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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miukodési szabalyzat célja

A Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bélcséde és Konyha mint tobbcélu intézmény
miikédésére vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatdrozza meg. Az intézményi SZMSZ rendelkezései vonatkoznak a bolcsddére és az
6vodara. A dokumentum meghatérozza a Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bélcs6de és
Konyha, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd
rendjét, a belsd0 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozdé megallapitasokat €s mindazon
rendelkezéseket, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Pedagogiai Program, valamint a Bolcsddei Szakmai Program tartalmazza:

» Az dvodai élet kapcsan azokat a nevelési feladatokat, melyek el6segitik a gyermek fejlodését,
kozosségi életre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok, kiemelt figyelmet
igényld gyermek és tanulasi részképességek zavaraval kiizdé gyermekek felzarkoztatasat az
esé¢lyegyenldség megteremtésének biztositasaval.

* A bolcsédei gondozasi-nevelés alapelveit, a szolgaltatas céljat, feladatat, alapelveit, a
megvalositani kivant szakmai programot, a kapacitasokat, a tevékenységek leirdsat, az
intézményen beliili és mas intézményekkel torténd egyiittmiitkodés modjat, a feladatellatas
szakmai tartalmat, az ellatds igénybevételének modjat, az igénybevevok és a személyes
gondoskodast végzdk jogainak védelmével kapcsolatos szabalyokat, a szolgéltatast nytjtok
szakmai felkésziilsége biztositasnak modjat.

A SZMSZ feladata, hogy meghatirozza a Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcsdde és
Konyha miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ célja, a Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha jogszeril
miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilok, gyerekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés
demokratikus rendjének biztositasa.
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1.2. Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. térvény az egészségiligyrol

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

368/2011. (XII. 31.) Korméany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény.
A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

Az allamhaztartési torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egeszsegligyi eldirasokrol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

2015. évi CCXXIIL torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyairol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol
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Elelmezés

62/2011. (VL.30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

2-1/1969. sz. elbiras (Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozési Pontok (HACCP)
2015.évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi XXXI. tv-nek az ingyenes bolcsddei és 0vodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében torténd modositasarol

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

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

1993.¢évi IL.tv. a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol

259/2002 (XII.18) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkoz6i engedélyrol

1992 évi XXXIII. tv. a kozalkalmazotti jogallasrol

257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocialis gyermekvédelmi és gyermekjoléti agazatban
torténd végrehajtasarol

9/1985- (X.3.) EiM-BkM egyiittes rendelete az étkezéssel kapcsolatos
kozegészségiigyi szabalyokrol

18/1998 (VI.3.9 NM rendelet a fertdzo betegségek és jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésrol

33/1998 (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatokrdl és véleményezésérol

2011 évi CVIIL.tv. a kozbeszerzésrol

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos jogszabalyok

78/2003. (X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol
24/1998. (1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek
biztonsagossagi kdvetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol

Gyermekjog

Magyarorszag Alaptorvénye

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

Az ENSZ Egyezmény a gyermekek jogair6l

1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1991 évi LXIV. torvény a Gyermekek jogairol szolo6 New Yorkban, 1989.
november 20-an kelt egyezmény kihirdetésérol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti,
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gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikddésiik feltételeirdl

Munkavédelem

1993 évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

26/2000. (IX.30) EUM rendelet a foglalkozasi eredetii rakkelté anyagok elleni
védekezésrdl és az altaluk okozott egészségkarosodasok megeldzésérol
5/1993(X11.26) MUM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993.évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl (2. szdmu melléklet az 5/1993 (X11.26.)
MUM rendelethez)

253/1997 (X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol

273/2011. (XIL 20.) Korm. rendelet a munkavédelmi birsag mértékére

¢s kiszabésara vonatkoz6 részletes szabalyokrol

5/2020. (II. 6.) ITM rendelet a kémiai koroki tényezdk hatdsanak kitett
munkavallalok egészségének és biztonsdganak védelmérdl

Tlzvédelem

259/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet a tizvédelmi hatosagi feladatokat ellato
szervezetekrdl, a tlizvédelmi birsagrol és a tlizvédelemmel foglalkozok kotelezd
¢let- és balesetbiztositasarol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol

30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl

54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

9/2015. (I11. 25.) BM rendelet a hivatasos katasztrofavédelmi szerveknél, az
onkorményzati ¢€s létesitményi tlizoltosagoknal, az Onkéntes tlizoltd
egyesiileteknél, valamint az ez iranya szakagazatokban foglalkoztatottak szakmai
képesitési kovetelményeirdl és szakmai képzéseirdl

Miikodési feltétel

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartdsarol és
ellendrzésérol Hatalyos: 2013. december 1-jétol!

328/2011. (XIL29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyu;td
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

25/2009. (X1. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi
Névjegyzekrol és az Orszagos Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol
226/2006. (XI. 20.) Korm.rend. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények adgazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol
10/2008.(V1.28) SZMM rendelet a szocialis és munkatigyi miniszter altal
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adomanyozhat6 szakmai elismerésekrol

A Bolcsédék Napjanak megtinneplésérdl szold 7/2010. (I1. 19.) SZMM utasitas
1993 ¢évi III. torvény A szocidlis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast ny1;jto szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.)
SZCSM rendelet modositasarol

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
adatainak mukodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

2012 évi L. torvény A munka torvénykonyvérol

1992 ¢évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XI1. 26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

2/2004. (1. 15.) FMM rendelet A kollektiv szerz6dések bejelentésének és
nyilvantartdsanak részletes szabalyair6l

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények ¢és halozatok hatdsagi nyilvantartdsarol és
ellendrzésérol

235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;to
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dallamhéztartasrél szold torvény
végrehajtasarol

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl €s miikodésének feltételeirdl

9/1999. (XI.24) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis
ellatasok igénybevételérdl

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

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzéseérdl és a szocidlis szakvizsgarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szolgalati intézmények
miikddésérdl

évi koltségvetési tv.

288/2009 (XII.15.) kormanyrendelet az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési
Program adatgytjtéseirdl és adatatvételeirdl
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Szakmai szabalyozok,

Modszertani levél
A bolcsodei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (2012) — modszertani levél
A csalad és a bolcsdde kapcsolata — modszertani levél — kézirat, (2007)

Jaték a bolcsddében (1997) — modszertani levél

Folyamatos napirend a bélcsddében (1982) - modszertani levél

Korai fejlesztés a bolcsddében (2003) — modszertani levél

Utmutatd a bolcsédei gondozondk csaladlatogatasahoz (1989) — modszertani
levél

Sziilovel torténd fokozatos bdlcsddei beszoktatds. Kiegészité modszertani
utmutaté a fokozatos beszoktatas c¢. modszertani levélhez (1982)

Bolcsddei adaptacio (1982) — modszertani levél

A gyermekvédelmi észlel6-és jelzérendszer miikddtetése kapcsan a gyermek
bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld szektor semleges
egységes elvek és modszertan (2014)

Szempontrendszer a gyermekek napkdzbeni ellatasainak szakmai programjaihoz

Tarsadalombiztositas

1998 évi LXXXIV. torvény A csaladok tdamogatasarol
1997 évi LXXX. torvénya tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra

jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozoé utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi

igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasdnak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseqi oktat

ashoz
Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok:

Alapit6 okirat

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Pedagogiai program

Hazirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat

Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv
[ratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat
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e Munkavédelmi szabalyzat
e Egylittmikodési megallapodasok

e  Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekldddé szdmara hozzaférhetoek a
féigazgatoi irodaban. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekloddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdisainak modjat a
dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarol az intézmény foigazgatdja koteles
tajékoztatni az érintetteket.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az
ovoda nevelési programjarél, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

Honlapunkon megtalélhatoak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ,
Hézirend.

A dokumentumokrdl a sziilok szdbeli tajékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktol, illetve
barmikor elkérhetik a féigazgatdtol a papir alapti dokumentumot.

A honlap cime: www.aprajafalvaovoda.hu

1.3. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga
A szabalyzatot a foigazgatd6 a nevelOtestiilet bevonédsaval készitette el. A sziil6i

munkak6zdsség véleményezését kovetden ¢€s a fenntartd jovahagydsaval valik
érvényessé. Tobbletkoltség esetén a fenntartd egyetértése is sziikséges.

1.4. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasa utan 1ép hatalyba és érvényessége hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg érvényét vesziti a 165/2022. (V111.18) jovahagyott szabalyzat.

Személyi hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara, a megbizott vagy egylittmiikodo

partnereire. Teriileti hatalyat illetéen kiterjed
e az Intézmény teriiletére

e az intézmény 4altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo -

intézményen kiviili programokra.
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2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése

2.1. Alapadatok

Az intézmény neve:

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha

OM azonositdja:

033054

Az intézmény székhelye, cime:

2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.

Intézményegysége:

Szentmartonkata Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
bolcsddéje

Telephelye 1. ( évoda):

2254 Szentmartonkata Iskola utca 13.

Telephelye 2. ( Bélcsdde):

2254 Szentmartonkata Jokai utca 1.

Az alapité neve, az
alapitas éve:

Szentmaronkata Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete 2003.05.29.

Az intézmény jogallasa:

Jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv

Az intézmény képviseletére
jogosult:

Intézmény foigazgatoja

Az intézmény tipusa:

Tobbcéla intézmény (Ovoda — Bolesdde)

Az intézmény kozfeladata:

ovodai nevelés, iskolai el0készito oktatas ellatasa a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény alapjan,
gyermekétkeztetés ellatasa a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasarol szold 1997. évi XXXI. torvény,
valamint szocialis étkeztetés biztositasa a szocialis
1gazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1.
torvény alapjan.

Az intézmény
alaptevékenysége,

szakdagazati besoroldsa:

Ovodai nevelés ellatas, iskolai el6készité oktatas a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény alapjan,
gyermekétkeztetés,

bolcsddei ellatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bélesédében
torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsdédében, fogyatékosok
nappali intézményében

Az intézmény miikodési
korzete:

Szentmartonkata Nagykozség kozigazgatasi teriilete

A felveheto gyermeklétszam:

a ovodaban 175 f6 , a bolcs6dében 24 16
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Az intézmény fenntartdja, Szentmartonkata Nagykdzség Onkorméanyzatanak
feliigyeleti és iranyito szerve: | KépviselO-testiilete

Az intézmény alapito 2022.06.03 alapité okirat K/3432-5/2022

okiratanak szama, kelte: 2022.06.02 modosito okirat K/2432-4/2022
2020.10.15 alapito okirat K/3368-5/2020.

