezelés

9. Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban
valé részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamira megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
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adatokat, illetve az adatok konkrét célbodl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda sziméra. Az
adatkezeléshez valo hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az
Ovoda kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu
iigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez
feltétleniil sziikséges — elektronikus formaban &atadandd — személyes adatok a
kovetkezok:

d.

o a0 o

g.

felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye ¢és ideje,
felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodasi helye,
valasztott évodai csoport,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes
képviseldjének

/képviselbinek neve,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes

képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartdzkodasi helye,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes

képvisel§jének/képviseldinek elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

10. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy kordbban allt mar tanuloi
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd

adatokat is:
a. koznevelési intézmény neve,
b. koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
c. koznevelési intézménybdl valé kijelentkezés iddpontja

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

11. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szolé torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbdl, egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

12. Az Ovodaval tanuldi jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a
kovetkezd, az Ovodaval tanuléi jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait:

a.

b.
C.
d

—

5@ ™o

gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

lakéhelyének cime,

tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsig esetén
a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartézkoddsra
jogosito okirat megnevezése, szima anyja neve,

neme,

a sziil®, gondviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
gyermekek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,
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sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi  nehézséggel kiizdé  gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

. tankételezettség ténye,

évtolyam, 6vodai csoport,

jogviszony kezdetének, megszinésének ideje €s jogcime.

jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,
jogviszony megalapoz6 koznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatés helye,

a fentieken tdl jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbol
megallapithaté a jogosult személye €s kedvezményre vald jogosultsaga.

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

13. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv.
43-44. § értelmében kezeli a kovetkezé. az Ovodaval munkaviszonyban vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban lévo természetes személyek adatai:

a. név,

b. anyjaneve,

c. nem,

d. allampolgarsag,

e. sziiletési hely és idd,

f.  oktatasi azonositd szam,

g. pedagodgusigazolvany szama,

h. végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében:

=

» 7 .0° 0B g

(1). felsdoktatdsi intézmény neve, diploma szama, végzettség és
szakképzettség megnevezése, tovabba megszerzésének ideje,
szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje

munkakor megnevezése (Oraado altal tartott foglalkozas).
munkaltatéra vonatkozo adatok, ennek keretében:
(1). munkaltaté megnevezése, cime, OM azonositoja
munkavégzés helye,
munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének
ideje, iddtartama, megszlinésének jogcime és ideje,

. vezetdi beosztas,

besorolas,

munkaid6 mértéke,

tartos tavollét id6tartama,

lakcim,

elektronikus levelezési cim,

elémenctellel, pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel, pedagogus tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozé adatok,
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14.

szakmai gyakorlat ideje,
akadémiai tagsag,
munkaidé-kedvezmény ténye,

. mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerzddésben rogzitett hatdrideje.
jelentkezési idépontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és
eredménye,

x. apedagogiai-szakmai ellendrzés idépontja, megéllapitasai.

Az Ovoda a 13. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a

munkavallalok, valamint az Ovodaval foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban

allé személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kdvetkezé adatait
is:

g =2 g -

a. pénzforgalmi jelzészam és pénzforgalmi jelzdszdmot vezetd pénziigyi

intézmény,

csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

tarsadalombiztositasi azonosité szam,

addszam,

telefonszam, illetve egyéb kdzvetlen elérhetoség,

idegen-nyelv ismeret,

hatésagi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozé adatok,

rendes szabadsag kiadasara vonatkozoé adatok,

j- munkabér, tovabba a munkaltato altal adott munkabéren kiviili juttatasok és
azok jogcimel,

e

[

k. munkaltatdval szemben fennallo tartozasok €s azok jogcimei

Honlap-l4togatishoz kapcsolodé adatkezelés

15.

16.

A Nekézseny Kozség honlapjanak haszndlataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél szolgaltatas igénybevételére vonatkozé jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulaséra —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban:
Felhasznald) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsédleges
célja, hogy a honlap 4ltal nydjtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és
a Felhasznald igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél
szolgaltatas igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai
adatgylijtés. Az Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat
azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalékat — a
jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megillet6 jogokrdl €s terheld kotelezettségekrol —
tajékoztatni, a honlap haszndlatdval kapcsolatos esetleges vitds helyzeteket kezelni
tudja.