2020.10.14 modosité okirat K/3368-7/2020.
2020.05.29 alapito okirat K/3333-2/2020.

2020.05.28 modositd okirat K/3333-1/2020.
2017.07.25 alapito okirat K/3816-5/2017

2017.07.17 modosito okirat K/3816-2/2017
2016.12.22 modosito okirat K/188-17/2016
2016.12.22 alapito okirat K/188-16/2016

2016.08.09 alapito okirat K/188-9/2016.

2016.08.09 modosito okirat K/188-10/2016.
2014.12.19 alapito okirat 338/2014. (XII. 18.)
2014.03.31 alapit6 okirat

2013.10.31 alapit6 okirat

2009.09.10 alapité okirat 177/2009.(IX.10.) sz. hatarozat
2009.07.30 alapité okirat 150/2009.(VIIL.30.) sz. hatarozat
2008.11.27 alapit6 okirat 213/2008./11.27./
2003.05.29 alapité okirat 67/2003 (V.29.) sz.hatarozat

Az intézmény, mint 2011.évi CXCV. tv, 2011.CXC. tv. 368/2011. Korm.
koltségvetési szerv alapitasat | rendelet, 1993. évi LXXIX. tv 20/2012.
meghatdrozo jogszabdlyok: /VI11.31.) EMMI rendelet

Az ovoda a Nemzeti Kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 8. §-a alapjan a gyermek
haroméves koradtdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvodai
nevelés hét csoportban torténik, a helyi pedagdgiai program szerint, a teljes évodai élet, a
gyermekek napkodzbeni ellatdsat is magadba foglald foglalkozdsok keretében folyik.
Alaptevékenységi korében elladtja a gyermekek személyiségének és képességeinek fejlesztését,
kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetl gyermekek differencidlt
fejlesztését, fejl6désének elGsegitését, tovabba a hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos
helyzetli és etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek integralt nevelését, akikkel kilén dvodai
fejleszté program alapjan foglalkoznak a pedagdgusok. Sajatos nevelési igény(i évodas koru
gyermekek nappali rendszer( nevelése-szakértGi bizottsag véleménye alapjan integraltan
nevelhetd, oktathatd: mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egylttes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizdd, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek ellatdsa. A sajatos nevelési igényl gyermekek évodai ellatasat a fenntartoval vald
egylttmikodeés alapjan gydgypedagdgus és logopédus latja el. A kiemelten tehetséges gyermek,
az a ktlonleges banasmodot igényld gyermek, aki atlag feletti altalanos vagy specialis képességek
birtokdban magas foku kreativitdssal rendelkezik, és felkeltheté benne a feladat iranti er@s
motivacio, elkotelezettség.

A konyha elldtja az dvoda, az daltalanos iskoldk, a szocidlis étkeztetés, a munkahelyi
étkeztetés, a vendégétkeztetés és a sziinidei étkeztetés feladatait is.
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A konyha ellatja a specialis étkezési (diétas) étkeztetés feladatait is.

BdlcsGdei és mini bolcsddei ellatds, amely a harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa
keretében a Bolcsédei nevelés-gondozds orszagos alprogramja szerint, jogszabalyban
meghatdrozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tobb csoportban nyujt
szakszer(i gondozast és nevelést.

A koznevelési intézmény foigazgatdjat palyazat atjan az onkormanyzat képviselo-testiilete
hatarozott idore a pedagdgusok uj ¢letpalydjarol szold 2023.évi LII. torvény 73.§ (3)
bekezdése alapjan legfeljebb 5 évre kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba nevezi ki és
menti fel. Munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Kinevezéséhez nem sziikséges a kdznevelésért felelds miniszter egyetértése.

A f6igazgatd megbizas feltételeit a pedagdgusok 0j €letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény,
valamint a pedagogusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi LIIL torvény 401/2023.(VIL.30.)
Kormanyrendelete tartalmazza.

2.2. Gazdalkodassal kapcsolatos adatok

Az intézmény gazdasdgi jogkére: | Onalléan mitkddé koltségvetési szerv

Az intézmény gazdasagi Pénziigyi gazdalkodasi feladatait Szentmartonkata
szervezetének helye: Nagykozség Onkorményzata latja el.

Az intézmény szamlaszama: 11742063-16798636

Adoazonosito szama: 16798636-2-13

Altalanos forgalmi ado Alanya az AFA-nak

alanyisaga:

Kotelezettségvallalas és Szabalyzat szerint

utalvanyozds:

Az intézmény hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik; vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

2.3. Az intézményi vagyonkezelés

Az intézmény sajat dontésével az alapitd, illetve a fenntartd altal meghatarozott feladatkorét
nem valtoztathatja meg. A feladatok ellatasdhoz rendelkezésére 4ll6 ingatlan, és a rajta talalhato
6vodaépiilet, bolcsdde, konyha az Onkormanyzat tulajdonat képezi, korlatozottan
forgalomképes, elidegenitésére, biztositékként torténd felhaszndldsara az intézmény nem
jogosult.

A leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozoket a nevel6-oktatd munka feladatainak
ellatasahoz az intézmény szabadon hasznalhatja.
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2.4. A mikodés gazdasagi-pénziigyi feltétele

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari (gazdasagi) évekre dsszeallitott és a
fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A koltségvetés tervezésével és
teljesitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol a  foigazgatdo gondoskodik. A
koltségvetésben a fenntarto biztositja az alapfeladatok - és vallalasa alapjan a specialis feladatok
- ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.

2.5. Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaloi tekintetében alapvetden a 2023.¢vi LILtorvény a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol, bolcsdde €s konyha tekintetében a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvényt,
egyéb jogviszony esetén(takaritd) a Munka Torvénykonyveérdl szolo torvényt kell alkalmazni.
Pedagogus munkakorben a jogszabdlyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, a kisgyermekneveld, konyhai dolgoz6 valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segité alkalmazott, munkaja ellatasa sordn a biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatod személy.

Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkort a foigazgato gyakorolja.

A fenntart6 altal engedélyezett allashelyek szama: 43 {6

Ovodai feladatellatasban: 25 £

6vodapedagogus (15 £6), dajka (7 £6), pedagogiai asszisztens (2 £6), ovodatitkar (1 £6)
Bolcsddei ellatasban: 6 £6

kisgyermekneveld (4 £6), bolcsddei dajka 2 £6

Konyha:11 f6

¢lelmezésvezetd (1 10), diétas szakacs (2 £6), konyhalany (4 £0), tdlalokonyhas (4 £0)

Egyéb technikai alkalmazott:1 o

takarito (1 £6),

Engedélyezett 6vodai csoportok szama: 7 csoport
Engedélyezett bolcsddei csoportok szdma: 2 csoport

2.6. Az 6voda bélyegzoi

Felirata Bélyegzd lenyomata

Szentmdrtonkdtai Aprajafalva Ovoda,

Hosszu Bolcsdde és Konyha

bélyegzd 2254 Szentmdrtonkdta, Ovoda u. 1.
Adoszam:16798636-2-13
OM:033054
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Szentmdrtonkdtai Aprajafalva Ovoda,
Kirbélyegzé | Bolcsode és Konyha
Szentmdrtonkdta

Az o6vodabol kimend iligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirdssal,
korbélyegzdvel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében f6szabaly szerint alairasra a foigazgato jogosult
(kiadményozas joga). Az intézmény cégszerll aldirdsa a foigazgatd alairdsaval és az dvoda
pecsétjével érvényes.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, és azok lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba.
Ezt az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazolja.

Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok szakszerli hasznalataért, megOrzéséért.

A DbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérdl és
évenkénti leltarozasardl a foigazgatd gondoskodik.

2.7. A miikodés alapdokumentumai és nyilvanossaguk

Az intézmény torvényes mikodését biztositd alapveté dokumentumok:

. Alapit6 okirat (kiadésa, szlikség szerinti modositasa a fenntartd hataskorébe

tartozik)

. Pedagdgiai program

. Bolcsddei Szakmai Program

. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

. Hézirend

. Eves munkaterv és intézményvezetdi beszamolok
A kiilonos kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok nyilvanossdgat a
foigazgato biztositja; ezeket elektronikusan, valamint az 6voddban, a bolcsddében (a vezetd
iroddban), valamint a fenntartonal minden érdekl6dé megtekintheti. A bolcsddei nevelés-
gondozas tekintetében a Kormanyhivatal altal kiadott Miikodési engedélyt a Bolesdde teriiletén
jol lathato helyre is ki kell fiiggeszteni. A hatalyos Alapitd okirat a www.Kir.hu honlapon
talalhat6é meg.
A Hazirendet beiratkozaskor a sziildnek atadjuk aki az atvételt alairasaval igazolja.
A Hazirend egy példanya a bejarat melletti faliujsagon folyamatosan megtekintheto.
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A dokumentumokrél — igy a Pedagodgiai programrdl és a Szakmai Programrol is - szobeli
informaci6é vezetdi vagy pedagdgusi fogaddorakon, illetve az eldzetes egyeztetés alapjan
megegyezésre keriild mas idépontban kérhetd.

Az éves munka tervezhetdségének és elszamolhatdsdganak kiemelt szakmai dokumentuma a
munkaterv és a beszamolok.

Az 6vodai dokumentumokrol, illetve barmely, az intézmény életét, miikodését érintd kérdésrol
(a kotelez6 titoktartas figyelembevételével) az dvodapedagogusok illetve a foigazgatd ad
tajékoztatast.

A bolcsédei dokumentumokrol, illetve barmely, az intézmény ¢Eletét, mikodését érintd
kérdésrol (a kotelezd titoktartas figyelembevételével) a kisgyermekneveldk, a bdlcsédei
szakmai vezet6 illetve a foigazgato ad tajékoztatast.

A jogszerl €s szakszeri miikodés biztositasa érdekében a foigazgatd gondoskodik az egyéb
intézményi szabalyzatok, tervek, programok megalkotasarol és az érintett kozosségekkel vald
megismertetésérol is.