Az Ovoda kizérélag a Felhasznalé elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznaldsdra. Amennyiben Felhasznalé hozzajarult
ahhoz, hogy megadott személyes adatait kézvetlen tizletszerzés céljara felhasznalja,

95



igy az adatkezelés az ilyen célu engedély visszavondsaig (hirlevélrdl torténd
leiratkozas) terjed.

17. A honlap a Felhasznalo altal onként atadott személyes adatokon tGl — a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (tn.
cookie), illetve az oftt tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet. a Felhasznalo
azonositasa, a Felhaszndlé tovabbi ldtogatdsainak megkonnyitése, a Felhasznalé
részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatds céljabol.
A cookie-k hasznilatihoz a Felhasznalénak minden esetben hozzdjarulasat meg kell
adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztaté mellett,
¢ hozzijarulas megaddsira megadott ,Megértettem, elfogadom™  ikon
engedélyezésével; hozzajarulas megadasanak hidnyaban eléfordulhat, hogy a honlap
vagy annak egyes aloldalai nem miikddnek megfeleléen, illetve a Felhasznalé egyes
adatokhoz valé hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

18. A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az
Onkormanyzat kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezdk:

a. Felhaszndld honlappal valé nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztosito
eszkdzének egyes adatai;
b. Felhasznal¢ altal hasznalat [P cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Onkormanyzat honlap
latogatottsagi adatokhoz jusson. illetve a honlapon felmeriild esetleges hibdkat,
tovabba tamadasi kisérleteket megfelelGen észlelni és napldzni tudja.

19. Felhasznalé kizardlagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Onkormanyzat altal
{izemeltetett honlapon belépéshez hasznalt felhasznalé nevét és jelszavat harmadik
személy tudomésara ne hozza. Az Ovoda/Onkormanyzat nem vallal felelésséget azért,
ha Felhasznalo felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara hozza
vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek eredményeként
Felhasznilé személyes adataihoz vald joga harmadik személy A4ltal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

20. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatésag. valamint az integritas elveihez
és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot

a. kizarolag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald
Onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy

b. az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez
sziikséges korben; végiil

c. az Ovodara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

21. Az Online (eld)regisztrdciohoz kapcesolodo adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodo  adatkezelés alfejezetekben meghatarozott személyes adatok Ovoda
szamara torténd atadasa a jogosultak dnkéntes adatszolgaltatasa alapjan torténik, és az
Ovoda kizarélag — az Online (el6)regisztrdciohoz kapcsoléds adatkezelés alfejezet
keretében — a felvételi eljarasban vald részvételi igény felméréséhez, a késdbbi
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22.

23.

24,

25.

26.

felvételi eljarasban valé felhasznalashoz, valamint az Ovoda/Onkorméanyzat
rendszeres hirlevélszolgaltatasihoz, illetve — a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd
adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ (igy
kiildndsen a [leendd] tanuldi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok elkészitéséhez)
és statisztikai iigyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott személyes adatokat
felhasznalni.
Amennyiben az (eld)regisztracidban résztvevé személy felvételi jelentkezést nem
nyujt be, ugy adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljards befejezését
kovetd egy év clteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvéreli
Jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda
szaméra atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer,
vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az Ovoda személyes
adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig
jogosult kezelni; ezt kovetben a személyes adatokat az Ovoda kételes
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapesolatos  adatkezelés  alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali
szolgaltatisa jogszabaly alapjan kotelez6, amelycket az Ovoda kizardlagos a
jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem
kizarolagosan — jogviszony létrejottével, ~modosuldsival, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitdsaval, folyositdsaval kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes
adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetén
harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratdrzési kotelezettség hatilya ala
tartoz6 iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti. E
hataridoket kovetden az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni. illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda Gn. dsszesitett tanuldi nyilvantartast is koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal —a 11.
pont (a), (b), (e), (1), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovdbba az 6vodas kord
gyermek torvényes képviselGjének kiilon erre vonatkozé hozzajarulasaval az Gvodas
korli gyermek torvényes képviselGjének telefonszamat, illetve email cimét.
Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfcjezetben
meghatérozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskdnyveket, a beirasi
naplokat, a csoportnaplokat, valamint a didkigazolvanyok nyilvantartdsat.
Az Alkalmazottakkal kapesolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok vonatkozasiban az Ovoda csak a kovetkezd személyek szdmara biztosithat
betekintést:

a. az Ovodédval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb

jogviszonyban 4116 olyan személy, akinck munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo
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27.

28.

29.