A bolesédében a neveld-gondozd munka a fenntart6 altal jovahagyott Szakmai Program szerint
folyik.

A kiilonos kozzétételi lista az o6voda honlapjan (www.aprajafalvaovoda.hu) illetve az
intézmény faligjsagjan megtalalhato.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Szervezeti struktura

Ovoda l

titkar

Elelmezés-
vezetd

Bolcséd
ei
szakmai
vezeto

A Bolcsédei Kisgyermek Konyhai
; dajkak nevel6k dolgozdk
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Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt a foigazgato képviseli, illetve az, akit a foigazgatd ezzel megbiz.

A foigazgato tartds hidnyzasa esetén a foigazgato- helyettesitése az SZMSZ-ben szabalyozottak
alapjan torténik. Vis maior esetén a képviseld-testiilet megnevezi az intézmény képviseletére
jogosult személyt.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore
A 2007. ¢évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség alapjan

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgélatban 4ll6 személy, aki — Onéalléan vagy
testiilet tagjaként-javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

Az intézmény vezetési szerkezete

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek| 4 konkrét vezetdi
1) megfeleld lehetséges beosztasok
vezeto beosztdsok megnevezése
) 3)
1. LegfelsObb vezetdi szint Foigazgato Foigazgato
2. Magasabb vezetdi szint Foigazgato - helyettes Foigazgato- helyettes
3.Kozépvezetdi szint Bolcsodei szakmai vezetd Bolcsddevezetdi feladatokat is
ellato csoportban dolgozo
kisgyermekneveld
3. Kozépvezetdi szint ¢élelmezésvezetd ¢lelmezésvezetd
3. Kozépvezetdi szint munkakdzosség-vezetd munkakozdsség-vezetd

3.2. Szervezeti egységek

Az intézmény 6vodai, konyhai és bolcsddei szervezeti egységre tagozodik. A bolcsddei
nevelés az azt meghatarozo szakmai iranyelvek szerint folyik, 6nalloé gazdalkodasu szervezeti
egység nem mitkddik az intézményben.

A bolcsddei ellatas a Nemzeti Er6forras Minisztérium iranyitasa és feliigyelete alatt allo
gyermekjoléti alapellatasi forma.

A bolcsdde olyan szolgaltatd intézmény, amely a szocialis alapellatas keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szdmara.

A bolesdde a csaladban nevelkedd 20 hetes kortol 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. €letévét betoltotte,
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de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsédében.
A bolcsddei ellatast a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeir6l szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: R.), valamint
Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzatanak dnkormanyzati rendelete szabdlyozza.
Az allam hozzajarul a helyi 6nkorményzatok altal fenntartott, személyes gondoskodas keretébe
tartozo ellatasi formak muikodeési koltségeihez, az intézményben ellatott gyermekek utan jaro
normativ allami hozzajarulassal A normativ allami hozzajarulassal torténd tdmogatas szakmai
céloknak megfeleld modjat és mértékét a koltségvetési torvény hatdrozza meg. A gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi CLXXXIX. torvény 42. § (1) bekezdése,
a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szo16 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
szerint bolcsddei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, nevelése-
gondozasa folyik. Feladata: a beiratott bolcs6dés kori gyermekek nevelése-gondozasa, az
¢letkori €és az egyéni sajatossagokat figyelembe véve, harmonikus testi- és szellemi fejlodésiik
eldsegitése.
Munkakorok:

* Foigazgato

*  Foigazgato -helyettes

* Bolesddevezetdi feladatokat is ellatod csoportban dolgozo kisgyermekneveld

+  Ovodapedagogus

* Kisgyermekneveld

* Pedagodgiai asszisztens

»  Ovodatitkar

* Bolcsddei dajka

+ Dajka

» Konyhai dolgoz6 (szakacs, konyhalany)

*  FElelmezésvezetd

» Takaritond

Neveld és fejlesztd munkankat kiils szakszolgalati munkatarsak segitik.

Az intézményi munkakorokhoéz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorladsdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddd feleldsségi
szabalyokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak részletesen.
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3.3. Feladatok és hataskorok

FOigazgato

A 2023.¢vi LILtorvény a pedagogusok 1j életpalydjarol, valamint a gyvt. és a napkdzbeni
kisgyermekellatast szabalyozo jogszabalyok eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti
¢és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s
dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- €s munkakdoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja. A foigazgatd felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény
teljesitményértékelés rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért. A foigazgatd rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi
intézmény muikodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A foigazgatd — a koznevelési torvényben szabalyozottakon feliil — egy személyben felelds az
alabbiakért:

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

elkésziti a bolcsdde szakmai programjat,

feliigyeli a pedagogiai munkat,

feligyeli a neveld-gondoz6 munkat,

felel6s a neveloOtestiilet vezetéséért,

képviseli az intézményt.

felelds a nevelOtestiilet jogkorébe tartozdo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

felelds a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért, fenntartdo altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

a nemzeti és ovodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért, illetve a
Bolcs6dék Napjanak méltd megilinnepléséért

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaaért, a jelzérendszeri
feladatok ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a bolcsddei ellatdsban a Bolcs6dei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramjaban
szerepld elvek érvényesiiléséért,

a bolcsddei gyermekfelvétel lebonyolitasaért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylttmitkddésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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* Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanudja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja —
ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani.

* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és a Kar
altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

* A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkéaért valo felelossége korében
szakmai ellenOrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

e az intézmény dolgozoi feletti teljes munkaltatoi jogkor,

e valamint a kotelezettség vallalasi jogkor gyakorlasa.

o A fOigazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatéi jogot.

A foigazgato feladataibol, hataskorébol a f6igazgato -helyettesre atruhazza

* aneveldmunka ellendrzését (terv alapjan),

* anemzeti és Ovodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellendrzését,

* amunkdbol tdvolmaradok nyilvantartasat,

* agyermekek fejlodését rogzitd dokumentumok ellendrzését,

* abolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek dokumentaciojanak rendszeres ellenérzését.

A foigazgato heti kotelezd draszama 10 ora.

A bolcsodevezetoi feladataibol, hatiaskorébol a bolcsodevezetoi feladatokat is ellato,
csoportban dolgozo kisgyermeknevelére atruhazza.

* aBolcsddék Napjanak megszervezését, a kisgyermekneveldk jogkorébe tartozo dontések
végrehajtasanak ellendrzését,

* amunkdbdl tdvolmaradok nyilvantartasat,

« a napi gyermeklétszim jelentését a Magyar Allamkincstar felé a TEVADMIN
elektronikus rendszeren keresztiil.

A foigazgatd feladata jarvanyligyi, egyéb készenlét esetén

Az i) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa pld.
kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa

—a rendszer miitkodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa
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ellendrzés ¢és értékelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan sziikséges
korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa.

A FOIGAZGATOVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

e azintézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése ¢és iranyitasa,

e azintézmény miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e azintézmény jOvOképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiils6 és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

e szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e apedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palydzatdban megfogalmazott
jovoképpel,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalodjon €és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

A Foigazgato-helyettes

A foigazgatod -helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik,
Kivalasztasa és megbizasa a f6igazgato hataskore. A megbizas 5 évre szdl, felette a munkaltatoi
jogokat a foigazgatd gyakorolja. A fOigazgatdo kozvetlen munkatarsa, és a foigazgatonak
tartozik felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Feladat- és hataskore:

Ellatja a foigazgatd altalanos helyettesitését. Megbizatdsaval jard feladatait a munkakori
leirasa, valamint az SZMSZ ide vonatkozo része tartalmazza.

A foigazgato-helyettes a foigazgatd allando helyettese, a fOigazgatd tavollétében teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ezért ismernie kell a féigazgaté munkakor teendoit.
Munkajat a foigazgato rendszeres tajékoztatasaval 6sszhangban végzi.

Részt vesz a neveldtestiilet és a foigazgatd jogkdrébe tartozo dontések eldkészitésében €s azok
megvalositasaban.

Munkdjat munkakori leirdsa alapjan, valamint a féigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére. Személyes felelosséggel tartozik az
intézményvezetdnek. Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény miikodésére ¢és
pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandé problémak jelzésére.
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A foigazgatoval kozosen ellatott feladatai:

Felel:

a szakmai munka ellen6rzése,

a hazirend megtartasanak ellendrzése,

az intézmény mukodésével kapcsolatos torvények, rendeletek, kozgytilési hatarozatok
figyelemmel kisérése,

a nevelési év programjainak el6készitése, megszervezése, feleldseik nyilvantartasa,

a kiilonbozo statisztikai adatok elOkészitése, elkészitése,

a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerii kitoltésének vezetésének
ellendrzése,

Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkozok
segitségével - a nevelbtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérol
¢s archivalasarol.

Segiti a fdigazgatd teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos feladatokat,
azok elvégzését.

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

a sziil61 munkakdzosség mitkodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a hataskorbdl atruhazott feladatok igényes elvégzéséért.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Foigazgatd helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerli €s torvényes
mikodtetéséért,

Segiti és tamogatja a foigazgaté munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve;

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja;

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a kompetenciajaba tartozo feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas,
eszkOzvasarlas).

Pedagogiai-szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi;
Aktivan részt vesz bolcsdde éves munkarendjéének kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi

Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga szakmai tajékoztatasat;

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz;

Ellendrzi az egyenld banasmad elvének érvényesiilését, segitve a foigazgatd munkajat;
Osztonzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos dnképzését;

Eldsegiti az 01jitd szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat;

30



Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagodgiai munkat, és rendszeresen
szemléli annak szinvonalat, eredményességét ¢s hatékonysagat;

Az 6vodai-bolcsddei dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrél, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

A foigazgatd tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol
(statisztikai adatok);

A bolcsédevezetd tavollétében gondoskodik a napi igénybevétel adatainak a Magyar
Allamkincstar részére torténé elektronikus jelentésérél (TEVEDMIN)

A foigazgatoval torténd egyeztetés utan biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast;

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek;

Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel,

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

a foigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),

valamennyi pedagogussal,

a pedagogiai munkat segit6 dajkakkal,

a bolcsddevezetdi feladatokat ellatd csoportban dolgozo kisgyermekneveldvel,
a bolcsddei kisgyermekneveldkkel,

a bolcsddet dajkakkal és a bolcsddei munkat segitd technikai alloméannyal.