30.

betekintés,
b. személyes adat jogosultja,
c. olyan személy, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabély biztositja, és
e jogosultsagat az Ovoda vezetdje elbtt megfelelden igazolta
Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbdl a munkaltat6i jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott
ligyintéz8 Ssszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a
tobbi személyes adattél elkiilonitetten kotelez6 meg6rizni, annak csak a kovetkezd
iratok lehetnek részei:
a. munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallaldi alapnyilvantartas,
b. munkavillalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1.
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
c. munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal &sszefiiggd iratai,
munkavallald (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamléja,
¢. munkavallalo (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilén irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.
A Honlap-latogatdshoz kapcsolodé adatkezelés alfejezet alapjan a honlapon keresztiil
megadott (hirlevél szolgdltatds igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok
kezelésére az Ovoda a felhasznalo altal a hirlevél szolgaltatds lemondasaig jogosult.
Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda dital kezelt és rzont adatok kove
fejezet szerinti személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
a. aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, id6tartalmardl,
az adattovabbitas szabalyairdl,
a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl.
az adatkezelé Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérol, valamint
a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsig
Hatosag, birdsag).

o po o

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabbd a jelen Szabdlyzat
elérhetové tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a
személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

A 29. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda

a. az online (el6)regisztracidban részt vevd természetes személyek esetén a
regisztracids iv kitoltését kdvetden, de a nyilt halézaton keresztiili bekiildését
megeldzden (annak eldteltételeként) elektronikus Gton,

b. az Ovodaba felvételi jelentkezést benydjtd természetes személyek ecsetén a
felvételi tajékoztatd megkiildésével egy idében elektronikus Gton,

c. alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létrejéttekor, a munkaba allast
megelézben papir alapon,

d. az évodas kord gyermekeket érintd adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony
létrejottét kovetden haladéktalanul papir alapon.,
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31

32.

33.

34.

35.

36.

e. ahonlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy
id6ben elektronikus iton

koteles megadni a jogosultaknak.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok &sszekapesoldséra, kivéve
térvényben meghatdarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast
vezetni, amely a kovetkezdket tartalmazza:

a. az Ovoda mind adatkezelé neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda
vezetdjének neve €s elérhetdségei,
az adatkezelés célja,
az €rintettek €s a személyes adatok kategoriai,

&0 o

adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. azegyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategdriai.
A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megérzott, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmardl, kategoridjardl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjarol, adatkezelés és tdrolas iddétartamardl, tovabba a személyes adatot
megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban Iétérdl, személyes adatokra
vonatkoz6 modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvildgositas, illetve
betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a nekezsenyovi@gmail.com
email cimre t6rténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu elSterjesztésével
kezdeményezheti.
A betekintést az Ovoda tigy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tijékoztatds
megadésara (feldolgozott adatok kdore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
résztvevd személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas
cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétd] szamitott 8
munkanapon beliil, irdsban koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovdbba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitds
iranti  kérelmet a jogosult a nekezsenyovi@gmail.com email cimre t6rténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A
személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek
ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy
azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a
kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat

gylijtotték, vagy mas modon kezelték.
b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez vald
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
¢. aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
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d. a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami

"

jogban eloirt jogi kitelezettség teljesitéséhez t6rolni kell.

A médositas. kijavitdst vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem
kézhezvételét kdvetd 8 munkanapon beliil kételes eleget tenni.

37. A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az
altala az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulésa
visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem ¢rinti a hozzajarulason alapuld
visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzdjarulds megadasa elétt az
érintettet errdl tdjékoztatni kell.

38. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald
jogat az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Ggy jogosult az Ovoda
vezetdjéhez fordulni. Az Ovoda vezetbje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgalja az tigyet, és a panasz kozlését kévetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja
a panasz elbterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol,
tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

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

40. A panasz elutasitdsa esetén a panasz elGterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetoségeirol (igy kulondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsag, valamint birdsag eljarasa).

41. A panaszrol, illetve az elbiraldsa soran keletkezett tajékoztatasrél az Ovoda vezetdje
jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén,
masodik példanyat az Ovoda vezetSjénél kotelezd ot évig megbrizni.

ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE
42. A 12. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott célbol
tovabbithatdk az Ovodabdl:

a. fenntartd, birosag, rendérség, iigyészség, dnkormanyzat, kdzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok, a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeitol a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

c. amagatartas s tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil,
a sziilének,

d. a gyerek Ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett
ovodahoz, iskolahoz,

e. az egészségligyi, Ovodai, egészségiigyi feladatot ellatdo intézménynek a
gyermek, tanul6 egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol,
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43,

44,

45.