Indokolt esetben, a foigazgato tavollétében, a foigazgatoval telefonon tartja a kapcsolatot.

A foigazgato és helyettese kozotti kapcesolattartas folyamatos. A feladatok elosztasanak
alapelve az aranyos terhelés, a folyamatossag. A tevékenységek dsszehangolésa és az
informaciok atadasa érdekében az dvodavezetés rendszeresen tanacskozik.

A foigazgato -helyettes heti kotelezd draszama, melyet a csoportban kell eltdltenie 24 ora.

A vezetdt tartés tavollétében teljes jogkorrel és felelsséggel a foigazgato-helyettes
helyettesiti.

Feladatait (a foigazgato utmutatasa alapjan, a munkakdri leirasanak megfeleléen) onalloan latja
el. A foigazgato-helyettes csak a foigazgato tartds tavollétében a fenntarto altal kapott megbizas
ideje alatt hozhat az intézmény jovojére kihaté munkaltatoi dontést, kotelezettségvallalast.

”we

Bolcsodevezetoi feladatokat ellaté csoportban dolgozo
kisgyermeknevelo (szakmai vezeto)

A bolcsddevezetdi feladatokat ellatd csoportban dolgozo kisgyermeknevelé megbizasakor a
fenntartd véleményezési jogkorrel rendelkezik, kivalasztdsa és megbizasa a foigazgatod
hataskore. Felette a munkaltatoi jogokat a foigazgatdo gyakorolja. A foigazgatdo kdzvetlen
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munkatarsa, aki a foigazgatonak, illetve a- foigazgato helyettesnek tartozik feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Feladat- és hataskore:
Ellatja a foigazgato altalanos helyettesitését a bolcsédében. Megbizatasaval jard feladatait a
munkakori leirasa, valamint az SZMSZ ide vonatkozo6 része tartalmazza.

A bolcsédei szakmaivezetd a foigazgatd tavollétében a foigazgatd allandd helyettese a
bolcsddében. A foigazgatot tavollétében a teljes jogkorrel és feleldsséggel felruhdzott
foigazgato- helyettes helyettesiti, ezért ebben az esetben a foigazgato-helyettes felé tartozik
beszamolasi kotelezettséggel és egyiittmikodési kotelezettséggel, de ismernie kell a
foigazgatdo munkakor bolcsddevezetdi teenddit, amit adott esetben el kell 1atnia a foigazgato -
helyettessel vald egytittmiikodésben.

Munkéjat a foigazgatd rendszeres tajékoztatdsdval Osszhangban végzi. Részt vesz a
nevelOtestiilet és a foigazgatd jogkorébe tartozd dontések elOkészitésében és azok
megvalositasaban.

Munk4jat munkakdri leirasa alapjan, valamint a f6igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére. Személyes felelGsséggel tartozik a
foigazgatonak. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény miitkodésére és pedagogiai
munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére.
A foigazgatoval kozosen ellatott feladatai:
* aszakmai munka ellendrzése, a j6 gyakorlatok alkalmazasa, €s alkalmaztatasa,
* ahdazirend megtartdsanak ellendrzése,
* azintézmény milkddésével kapcsolatos torvények, rendeletek, kozgytilési hatarozatok
figyelemmel kisérése,
* anevelési év programjainak el6készitése, megszervezése, feleldseik nyilvantartasa,
* akiilonbozo statisztikai adatok elokészitése, elkészitése,
» a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerii kitoltésének vezetésének
ellendrzése,

* a bolesddei szakmai munka magas szinvonalon tartasaért, beleértve a napirendek, a
nevelési tervek szakszeru elkészitéséért,

* abelsd tovabbképzések megszervezéséért,

* asziloi érdekképviseleti forum miikodésének segitéséért,

* avezetdi hataskorbol atruhazott feladatok igényes elvégzéséért,

+ a Magyar Allamkincstar részére naponta kotelezéen leadandd TEVADMIN
adatszolgaltatas leadasaért, akadalyoztatasa esetén pedig a feladat atruhazaséért.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
* Bolcs6dei szakmai vezetd felelsséget érez az intézmény szakszer(i és torvényes

mukodtetéséért,
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Segiti €s tdmogatja a foigazgatd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak ¢és a
fenntarto elvarasait figyelembe véve;

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja;

Tiszteletben tartja a kizdrélagosan a vezetd kompetencidjaba tartozé feladatokat
(példaul munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas,
eszkozvasarlas).

Pedagogiai-szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz a bolcséde szakmai programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi;

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat;

A bolcsdde rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz;

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a foigazgatdo munkajat;
Osztonzi a kisgyermeknevelSk tervszerii és folyamatos onképzését;

Elésegiti az 01jitd szandék, korszert pedagogiai torekvések kibontakoztatasat;
Figyelemmel kiséri a bolcsddében folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen elemzi
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat; tapasztalatairél beszdmol a
foigazgatonak.

A bolcsddei dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

A foigazgato tavollétében informalja a fenntartdt, valamint a f6igazgato -helyettest a
gyereklétszam alakulasarol (statisztikai adatok);

A foigazgatoval torténd egyeztetés utan biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast;

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetdnek;

Kapcsolatot tart a sziil6i érdekképviseleti forum tagjaival.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

a foigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),

a foigazgato -helyettessel (szakmai, gazdasagi témakban),
valamennyi kisgyermeknevel6vel,

a bolcsddet dajkakkal,

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, a foigazgato telefonon tartja a kapcsolatot.

A foigazgatdo és a foigazgato-helyettessel a kapcsolattartas folyamatos. A feladatok
elosztasanak alapelve az ardnyos terhelés, a folyamatossag. A tevékenységek
Osszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében az igazgatdsag rendszeresen a
bdlcsddevezetd bevonasaval tandcskozik.

A bolesddei szakmai vezetdi feladatellatasra a heti kotelezd draszdma 5 Ora.
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Kisgyermekneveldként a gyermekcsoportban kotelezéen ledolgozandd munkaideje napi 6 ora.
(1 ordban kisgyermeknevel6i adminisztracios tevékenységeket, 1 oOrdban pedig szakmai
vezetési feladatokat 1at el.)

A vezet6t tartés tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel a foigazgato-helyettes
helyettesiti. Ebben az esetben a bolcsddevezetd a foigazgato -helyettessel megosztva végzi el
a foigazgato altal elvégzendd bolcsddevezetoi feladatokat.

Feladatait a foigazgato Gitmutatasa alapjan, a munkakori leirasanak megfeleléen onalldan latja
el.

Elelmezésvezeto

Létszam: 1 6
Jogallasa:

o felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgato gyakorolja,

e kozvetlen felettese a foigazgato-helyettes
Munkaidé beosztasa: kotetlen, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatol fiiggéen — elézetes megbeszElés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva latja el:

e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett alapanyagok gazdasagosabb felhasznalasaért,

e koteles a fOigazgatonak jelezni, ha az é&ltala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e Az ¢élelmezésvezetd iranyitoi, vezetdi feladatokat 1at el a kozétkeztetés teriiletén
miikodo élelmezési lizemegységben.

e Feladata a kozétkeztetési ellatdsban részesiild kiilonb6z6 csoportok taplalkozasanak
megszervezése, a hatalyos kozétkeztetési rendeletnek megfelelden.

¢ A mindennapi munkéja soran a kiilonb6zd korcsoportok sziikségleteit azonositja.
Az elkészitett étlap alapjan az ételek energiatartalmat meghatarozza, tapanyag-
Osszetételét kiszamolja, allergénjeit azonositja.

e Az ¢lelmezés iranyitdsa sordn kialakitja a munkarendet, kiadja a napi
munkafeladatokat és folyamatos ellendrzést végez.

e Az ¢lelmezési feladatokat irdnyitja, az élelmiszer-biztonsagi eldirasok alapjan
szervezi €s felligyeli azokat.

e (Gazdalkodasi tevékenységet végez, felel0sséget vallal a dokumentacio teljes korti
elvégzéséért és a dokumentumok tartalmaért.

e Onélléan elkésziti a kdzétkeztetésben késziild ételekre vonatkozo anyaghanyad-
nyilvantartolapot, a tapanyagtartalmat kiszdmolja, allergéneket jeloli.

e Folyamatosan koveti és alkalmazza a jogszabalyi valtozasokat.
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Felelosséggel tartozik a tevékenységi korében hasznalt vagyontargyak,

alapanyagok, eszkozok, berendezések megovasaért és azokkal vald anyagi

elszdmolasért.

o A leltarozas ¢€s a raktar-elszamoltatast irdnyitja és feleldsséget vallal a tartalmaért,
esetleges probléma esetén igyekszik annak gyors kivizsgélasara.

e Sajat hataskorében és felelosségkorében alkalmazza a munkaviszonyra vonatkozo
jogszabalyokat. Gondoskodik maga €s beosztottjai tovabbképzésérol.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

o Azegészéges ¢letmodra nevelés vonatkozasaban az dvoda és bolcsdde

egészségfejlesztési program megvaldsitasanak érdekében a magas telitettzsir-

tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére iranyuld teenddket egyezteti a diétés

étlapot tervezovel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

3.4. A vezetok helyettesitési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl,
hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

. foigazgatoi,

. foigazgato-helyettesi

. bolcsédei szakmai vezet6i

. ¢lelmezésvezetoi feladatokat ellassak.

A foigazgatd 4 hetet meghalad6 tartds hidnyzasa esetén (eldre tervezhetd esetben a
hianyzéas 5. napjatdl) a foigazgato-helyettes 6 kotelezd oraban latja el a foigazgatod
feladatait, s a csoportja ellatasardl tulora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett
pedagogus altal kell gondoskodni.
A bolcsddei szakmai vezet6i feladatok tekintetében a bolcsdde szakmai vezetd heti 5
oraban latja el a bolcs6dei szakmai vezet6i feladatokat, ugy, hogy a gyermekcsoportban
kotelezben eltdltendd munkaideje 6 oOra, és a fennmaradd egy Orara Ot a tars
kisgyermeknevel6 és/vagy a bolcsddei dajka helyettesiti a napirend szerinti alvasidében.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) Ha a foigazgato a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat a foigazgato-helyettesnek kell ellatnia;
b) a foigazgato helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta,
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nem tudja ellatni, a foigazgatol helyettesi feladatokat, akkor azokat az alabbi
tablazatban megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezeto megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell
foigazgato foigazgato-helyettes
féigazgato bdlcsédevezetd
¢lelmezésvezetd fészakacs
bolcsddevezetd féigazgato

A foigazgato, illetve a foigazgato- helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
* a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikdodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsira a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet.

Ezen tulmenden a benntartézkodas alapjan, intézkedésre, a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 Ovodapedagogus, illetve kisgyermekneveld jogosult. Intézkedési jogkore, az
intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas rendje

Ellatando feladatok a | Feladatot ellato vezeto, Helyettesito Megjegyzés
vezetok munkakori (kiadmanyozdshoz,
leirasa alapjan képviselethez)

Szakszerl és torvényes | foigazgatod foigazgato -helyettes | folyamatos
mikodés
Szakszerli és torvényes | foigazgatod bolecsddevezetd folyamatos
mikodés
Szakszerli és torvényes | foigazgatod foigazgato-helyettes | folyamatos
miikddés
Célszerii és takarékos | foigazgato foigazgato-helyettes |4 héten tuli tartos
gazdé]kodés hiényzés esetén
Célszeri és takarékos | élelmezésvezetd fészakacs folyamatos
gazdalkodas
Pénziigyi és foigazgato foigazgato-helyettes |4 héten tali tartos
gazdalkodasi hianyzas,
feladatok
Gyermek ¢€s foigazgato- foigazgatd 4 héten tuali tartos
ifjasagvédelem helyettes hianyzas esetén
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Jelzérendszeri foigazgato bolcsédevezetd folyamatos

feladatok a

bolesdédében

Gyermekbalesetek féigazgato féigazgato- folyamatos

megelézése helyettes

Egészségiigyi vizsgalat | foigazgato -helyettes | f6igazgato folyamatos

megszervezeése

Ellen6rzési, foigazgato foigazgato - helyettes | folyamatos

teljesitményértékelés

mikodtetése

Pedagogiai  program| foigazgatod foigazgato - helyettes | folyamatos

végrehajtasa,

ellendrzése.

Szakmai program| foigazgato bolcsbédevezetd folyamatos

végrehajtasa,

ellendrzése

Eves munkaterv foigazgato foigazgato - helyettes |4 héten tali tartos

elkészitése, értékelése hianyzas esetén

Eves munkaterv foigazgatd bolcsddevezetd 4 héten tuli tartos

elkészitése, értékelése hianyzas esetén

Pedagogus féigazgatd foigazgato- helyettes |4 héten tuli tartos

tovabbképzési program hidnyzés esetén

és beiskolazéasi terv

elkészitése

Nemgzeti linnepek és | foigazgato - féigazgato folyamatos

egyéb hagyomanyok | helyettes

apolasa

Bolcsddei tinnepek és | bolcsédevezetd foigazgatod folyamatos

hagyomanyok apolasa

Allashelyek betoltése, | foigazgato foigazgato-helyettes |4 héten tali tartos

kinevezés hidnyzas esetén

Megbizasok féigazgato foigazgato - 4 héten tuli tartds
helyettes hianyzas esetén

Munkakori leiras foigazgato foigazgato - helyettes |4 héten tali tartos

elkészitése hidnyzas esetén

Kozalkalmazottak foigazgato foigazgato - helyettes |4 héten tali tartos

besorolasa, hianyzas esetén

nyilvantartasok

Sziikség szerint féigazgato foigazgato - 4 héten tuli tartds

kozalkalmazottak helyettes hianyzas esetén

mindsitése

Alkalmazottak erkolcsi| foigazgato foigazgat6 - 4 héten tuali tartos

és anyagi elismerése helyettes hianyzas esetén

Szabadsagok tervezése,| foigazgato - foigazgato folyamatos

litemezése helyettes
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Szabadsagok tervezése,| bolcsddevezetd féigazgatod folyamatos
litemezése
Munkarend szervezése, | foigazgato - helyettes | foigazgato folyamatos
ellendrzése
Tanligy-igazgatasi foigazgato foigazgato- helyettes |4 héten tali tartos
feladatok hianyzas esetén
Kapcsolattartas  sziil6i| foigazgato foigazgato- helyettes | folyamatos
kozosséggel és egyéb
partnerekkel
Nyilvantartésok fc’iigaz”gat(’) - h?lyettes, foigazgato folyamatos
naprakész F)olcsodc?vezetoﬂ - ’
vezetése, ¢lelmezésvezetd f(:lgazg’ato
fészakacs
Szabalyzatok foigazgato foigazgato - helyettes, |4 héten tali tartos
dokumentumok bolcsédevezetd hianyzas esetén
elkészitése,
hozzaférhetosége
Csoportok foigazgato féigazgato - folyamatos
adminisztrativ helyettes,
teenddinek ellendrzése bolcsddevezetd
Tiiz-, €s munkavédelmi | foigazgato foigazgato - helyettes, | folyamatos
el6irasok betartasa bolcsddevezetd
¢lelmezésvezetd
Leltarozas selejtezés féigazgatd foigazgato- helyettes |4 héten tuli tartos
bolecsddevezetd hianyzas esetén
¢lelmezésvezetd
Epiilet és foigazgato féigazgato - helyettes, | folyamatos
vagyontargyak bolcsddevezetd
védelme ¢lelmezésvezetd
Intézmény képviselete | foigazgatod foigazgato - folyamatos
helyettes
bolcsddevezetd
¢lelmezésvezetd
Biztositja az dvodas| foigazgato - helyettes | foigazgato folyamatos
gyermekek részvételét
Nagykozség
rendezveényein

A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény milkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az &vodaban,
bolcsddében, konyhan a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek
érdekében a vezetdk intézményben vald benntartdozkodasanak rendje igazodik egymas
munkaidejéhez és az intézmény nyitvatartasahoz.
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Ovodai- bélcsédei iigyintézésre minden nap 10-13 o6ra kozott van lehetdség. Elézetes
bejelentkezés sziikséges.
Vezetoségi értekezletek feladata, rendje
* Aktualitastol fiiggben, nagyobb horderejii kérdésekben az eltéré vélemények
meghallgatasa, kozos nevezdre hozasa, érdekek képviselete.
*  Szitkebb vezetoség. foOigazgatd, foigazgatd -helyettes, bolesdédi szakmai vezetd,
élelmezésvezeto,
*  Kibovitett vezetdség: gyermekvédelmi felelds, munkacsoport vezetok

* Csoport értekezlet: a csoportok pedagogusai sziikség szerint értekezletet tartanak. A
csoportok értekezletét a foigazgato hivja dssze és vezeti.

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az
intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben torténo
egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

|. lépés: Kibovitett értekezlet dsszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének
feladatairol.

Felelds: foigazgato

Résztvevok: foigazgatd -helyettes, élelmezésvezetd, Bolcsdéde szakmai

vezetdje, szakmai munkak6zosség vezetok, gyermekvédelmi felel6sdsok

Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet a f6igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol

feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely

intézmeénybe.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz)

csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a

hianyzo kollégdkat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni

sziikséges.

1. lépés: vezetok, datruhazott hataskoriikben az iranyitisuk ala tartozo dolgozokat
online tajékoztatiagk a vezetoi értekezleten meghatarozott és elfogadott
eljarasrendrol.

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a foigazgato -helyettes indit, a vezet6i
tajékoztatdsban elhangzott feladatokrol ¢és a hozzdszolasokrol,
véleményekrdl, vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzOkonyv)
késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz)
csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a

39



hianyz6 kollégakat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és
a szé¢khelyre tovabbitani sziikséges.

L1, lépés: A Sziiloi Munkakozosség tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: {6igazgato

Résztvevok: Sziil6i Munkakozosség Elnoke, foigazgatod

Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik napja

Formaja: online meghivas, melyet a féigazgato indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell
juttatni a telephelyekre is.

IV. lépés: A nevelétestiilet a jarvanyiigyi, egyéb vészhelyzet miatt kialakult készenlét

idején a bemutatott eljardsrend alapjdn - az 6vodaban hasznalt alkalmazds (Google
Meet, Skype, Messenger,)

- segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Javaslattevd és dontési jogkoret.

Az 6vodapedagogusok feladat - és hataskore:
A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, 6vodaban a gyermekek Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerinti.

Feladata és kotelességes, hogy munkdja soran:

gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlddésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkozasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermeket,
mozditsa eld a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre,

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermeke fejlodésérol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo
— és szilikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz méltd magatartést tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
jarvanyiigyi, haborus vagy egyéb vészhelyzeti, természeti katasztrofa készenléti
idején a csalddok tamogatdsa az 6vodaskori gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢életmdd alakitasa, az érzelmi, az erkdlcsi és az
értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megsegitése a szokdsostdl eltérd formaban, tobbnyire informéciotechnoldgiai vagy
szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott
munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara és éves munkatervére
alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai Program,
Munkaterv, vezetdi utasitdsok, €s egyéb tartalmakat) a sziil6k szdmara kialakitott
intézményi idésavban,

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket, amelyeket
a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikaciés eszk6zok haszndlatdval online nyujtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikélnak a sziilokkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos és €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

segiti és fejleszti a hatranyos-, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztését.
illetve fejlesztéprogramot mitkddtet.

Ovi Kréta rendszerében adminisztraciot vezet és miitkodtet.

Tagja a Pedagogus Karnak és betartja az etikai kodexben foglaltakat,

hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanasitson,

Az ovodapedagogus feladatai az 6voda miikodésével kapcsolatban az alabbiak:

Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, egyéb ligyek,
ligyintézoi feladatok ellatésa;

Az 6voda dologi-, fenntartasi- és egyéb adminisztracios teenddi végzeése;

Az 6vodapedagdgusok munkéjukat munkakori leirasuk alapjan latjak el.
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A kisgyermekneveldk feladat- és hataskore

A kisgyermekneveld a bolcsddei nevelés szakembere, aki személyiségével, nevel6i attitiidjével
mintat jelent a csaladok és a gyermekek szamara egyarant. Munkéjat a Bolcsddei nevelés-
gondozas Orszagos Alapprogramja szerint végzi.