46.

47.

48.

f. a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
iffjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

g. az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos

adatok a sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabéalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan
rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezeté a
gyermekek védelmérdl sz6lé torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

A 13. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasira az Ovoda, mint
adatkezel6 csak

a. az egyes, a foglalkoztatashoz ko6t6dd juttatasok jogszeri igénybevételénck
megallapitdsa céljabal,

b. az adatok pontossaganak, teljességének, id6szeriiségének

biztositasa érdekében,

c. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d. az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositasra alkalmatlan mddon
jogosult.

A 44. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére
tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve
amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan
jogosultak.

Az Ovoda kezelésében és tarolasaban 4ll6 személyes adat tovabbitasara kizarélag az
Ovoda vezetdje jogosult.

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt €s jogszabalyban
meghatarozott adatszolgaltatasi kitelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak térvény eldirésa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében all6
személyes adatok tovabbitdsara vonatkozik. E tovéabbi feltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda éltali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy
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49.

50.

51

b. aszemélyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szo6lhat hatarozott id6re, vagy az adattovabbitasi
kérelmet elGterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsdg, birdsag részére
torténé megkiildése,

d. adatfeldolgozonak (66. pont) szerzédés keretében, szerzédésbdl eredod
kételezettsége teljesitéséhez feltétleniil szitkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda 4altal kezelt személyes adatot a jogszabdlyon alapuld
adatkérések teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatéarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa sordn birtokdba
keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitdis az Eurépai Gazdasagi Térség valamely -
Magyarorszagtol eltérd — allaméba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az
adott 4llam személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eloirasai Aaltal
biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi
Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul, Ggy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az
adattovabbitdasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban
fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai cél
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitastél az Ovoda vezetSje jegyzbkonyvet koteles felvenni, amelynek
elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyit az Ovoda vezetdjénél
kotelezd 6t €vig megorizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

52.

53.

54.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és célja, valamint a
személyes adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valészinliségii és
sGlyossagi 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 Ovoda éltal kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat az Ovoda a kovetkezSképpen
tarthatja nyilvan:

a. papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c. elektronikusan létrejitt, papir alapon megérzott iraton rogzitett személyes adat,

d. az Onkormanyzat/Intézmény honlapjan kdzzétett személyes adat.
Az Ovoda a tudomény és technologia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabbé az
adatkezelés jellege, hatdkdre, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok

102



55.

56.

57.

38.

Jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozd valdszinlségli és silyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés médjanak meghatarozasakor, mind
pedig az adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitisa, masrészt az
érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk bedpitése az adatkezelds
folyamataba.

Az Online  (elb)regisztrdacidhoz  kapcsoléds — adatkezelés alfejezet  szerinti
(eld)regisztracioban val6 részvétel, valamint az Onkormanyzati  honlap- latogatdshoz
kapcsolodo adatkezelés alfejezet szerinti — hasznalataval osszefuogesben onkéntesen
dtadott és az Ovoda altal kezelt valamennyi személyes adatot az Ovoda kizérélag
elektronikusan az (el8)regisztracid, illetve a hirlevél szolgaltatds szamara kiilon-kiilon
Iétrehozott. egyenként egységes elektronikus adatbazisban kezeli.

A papir alapa iratot az Ovoda koteles j6l zdrhatd, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 1€v6 iratokhoz csak az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje
férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles
elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megbrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése
¢s tdrolasa, valamint tovébbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz szitkségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kiteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilsndsen
a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbd az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI INCIDENS

59.

60.

61.

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott.
tarolt vagy méas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz
valo jogosulatlan hozzatérést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésdbb 72
Oraval az utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasira jutott kételes azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira.
A bejelentésnek a kvetkezdket kell tartalmaznia:
a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek €s érintett adatok kategéridi és
hozzavetdleges szamuk,
b. az Ovoda, valamint az Ovoda vezetOjének neve és elérhetdsége,
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények,
d. az adatvédelmi incidens orvoslasara, kvetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

o
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62.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockdzattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira. Ggy az Ovoda nevében az Ovoda vezetbje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensré] az érintettet tajékoztatni.

ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES HATASKORE

63.

64.

65.

66.

67.