Feladata és kotelessége, hogy munkaja soran:

» a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, felzarkozasat
eldsegitse,

= gondoskodjék a  gyermek = személyiségének  fejlddésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

= segitse a gyermekeket abban, hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan viselkedjenek
sajat kultaralis kornyezetiikven, sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz,

» tamogassa a gyermek erkolesi fejlodését, szocializacidjat, a kornyezé vilag
megismerését,

* munkdja sordn olyan szemlélettel és modszerekkel ¢éljen, melyek segitik a csaladi
nevelés elsddlegességének tiszteletét,

* a koragyermekkori intervencido széles korli értelmezésével Osszhangban minden
kisgyermekre és csaladjara kiterjedd prevencios tevékenységet folytasson,

= agyermekek csaladjat rendszerszemléletiien megkdzelitve olyan komplex latasmodot
alkalmazzon, mely nemcsak a kisgyermeket, hanem csaladjat is kiindulopontnak
tekinti,

» ismerje fel, és hatdrozza meg a kisgyermek sajatos sziikségleteit, a fejlodésbeli
lemaradéasokat, megtorpanasokat ismerje fel €s jelezze,

= agyermeki személyésiget kiilonleges védelemben, banasmddban részesitse, tudataban
annak, hogy a kisgyermek egyedi ¢s megismételhetetlen individum,

* munk4ja a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a szocidlis €a
a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul a gyermeki jogok tiszteletben
tartasaval,

» figyelembe veszi a kisgyermek spontdn érésének, egyéni fejlodésének iitemét, a
pillanatnyi fizikai és pszichés allapotot, a kisgyermek kompetenciajat, nemzeti/etnikai,
kultaralis és vallasi hovatartozasat, ezzel is megvaldsitva az egyéni banasmoéd
kovetelményeit.

= a kisgyermek fejlodését magahoz a gyermekhez mérje, a gyermeket egyéni
sziikségleteihez igazoddan részesitse érzelmi biztonsagot nyujtdo gondoskodésban,

= a kisgyermekneveld altal végzett gondozéasi helyzetek megvalosuldsa sordn a
nevelésnek és a gondozasnak elvalaszthatatlan egyésget kell alkotnia, a gondozas a
nevelési feladatok megvalosulasanak egyik kiemelt szintere,

* biztositja, hogy a kisgyermekek a jatékon, a gondozéasi helyzeteken és egyéb
tevékenyésgeken keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jussanak,
atélhessék a spontan tanulas oromét.
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= Koteles a gyermek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, vagy a
gyermek egészségi allapotaban bekovetkezet valtozas kapcsan a sziikséges intézkedést
megtenni.

= Joga és kotelezettsége van a kotelezd tovabbképzéseken valo részvételre

» Pedagégus munkakorben koteles a pedagdégusok eldmeneteli rendszere szerint a
kotelezd és valaszthatd mindsitési eljardsokon részt venni, annak red vonatkozo
adminisztraciés szabalyait betartani. ,

* A munkdja sordn a gondozottakkal, munkatarsakkal kapcsolatos személyes
informaciokat nem adhatja ki harmadik félnek (GDPR).

A kisgyermekneveld feladata a bolcsode miikodésével kapcsolatban:

- Afbigazgato és a Boles6dei szakmai vezet6 iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe
veszi a gyermekorvos, a gyogypedagogus, a pszichologus és a pedagogus szakmai
utmutatasait.

- Felvétel utan és sziikség szerint egyéb esetben is meglatogatja a kisgyermek csaladjat.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejletségi szintjének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek. A keletkezett meghibasodasokat jelenti, a kdzvetlen
balesetveszély elhdritasa érdekében mindent megtesz.

- Aktivan részt vesz az éves munkarend kidolgozasaban €s végrehajtasaban.

- Csoportjaban, nevelési egységében részt vesz az aktudlis napirend kidolgozaséban, elkésziti
a sajat gyermekeire vonatkozo nevelési terveket, amit kisgyermekneveld tarsaval a csoport
nevelési tervébe illeszt, és végrehajtja azt.

- Csoportjdban megfelelden, naprakészen, hitelesen ¢és pontosan vezeti az eldirt
nyilvantartasokat, a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot; /csoportnaplo, fejlodési
fiizet, csaladi flizet, gyermek egészségiigyi torzslap, gyermek, felndtt jelenléti iv, hivatalos
szerv altal kért jellemzes, vélemény, szlilécsoport megbeszélések jegyzokonyvei, tetvességi
nyilvantartas, fert6z6 betegségek nyilvantartasa, leltar flizet /

- A csecsemd és kisgyermek gondozond a gyermekek és sziileik adatait a 1997. évi XXXI.
Torvény a Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasarol 134.§ eldirdsai alapjan
kotelesek kezelni, illetve az Intézmény Adatvédelmi Szabalyzata alapjan kell eljarnia. A
munkdja soran tudomadsdra jutott informaciokat bizalmasan kezeli (személyiség jogok
védelme).

- A gyermek bolcsddébdl valo tdvozasa utdn a dokumentaciokat a szabalyzatokban megjelolt
ideig kell tarolni oly moédon, hogy illetéktelen személy ne férjen hozza:

- Munkaja befejeztével szdban és irasban, beszamol a tdrsgondozéndknek, tijékoztatja a
bolcsddel szakmai vezetdt a csoportban torténtekrol.

- Felelosséggel tartozik a csoportjadban felvett leltari targyakért, ennek érdekében
folyamatosan ellen6rzi a leltar valdédisagat. Folyamatosan végzi, dokumentalja a sziikséges
selejtezést, 01 targyak felvételét a leltéri fiizetben.

- Részt vesz a sziilécsoportos megbeszéléseken / sziildi értekezleteken / illetve a
csoportvezetd kisgyermekneveld, a Bolcsdéde szakmai vezetd, a foigazgatd felkérésére
megtartja sziilécsoportos megbeszéléseket / sziildi értekezleteket /.

- Folyamatos fert6tlenitést végez / bilik, pelenkazok / 6ndn maga, stb. a jarvanyiigyi
szempontok figyelembevételével.
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- Munkaja soran betartja és betartatja a bolcséde hazirendjét, tiz- és munkavédelmi
utasitasokat.

- Betartja, és betartatja a tliz- ¢s munkavédelmi utasitasokat.

- Tovabba, elvégzi mindazon szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese / foigazgato /
megbizza az Intézmény zavartalan mikodésének érdekében.

Munkajat munkakori leirdsa alapjan latja el.

Dajka feladata:

e Dbiztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s balesetmegel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszko6zok kezelése, tisztantartasa
— baleset- és fert6zésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgus iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

e ajaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elOkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kdvetve,

e agyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

o sétak, kiranduldsok alkalmaval az ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon,

e arabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Jarvanyiigyi készenlét idején:
e alapos, mindenre kiterjed6 fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitdson tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
e ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitasara;
e padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
e jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
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e radiatorok, csovek lemosasara; -

e ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

e szemétgyljtok tisztitasara, fertotlenitésére;

o képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;

e pokhalok eltavolitasara;

e a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

e a takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes
szelloztetésre,

e az dvodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

e a feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

e agyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, tadlcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenit6 mosogatdsa, a tiszta evOeszko6zok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az evOeszk6zok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertiilése,

e a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetoen,

e atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejléddésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudoméséra
jutott pedagdgiai informdaciokat titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozé a két egymas mellett levo csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozo, hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak a foigazgato és a foigazgatd -helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,

evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezlete

Bolcsodei dajka feladata:
. tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében;
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. segiti a gondozo-, neveldmunkat, segiti a gyermekek gondozasat (étkezések kulturalt
lebonyolitasa, Oltoztetés, a tisztalkodasi teendok ellatdsa, stb.), de gondozasi-nevelési
feladatot nem lathat el,

. kozremiikodik a jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében,
fertotlenitésében, karbantartasaban,

. tisztan tartja a gyermekek kornyezetét; a csoportszobakat, a gyermekfiirddszobat, a
jatéktarolot és az atado helységet,

. a bolcsddei nevelés-gondozas eredményessége érdekében mindségi szolgaltatast nyu;jt
a munkajaval,

. alkoté modon egylitt miikddik a kisgyermekneveldkkel és munkatarsaival, hozzéjarul
a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz;

. az kisgyermekneveldkhoz hasonlé magatartast tanusit, példamutatd viselkedés ¢és
beszéd jellemzi,

. egy¢b feladatokat 14t el (a helyiséget tisztan tartja, athiizza az d4gynemiit, részt vesz a
novények napi gondozasaban, a jatékokat tisztan tartja, stb.)

. a talalokonyha, az étkezd és az ott talalhato eszkozok és gépek, berendezési targyak
napi tisztantartasa, takaritasa, fertotlenitése;

. a gyermekek napi négyszeri, és a felnbttek étkezését szolgald készételek atvétele,
annak mennyiségi, mindségi ellendrzése, megfeleld modon torténd kezelése, talalasa;

. gondoskodik az ételmintéardl és az ételhulladék gylijtésérol;

. 1ddszakosan heti €s havi, valamint éves nagytakaritasi munkat végez,

. felelosséggel tartozik az ételek, a konyhédban talalhatd berendezési targyak, gépek,
eszkozok, felszerelések ovasaért, hidnytalan meglétéért.

. A bolcsddei dajkak munkajukat munkakori leirasuk alapjan latjak el. a bolcséde
épiiletének takaritasa, tisztan tartasa, ferttlenitése, ide értve

. a folyosodkat,

. a mosdokat,

. az o0ltozoket,

. egyeb helyiségeket,

. rendszeresen mossa, vasalja a gyermekek altal hasznalt textilidkat (torolkozok,
agynemik)

. mossa, vasalja a kisgyermekneveldk és a tobbi bolcsddei dolgozé munkaruhait

. mossa, vasalja a konyhai textilidkat (asztalteritok, kotények, fejfedok, stb.)

. az intézmény tulajdonaban 1évo textilidkat meghibasodas, szakadas esetén lehetdség
szerint megjavitja

. A moso-, és szaritogépeket rendeltetésszerien hasznalja, ligyel azok miuszaki
allapotara, a gépeket rendszeresen tisztitja,

. Munkdja soran betartja a ra vonatkozo higiénés szabalyokat
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Ovodatitkar feladata:

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgato gyakorolja. A nevel6testiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelésben foglalkoztatott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios, adat- €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikodést szolgalo feltételek biztositdsa a foigazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese a foigazgato.
Létszam:1 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

e 7.00-15.00 -ig tart.

Feladata:

e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o felelosséggel vezeti a munka- és védOruha-nyilvantartast, a Szakmai anyagok
nyilvantartasat,

o clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,

o clokésziti a foigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
sziikség szerint végzi a postazast,

e abaleseti jelentéseket a foigazgato utasitisa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

e végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,

e vezeti a foigazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

e gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi a foigazgato utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e a fOigazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

e kozremiikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben,

e az oOvoda bérgazdalkodési jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a féigazgato részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjaral,

e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit,

e jarvanyiigyi helyzet idején a fOigazgatd utmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben.

e segiti az Ovi Kréta, KIR rendszerek miikodését a foigazgato utasitasa alapjan

Felelossége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére.
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Pedagolgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese a foigazgato -
helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat az ovodapedagogus
irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, ebbdl kotelezéen napi 7 orat tolt csoportban, a maradandd
egy oraban dekoracidos és az oOvodapedagogusok altal meghatarozott csoporton kiviili
feladatokat latja el az intézményben, illetve a foigazgato, foigazgato- helyettes aktualis
feladatokat bizhat ra.

Fébb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint,

o a foglalkozasokon az &vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e iigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonndztatas lebonyolitasaban,

e jatékfoglalkozasokat onalloan tart,

e azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e (vodapedagogusi utmutatds alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gtmutatasa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,
e igazgatosagi utasitdsnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani iigyeletét.
Felelossége:
o kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a foigazgato felé.
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Konyhai dolgozé

Létszam: 10 f6
Jogallasa:

o felette az altalanos munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja,
e kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a konyhai dolgozo részben 6nallo
munkaval, részben az ¢lelmezésvezetd, intézményvezetd irdnymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatol fiiggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva latja el:
e a gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ¢telt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
e koteles az ¢lelmezésvezetonek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan ligyel a konyha helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertétlenitésére.

o A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosasa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitd mosogatdsa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.
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Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

segit a tizdrai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,
az élelmezésvezetd utasitdsa szerint kozremukodik az étel elkészitésében,
talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

az ¢étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kozben viseli az eléirt munka-, illetve védoruhat,

szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése
eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertdtlenitenti,

naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtlenitds lemosdassal tisztitja meg.

hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket stb.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e koteles az irodaban taldlhato ,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valdo gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a foigazgato -helyettes felé.
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Takarito
Létszam:1 {6

Munkaidé beosztas: heti 8 6ra (rehab)

Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a foigazgatd

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben o0Onalld
munkaval, részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
Feladata:
e anaponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi,
e aszOnyegeket naponta porszivozza,
e a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti
e ahelyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szelldztetést végez,

e a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdd 6lt6z6, irodak, neveldi

szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bd vizzel felmossa,

e gondoskodik a felndtt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai

eszkozoket,
e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
e Karbantartja az 6vodai textilidkat.

e jarvanyiigyi készenlét idején: alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell

elvégezni a munkakori leirdsaban megfogalmazott tertileteken

e apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra: ajtok, faburkolatok,

lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb bltorok vegyszeres tisztitasara;
e padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
e jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
e radiatorok, csovek lemosasara;
e ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
e szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére
o képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
e pokhalok eltavolitasara;

e a fertStlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

e a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse,

e az Ovoddban hasznalt sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen

fertotleniteni kell,
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o a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, a foigazgato- helyettes kiilon
utasitdsa nélkiil elldtja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Koételes minden honap elsd munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e koteles az irodadban talalhatd ,,Hiba bejelentoflizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a foigazgato -helyettes felé.

Feladata:
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

o a sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,
e munka kézben viseli az el6irt védéruhat,
o feleldsséggel tartozik a vegyszerek helyes hasznalataért
e takaritasi munkat a gyermekcsoport napirendjéhez igazitja, nem zavarva azt.
o feladata az 6voda épiiletének takaritdsa, tisztan tartasa, fertdtlenitése, ide értve
a csoport szobakat, a folyosokat, a mosdokat, az 61tozoket, egyéb helyiségeket.
A takarité munkajat a munkakori leirasuk alapjan latja el.
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Gondnok

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: heti 40 ora

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a foigazgatd-helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd.
Feladata:

az 6vodai, bolesddei kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,
a kert szakszerii apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

a flinyir6 és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartdsa,

az épliletben 1évo disznovények sziikség szerinti apolasa,

anovények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csiszadsmentesitésérol valo
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagogusok €s a dajkak munkd;jat,

elvégez kisebb karbantartasi munkakat, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek
mellett 1atja el.

Anyagi felel0sséggel bir a rabizott eszkozok rendeltetésszerli haszndlataért és
biztonsagos tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

a szdmara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,
koteles az irodaban taldlhato ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,
munkatertiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamataban az 6voda, bolcséde
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kdzvetlen felettese felé, tovabba a munkakori

leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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A gyermekvédelmi felelds:

Az 6vodapedagogus a vallalt megbizasat a Munkakori leirdasdban meghatarozott feladatok
alapjan ellatja a gyermekvédelmi feladatokat, feladatdit a munkakori leirast az SZMSZ
melléklete tartalmazza.

A bolcsddei munka sordan a gyermekekvédelmi feladatok a gyermekvédelmi jelzOrendszeren
keresztiil valoésulnak meg. A bolcsdéde valamennyi dolgozoja tagja a jelzérendszernek, e
feladatellatasukat a bolcs6de szakmai vezeté kozremiikodésével az intézmény foigazgato
koordinalja, és teszi meg a megfeleld intézkedéseket azokban az esetekben, amikor a gyermek
veszélyeztettségnek, elhanyagolasanak gyanuja felmeriil.

4. Az intézmény szakmai kozosségei

4.1. Nevelotestiilet

A nevelotestiilet — a koznevelési torvény alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢és hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a koznevelési intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfokt végzettségii dolgozoja. A neveldtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

. tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

. tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
. nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

. rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelbtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy a foigazgatd sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén a foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek leflizésre
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Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattev jogat az dvoda valamennyi
dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavdllaloi értekezletet Kkell
Osszehivni. A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldjét (pl. fenntarto).

A nevel6testiileti értekezletek konkrét idépontjat az éves munkatervben kell megtervezni.

A nevelOtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet dont:

* apedagogiai program elfogadasardl,

* az SZMSZ elfogadasarol,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

* atovabbképzési program elfogadasarol,

* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

* ahazirend elfogadasarol,

* az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

* intézményi Onértékelési program és terv elfogadasarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, a foigazgato , a nevelOtestiilet tagjai
egyharmadénak, a sziil61 munkak6zdsség kezdeményezésére.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatasa

Az 6vodéban szakmai munkakozosség jelenleg nem milkodik, ezért a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo tigyek ilyen jellegli atruhdzéasara nincs mod.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére - a pedagodgiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadésa kivételével - vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott
1dore vagy alkalmilag — a neveldtestiilet egy-egy tagjara atruhazhatja a képviselet jogat vagy
bizottsagot hozhat létre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogaddsanal.

A neveldtestiilet az 6voda éves munkatervének elkészitési jogat az intézményvezetdre ruhazza
at.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek datruhdzasa:
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

» afligazgatora,
» afOigazgato-helyettesre,

A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

az 6voda éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkdjat atfogd elemzések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa;

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi tertileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

a féigazgato -helyettes megbizasa, illetve megbizatdsanak visszavonasa eldtt,

az intézmény miikodése vonatkozédsaban,

a gyakornoki szabdlyzat kiadésa,

a szakmai céli pénzeszkoz felhasznaladsa megtervezése,

a beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitésa,

a fOigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa tigyében;

Javaslattételi jogkore a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos kérdésekben:

az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben,;

Egyéb jogait:

dont a nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakitja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik,

bizottsagi tagot delegdl a nevelbtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
l1étrehozott bizottsagba,

meghatarozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,

At nem ruhdzhaté hatdskorok:

pedagdgiai program elfogadésa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

hazirend elfogadasa,

tovabbképzési program é€s terv elfogadasa,

intézményi Onértékelési, teljesitmeny értekelési program €s terv elfogadasa
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Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhdzo joga és kitelezettsége:

Az atruhazo joga, hogy
* megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a
dontési hataridot,
* az atruhazott jogkor gyakorldsra vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatas
modjat és hataridejét,
* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy
» ahatéskor atruhdzéshoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkérrel az dtruhdzds alapjin rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

» az atruhazott jogkorrel éljen,

* a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
* az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét
szem elott tartva gyakorolja,
» a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott modon beszdmoljon a hataskor
atadoja felé.

A beszamolasra vonatkozo6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolds modja jellemzéen a kivetkezo lehet:
* szobeli tajékoztatas,
* a dontésr6l sz6l6  hatarozat  kivonat
megkiildése,
* hatarozat kivonat megkiildése ¢és szobeli
tajekoztatas.

A beszamoltatds idejeként meg lehet hatarozni
* id6kozoket (heti, havi stb.),
* pontos idépontokat (dontést kdveto .,.. nap),
* naptari hatarnapokat (minden hoénap ....-ig) stb.az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan.
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Nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasanak szabalyai

Nevelotestiileti értekezletet hivhat ssze:

a) a féigazgato,

b) a nevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,

C) a sziil6i munkako6zosség kezdeményezésére.

A nevel6testiilet hatarozza meg miikddésének és dontéshozatalanak rend;jét.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

a.) az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

b.) a féigazgato-helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa el6tt,
A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:

—a foigazgato palyazati programnak szakmai véleményezése.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil.
A nevel0testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a
foigazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.

Jarvanyiigyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartd 4altal biztositott
infokommunikdcios csatornakon keresztiill az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarési
szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési feladatok megvalositasa
(Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Google Meet stb. alkalmazasokon).