Az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaloi, illetve
az Ovodaval foglalkoztatasra irinyulé egyéb jogviszonyban 4llo6 személyek,
munkakori  kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig
ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban
allo- minden olyan személy. aki munkakéri kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, kételes a jelen Szabélyzat és a vonatkozd jogszabéalyok
mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz valé
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes
adatokat kizarélag az el6re rogzitett célra felhasznéljék fel.

A jelen Szabédlyzatban meghatdrozott kotelezettségek — kotelezettek altali —
teljesitéséért az Ovoda vezetdje felelds. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbdl
eredd hataskore kiilondsen:

a. Az Ovoda dital kezelt és Grzott adatok kore fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez vald
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

b. a Felvételi jelentkezéshez kapcsoldds adatkezelés fejezetben meghatirozott
adattovabbitas teljesitése,

C. az Adatbizionsdgi szabdlyok fejezet szerinti adatbiztonsdgi elbirasok és
technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara valo javaslat tétele,

d. a tajékoztatis megaddsanak biztositisa (34. pont). betekintés engedélyezése
(34-35. pontok), modositasi, illetve torlési kérelem teljesitése (36. pont),
panaszok elbiralasa (38-41. pontok),

e. az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

33. pont szerinti nyilvantartds vezetése,

g. 60. és 62. pontok szerinti bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa,

h. jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgilata
¢€s a modositasok atvezetése (95. pont)

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai atjan nem tudja elvégezni,
agy jogosult azt kiilsé szervezet Gtjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzédésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi
kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd
rendelkezéseket. Az Ovoda 4ltal megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi
adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselSje, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve 6rzi, kdteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast — e valtozast
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kovetd — 8 napon beliil jelezni az Ovoda vezetdjének a nekezsenyovi@gmail.com
email cimen vagy bejelentése papir alap el6terjesztése atjan.

AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

71.

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Ovoda intézményvezetdje, a
helyettese, az Ovoda pedagogusa feladatkore vagy megbizasa szerint, az Ovoda
gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelése, az Ovoda balesetvédelmi feleldse, az Ovoda
ovodatitkara/nem relevans/.

Az Ovodiban adatkezelést végzl Ovodavezetd helyettesnek, vagy megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil8t arrél, hogy az adatszolgaltatés
kotelezd vagy 6nkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatisndl fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziils alairasaval
egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gy(jtésérdl az intézményvezet hataroz.

Az “Elbjegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziilstél az Ovoda vezetdje
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasigi tigyintézdk,
ovodatitkar) veszik fel. Az “Eléjegyzési naplok™ biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda
vezetdje gondoskodik.

Az évodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalé “Felvételi és mulasztasi
naplot” gyermekesoportonként az dvodapedagdgusok vezetik.

Az dvodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarol, az 6vodai
¢letmod szervezésérdl minden csoportban, az dvodapedagdgusok “Csoportnaplét”
vezetnek.

A gyermekek fejlddésmeneténck dokumentdlasira az  “Egyéni  fejlédési
naplo”szolgal.

A sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  fejlesztésében  kdzremiikodd
fejlesztdpedagégusok,  gydgy-testneveldk az erre a  célra  rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartdst a “Gyermekvédelmi Naploban”
rogziti a kijelslt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartasira szolgilé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzdkonyv kezelése, a Jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c. a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nchézségekkel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a 42. f) pontban irt adattovabbitasra
vonatkozé irat kezelése,

d. nyilvantartia és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz
szilkséges adatok kezelésében feladatkorén belill részt vesz az
intézményvezets-helyettes,
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78.

79.

80.

e. a42. pont a), b). d). f) pontban irt adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése és az
iratok elokészitdjének kijelolése,
f. a42. pont e) pont szerinti adattovabbitasrdl sz6l6 iratok kiadasa,
koteles  gondoskodni  az  adatok  megfeleld  eljarasban  torténd
megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési
torvényben és jelen Szabalyzat 11. pontjaban leirt célok korébe.
A pedagégus a gyermek haladasaval, magatartisa és szorgalma értékelésével,
hidnyzasaval Gsszefliggd adatokat k6z6lheti a sziildvel.
Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatis esetében kozdlni kell az alapul
szolgalo jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil§ figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

81.

82.

83.

84.

85.

86.

&7.

88.

A pedagoégust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatisaban (a
tovabbiakban e rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: pedagégus) hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennalldsatol, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A kiskord gyermek sziilojével kozolheté minden gyermekével dsszefiiggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, silyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekdvetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irdsban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagdgus. a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds. a nevelbtestiilet javaslatira vagy
sajat dontése alapjan — az intézményvezet$ kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitdsara. Az
adatok nyilvantartasdt és tovéabbitasat végzék és abban kodzremikoddk azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 elbirasokat.

A koznevelésrdl szoloé torvényben meghatarozottakon tilmenéen a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézolhetok.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbdl, pedagdgiai célu
habilitacios €s rehabilitacids feladatok ellatasa céljabdl, gyermek- és ifjasagvédelmi
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89.

90.

91.

célbdl, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotstten kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon tilmenden az
intézmény a gyermekkel. kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagdégus, illetve a neveld6 és oktatd munkat segité alkalmazott az
intézményvezetd, ayjan — a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény 17. §a-sara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és  teljesitésével.
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az Ovoda vezetdje és — a meghatalmazés keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG

92.

93.

94.

95.

96.

A kdznevelés informacids rendszere

a. A koznevelés informacioés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti
nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges
fenntart6éi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuléi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a
hivatal.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel Osszefliggd

igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
A KIR adatkezeldje oktatasi azonosit6é szamot ad ki annak,

a. aki 6vodai jogviszonyban all,
akit pedag6gus-munkakdrben alkalmaznak,
akit neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
akit 6raadoként foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a
KIR személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informaciés rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya Gsszekapcsolhato.

oo

KIR informacids rendszer a kvetkez6 gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza:
a. nevét,
b. nemét,
c. sziiletési helyét és idejét,
d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e. oktatdsi azonosito szamat,
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97.

98.

99.

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési. tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét,

didkigazolvanyanak szamat,

Jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e,
Jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

g e

—

~

Jogviszonya keletkezésének. megsziinésének jogcimét és idejét,

. nevelési-oktatasi intézményénck nevét, cimét, OM azonositéjat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,
felnbttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

mow op g -

évtolyamat
A gyermeknyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapesolédé juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
részére. A KIR adatkezeloje a KIR-ben nyilvéntartott személyek természetes
személyazonosit6 adatait €s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapesolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezel8jének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- &s
lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozasarél a kapesolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbél
vezeti at. A gyermeki nyilvantartisban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére
vonatkozé bejelentéstél szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A tanulé nevelési-oktatasi intézményénck megéllapitdsa, a tanitasi napon a tanitdsi
oratdl vagy az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastél valé tadvolmaradas
Jogszerliségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a tanuld
sziiléjével, torvényes képviseléjével valé kapcsolatfelvétel céljabol az (80. pont) a)-
¢), D)- h), j)- m) és o) pontjaban foglalt adatok a rendérség részére tovabbithaték. 100.
KIR informécios rendszer a kivetkez alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a. nevét, anyja nevét,

b. sziiletési helyét és idejét,

c. oktatdsi azonosito szdmat, pedagégusigazolvanya szamat,

d. végzettségére &s szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a
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végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

munkakdre megnevezését,

murnkaltatja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,16

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I.  munkaidejének mértékét,

PR R oo

o

m. tartos tavollétének idtartamat.

101. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

102. Az alkalmazotti nyilvantartasb6l személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédd juttatdsok jogszerd igénybevételének megallapitasa
céljabol tovdbbithatd, a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabbd az adatok pontossaganak, teljességének,
idOszertiségének  biztositdsa, valamint a pedagégusigazolvany  igénylésével
kapcsolatos  eljaras  keretében azonositds céljabél a szemé€lyi adat- és
lakcimnyilvantartd szerv részére.

103. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasinak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

104. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabél elektronikus aton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartis kdzponti szervének. A sikeres azonositast kivetSen a személyi
adat- ¢s lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeljének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvéantartasban
bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR
adatkezel&je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti 4t.

105. A pedagbgus igazolvany

a. A munkaltatd a pedagdgus-munkakérben, a pedagdgiai eléadé €s pedagdgiai
szakértdi munkakorben, tovdbbd a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, a
szabadid6-  szervez6 és a pedagégiai feliigyelé munkakorokben
foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagégusigazolvanyt ad ki. A
pedagdgusigazolvany a kdzoktatds informaéciés rendszerében talalhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagigusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét és alairdsit. A pedagdgusigazolvanyt
Jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE
106. A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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107. A jelen Szabalyzatot a hatalyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennalld
valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatdlyba Iépését
kovetden a Szabilyzat hatdlyba 1épésérd] az Ovoda vezetdje kételes e Szabalyzatnak
kézzététele atjan tajékoztatni az érintetteket.

108. Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefiiggd jogszabdlyok modositisait mindenkor 4tvezesse és a
Szabalyzat hatélyositott valtozatat kézzétegye.

ZARO RENDELKEZESEK

109. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskora személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, iigy a cselekvOképtelen kiskori helyett és nevében torvényes képviseldje
Jjar el, a korlatozottan cselekvoképes kiskorn jognyilatkozatinak érvényességéhez
torvényes képviseldje hozzdjarulasara sziikséges.

ZARADEK
110. Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda nevelétestiilete a 2023. 11. hé 30.
napjan megtartott hatdrozatképes értekezletén feliilvizsgalta és elfogadta.

Kelt: Nekézseny’ 2023 éV 11. hé 30 nap ................... Srrrrereeeeenenes
Ignécziné Medve Anett

Igazgatd

111. Nekézseny Kozség Onkormanyzatanak polgarmestere Uj-Tozsa Csabané - mint a
Nekézsenyi Napraforgé Ovoda (OM azonosité: 201428) fenntartéja — nyilatkozom
arrdl, hogy a feliilvizsgalt Adatkezelési Szabalyzatot jévahagyom.

Kelt: Nekézseny, 2023.év .hé .nap
Uj-Tézsa Csabané a fenntartd képviseletében

112. A szilléi kozosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy jelen Adatkezelési
Szabalyzat gyermekekre és sziilékre vonatkozd rendelkezéseit a sziildi kozosség
véleményezte.

Kelt: Nekézseny, 2023. év 11. hé 30. nap

Magyar Marianna a sziiléi képviselet nevében

Kelt: Nekézseny, 2023, 11. 30.
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Melléklet
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI

1. AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL MEGVALASZOLHATO
KERDESEK

1. Az eljards a kozérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet (tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoéban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint a 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.

2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, Ggy igényét személyesen,
postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével-
feltlintetésre kertil:

az igényld neve és levelezési cime;

napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivdnja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai Gton), tovabba alairt
kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével a vezetdi iroddba nyljthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzatban
melléklete tartalmazza.

6. A vezetd ellenérzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége
szempontjabol megfelelden tsltotte ki, sziikség szerint a ki, szilkség szerint a kitSltéshez
segitséget nyujt.

7. A vezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgilja,
azonban adatokra iranyulé igény esetében az igényldt a kzzétett adat pontos fellethetoségérol
tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

8. A vezetd minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon
érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.

9. Az irasban eléterjesztett igényeket az dvodavezetének kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az dvodavezetdonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kdveté munkanap 10
ordig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetdnek.
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10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az évoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkez8 Ovodaban
széban (személyesen, telefonon), illetve e-mailben terjeszti el6, a szervezeti egység-
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabalyban nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatrozott tartamt intézkedés megeldzésével teljesitett adatkdzlés
ellen kifogast — az igényelt adatokat széban, illetve e-mailben is kozolheti. Az 6voda, az
igényt és annak elintézési modjat is tartalmazé Ugyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas
vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

12. Amennyiben az eldz8 bekezdésben meghatérozott maédon ecloterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovibbiakban az
altalanos szabélyok szerint jar el.

2. AZ IGENY VIZSGALATA

. Az 6voda vezetdje a beérkezett igényeket haladcktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbol, hogy

a 2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato:

az adatok az 6voda kezelésében vannak.

2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéschez, illetve a dontéséhez
szitkséges adatokat- ideértve azt az esetet is, ha az igénylS a megismerni kivant adatot az
igénylével és- a téle elvarhaté médon és mértékben — segitseget nyajt a formailag megfeleld
igény benytjtasara, illetve a megismerni kivant adatok korére konkrét meghatdrozasa
érdekében.

3 Amennyiben az 6voda vezetdje éltal az eléz8 bekezdés alapjan nyujtott segitséget
eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nytjtsa be.

4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az ovoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — Gj adat
eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusd dokumentumok bizonyos
adatainak kigyijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgilja az igény teljesithetéségét, tovabbd a felmeriild koltségekrdl — az 6voda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkoz6 belso szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a ...................... (GESZ) elbzetes
dijkalkulaciot készit, amelyr6l az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az Ugyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyeb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
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(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd €s az igényl6é megallapodasa iranyado.

3. AZ IGENY INTEZESE

A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtdsa utan a vezeté haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kdvetden intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd {igyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kételesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindstilnek kozérdekili adatnak, azonban erre vonatkozd allaspontjukat az dvodaval
eldzetesen kozdlhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korli, hidnytalan ataddsa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az dvoda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésének a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kételes cleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kdvetben az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 éltal igényelt adatokat

azok olyan kozérdekli adatnak mindésiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala 2011. évi
CXII. térvény az informacios Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél alapjan nem
korlatozott.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igénylo altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igénylének, az 6voda az ligy egyéb irataibdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylo altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai uton irasban, tovabba — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozdlte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az dvoda vezetdje
adja ki.

Ha az igényldigénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhatd adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
informacids dnrendelkezési jogrol sz616 torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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3. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

1. Az igény teljesithetdsége esetén az Gvoda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozéra rigzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre eldkésziti.

2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet8ségérél az o6voda a dokumentumok szétvalasztasival, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend tigytélnek is csak az anonimizalt masolat
mutathaté be, ennek koltségeit azonban az {igyfélre haritani nem lehet.

3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté Onkoltségszamitisanak
rendjére  vonatkozé  belsé  szabalyzatban  foglaltak  figyelembe  vételével, a
....................................... (GESZ.....) dijkalkulacidja alapjan az esetlegesen felmeriilt
koltségekrél — a fenntartdi intézkedéseknek megfelel6 formaban — irasbeli dontést hoz,
amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatdrozott
jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben
figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

5. AZ ADATOK ATADASA

1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetlentil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatdrozott dontést kvetéen haladéktalanul felveszi a kapesolatot az igénylével
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az évoda — az
igényl6 egy honapon beliil elSterjesztett igénye alapjan — ij idépontot allapit meg.

2. Amennyiben az igénylé az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kivetd egy hénapon beliil nem
kezdeményezi 11j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

3. A megbeszélt iddpontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviselbje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

4. Az adatok tanulmanyozasdra — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelels idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az dévoda képvisel§je koteles
végig jelen lenni, tovabba az igénylé kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsigéra, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai Uton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az Gvoda képviselbje az igényld
nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az igénylovel alairatatja.
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6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az iigyfél valasztasa szerint

a személyesen megjelend tigyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

postai Uton, utanvétellel megkiildi.

7. Amennyiben az igénylé a mdsolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tgyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.

8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésérd]l hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok dtaddsanak

elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kévetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kévetd egy hdonapon beliil nem
kezdeményezi 01j iddpont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai Gton
kell megkiildeni.

11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

6. AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az igényben foglalt adatok 4taddsat, vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényl6 igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az {igyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozé altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildétt dokumentumok
visszakiildésre kerlilnek. Az iratra r4 kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

7. ELJIARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKOZO MEGISMERESI
IGENYEK ESETEBEN

1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabélyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatirozasat, a kérelem elbterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, szilkség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd

javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylé értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
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4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Mdsolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az évoda az intézkedés fenntartdi
kiadmanyozasat kévetSen felveszi az igénylével a kapcesolatot megfeleld idépont egyeztetése
céljabol.

6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol. a megismert adatokat mdssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

7. Az eljaras befejezését kivetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadoak.
8. AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

1. Az 6voda a beérkezett igényekr6l, az igények elintézésének modjardl, elutasité dontés
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

2. Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kdzérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

9. BIROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzénak tartja a meghatirozott
koltségtérités dsszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezelbre és az igénylore vonatkozd hataridSk lejartat kdvetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. Budapesten a Pesti
K6zponti Keriileti Birdsag soron kiviil jar el.
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IGENYLOLAP
Kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kdzérdekii adatok meghatdrozasa:

Az adatokrdl masolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai iton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével dsszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a
masolatok AtvEtel€ig az .......oovvveenieriei Ovoda részére megfizetem.
Kelt: oo

........ A R R ]

alairas

*

Jogi személy. vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljard
képviseld megnevezése.

ZARO RENDELKEZESEK

A  KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK ~ SZABALYZATA A HERCEGHALMI CSICSERGO OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK I1I. 1.SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzat az elfogadasat kdvetéen lép hatdlyba és a fentickre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabélyzat elfogaddsanal és modositdsanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds médja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és adatkezelésben kozremiikodd intézmeényi alkalmazottakra kotelezd
érvényu.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabélyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt fven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg. A Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai
megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.
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