MUNKAKOZOSSEG

Az 6vodaban tobb munkakdzosség miikodik.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordindlasdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit a
foigazgato biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a
foigazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzi.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. A
féigazgato felée beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség milkodésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
* a szakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése,
* Osszeallitja a Pedagogiai Program ¢és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves tervét,
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» a munkako6z0sség miikddési tervének elkészitése,

» a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

« ¢értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

* az 1) modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

* a pedagodgiai munka szinvonalanak emelése,

* az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban val6 részvétel, tervezésében, szervezésében
¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdgusok mindsitési-
teljesitményértékelési eljarasaban,

* a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése,

* kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznélasa a gyakorlati
munka korszer segitéséhez,

* irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a
nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

» a pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

» mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

« szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

* a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

» a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

* részt vesz az 0voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési
eljarasaban,

* részt vesz a teljesitményértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasadban, az intézményi teljesitményértékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

* részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve egységes
dokumentécids rendszer kidolgozéasaban (tajékoztatéd flizetek, naplok),

* ellenérzi a munkakozosség tagjainak foglalkozési teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
intézményvezetonek,

* képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

* javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakodreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o Osszekotd szerepet tolt be a munkak6zosség ¢€s mas koznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

* beszdmol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

* ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkédjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez a foigazgato, foigazgato -helyettes felé,

+ adott témaban egyiittmiikddik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltat6 intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival,

» allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.
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* jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa, a
pedagdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsira a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia mddszertananak megoldési lehetdségeivel, a kiillonb6zo
hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

* az intézmény vezetdje altal atruhazott hatdskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti eldrehaladést és az eredményességet,

* hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazisara,
kitlintetésére,

Szakmai munkako6zosség vezeté6 munkajaval szembeni elvaras:

* a jogszabaly altal el6irt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa,

 személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a teljesitményértékelésben,

* torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

» munkak6zosségi feladatok koordindléasa, feladatok megosztasa a munkakozdsség tagjaival,

* részt vesz az 0voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok mindsitési
eljarasaban,

* 0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

+ alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegéalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

* rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek,

* szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiilonb6zd formait,

* személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

» a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikéacidjan
alapul,

* szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

* a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program moédositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszeriisitése),

» a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa,

» a munkakozdsség neveld - oktatd munkdjanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyuldséra.

A szakmai munkako6z0sség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
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frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

» a munkak6zosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,

* az ¢ves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

* A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény vezetdosége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

* jarvanyligyi készenlét idején infokommunikécios eszkozok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek sszeallitasa, a csaladok szdmara készitett segitd
tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

4.3. A bolcsode kisgyermekneveloi, és munkajukat segito
munkatarsak

A bdolcsode nevelétestiilete— a napkozbeni kisgyermekellatast végzdé intézmény
kisgyermekneveldinek kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo szerve. A neveldtestiilet tagja a bolcsdde valamennyi pedagdégus munkakort
betolt6 munkavallaldja, valamint az emelt szinti szakképesitéssel rendelkezd
kisgyermeknevelok. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkdjat. Szakmai munkdjukat elsdsorban a bdlcsédevezetd koordinalja, és tdmogatja a
foigazgato vezeti, €s iranyitja.

A nevelési év soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

. tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
. tajékoztatd €s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
. rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos tigyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet javaslatot tesz, véleményt nyilvanit:

* aszakmai program modositasarol,

* az SZMSZ elfogadasarol,

» abodlcsdde éves munkatervének elfogadasarol,

* atovabbképzési tervrol,

* ahdazirend elfogadasarol,

* intézményi Onértékelési program ¢€s terv elfogadasarol,
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.4. Az alkalmazottak és a vezetok kozotti kapcsolattartas formai

A vezetok és alkalmazottak kapcsolattartasa folyamatos.

Vezetdi szint ‘ Kozosség ‘ Rendje és formdja
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Legfelsébb
vezetoi szint
(foigazgato)

nevelotestiilet

- Ertekezletek; ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbesz¢lések; ideje, rendszeressége:
havonta, kotelezo 6rakon tal

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas;
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezé orakon
tal

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,
faligjsag, korlevél

bolcsodei
dolgozok

- Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente
legalabb két alkalommal és a Bolcs6dék Napjan

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, a csoportban kdtelezéen letoltendd 7 oran tul,
- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatasok sziikség szerint, a csoportban kotelezéen
letdltendo 7 oran tal,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartés sziikség szerint,
faligjsag, korlevél

konyhai dolgozdk

- Ertekezletek; ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon -
Csoportos megbeszélések; ideje, rendszeressége:
havonta, kotelezo orakon tal

- Egyéni beszélgetések, tajékoztatas; ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd ordkon -
Egyéb irasbeli kapcsolattartas; ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faligjsag, korlevél

4.4. A dolgozok kozosségei kozotti kapcsolattartas

Ovodai kézosség

Partner (masik
ovodai kozosség)

Rendje és formdja
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nevelotestiilet alkalmazotti - Egyiittes értekezletek; ideje,
kozosség rendszeressége: sziikség szerint,
- Csoportos megbeszélések; ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
- Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok; ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas;
ideje, rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevél
Bélesodei Partner (masik Rendje és formdja
kozosség bolcsédei
kozdsség)
nevelotestiilet alkalmazotti - Egyiittes értekezletek; ideje,
kozosség rendszeressége: szlikség szerint,
- Csoportos megbeszélések; ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
- Vezet6i megbeszélgetések, tajékoztatok; ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas;
ideje, rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevél
Konyhai Partner (masik Rendje és formadja
kozosség kozosség)
konyhai alkalmazotti - Egyiittes értekezletek; ideje,
alkalmazottak | kozosség rendszeressége: sziikség szerint,

- Csoportos megbeszélések; ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
- Vezetdi megbeszelgetések, tajékoztatdk; ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas;

ideje, rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevél

5.1. A sziilok munkakozossége és a kapcsolattartas
rendje az ovodaban

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziil6i
Munkakozosséget hozhatnak 1étre, melynek vezetéségébe minden csoport sziil6i kozossége 2
fot delegal. Az intézmény f6igazgatojanak feladata a sziil6i kozosséggel valod egyilittmiikodés.

63



Az 6vodaban miikodd sziiléi munkakdzosség dontési, véleményezési jogkorébe tartoznak az

alabbiak:

* sajat szervezeti és miikkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozdsség elnoke,
tisztségviseloi),

* asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa,

* Az intézményi SZMSZ és hazirend véleményezése.

A sziil61 munkakozdsséget a jogszabalyokban meghatarozott jogok illetik meg.

A sziiloi munkakozosség tisgtségviseloi

A sziildi munkak6zosség aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi
munkak6zdsség szervezeti és milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i
szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az SZMSZ nem hataroz meg egyéb olyan tigyeket, melyekben a sziil6i munkakozosséget
tovabbi jogokkal ruhdzna fel.

5.2. A vezetOk és az 6vodai sziiloi munkakozosség kozotti
kapcsolat tartasa

A sziil6i munkakozosség ovodai vezetdségével vald folyamatos kapcsolattartasért az intézmény
a felelds. A sziil6i munkakozosség vezetése legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda
vezetésével kozos értekezletet tart a hatékony egyiittmitkddés érdekében.

A sziilé1i munkakozosség véleményének a jogszabalyban eldirt esetekben torténd beszerzése
érdekében a vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
* a jogszabalyban meghatarozott intézményi dokumentumokrél (Hazirend, SZMSZ)
véleményt alakitson ki;
* az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze;
* véleményt mondhasson a koznevelési intézményben folyd hit- és vallasoktatds
idejének és helyének meghatarozasarol.
A véleményalkotasra legalabb 15 napot kell biztositani.
A sziil61 munkakozosség koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

A sziil6i munkakdzosség vezetdjét vagy helyettese a munkatervben rogzitett

idépontokban a nevelési év soran legaldbb egyszer tajékoztatja az intézmény munkajarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i munkak6zdsség véleményét és javaslatait.
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A sziil6i munkakozosség vezetdjének feladata, hogy
* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a
rendelkezésre all6 id6n beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziil6i munkakdzosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az 6vodai sziil6i
munkako6zdsség elndke juttatja el az intézmény

Az intézményi sziildi munkakozdsség elndke nevelési évenként egyszer beszamol a
neveldtestiiletnek a sziildi kozosség tevékenységérol.

A kapcsolattartas formai:

A sziil6i munkak6zdsség és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi formak a kovetkezok:

* szbébeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi
munkak6zdsség vezetdjével,

* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o értekezletek, iilések,

» irésbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi munkakdzosség
jogkorébe tartozd ligyekrél egymds irasbeli tdjékoztatasa a jogkor
gyakorlasokhoz,

* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
munkakozdsség jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat

kivonatok),

*  asziiléi munkak6zosség nevére szol6 levelek bontas nélkiili 4&tadasa az érintett
személyeknek,

* a sziiléi munkakozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd
atadasa.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

Az 6vodai csoport sziil6i munkakézosségével a csoportban 1évé dvodapedagdgus kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziilok csoportos tajékoztatdsanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
gyermekek bevitele vagy hazavitele soran torténik.
A sziil6i értekezletek rendje:

Az ovodai csoportok sziiléi kozosségei szamara az intézmény nevelési évenként legalabb

kettd a munkatervben régzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az 6vodai csoportban
dolgozo6 dvodapedagogusok vezetésével.

65



Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze a , az Oovodapedagbdgus ¢és a sziildi
munkak6zdsség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriil probléméak megoldasara.

A sziilok, és az ovodapedagogusok kozotti nevelomunka oOsszehangolasara az alabbi
esetekben nyilik lehetdség

* Nyilt napokon, munka délutanokon;

* Fogadodrakon;

* (Csaladlatogatasokon;

* Sziil6i értekezleteken;

+  Ovodai rendezvényeken,

* (Csaladok ismerkedése az 6vodaval beiratkozaskor;

* Sziilés beszoktatas alkalmaval,

* A napi t4jékoztatés, rovid beszélgetések, lényeges informaciok atadasakor;

* Az ovoda és csalad kapcsolatanak alakulasaban fontos szerepe van a sziilok
kozosségének.

5.3. A sziilok kozossége és a kapcsolattartas rendje a
bolcsodében

A bolcsddében a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
érdekképviseleti forumot hozhatnak létre, melybe minden csoport sziil6i kdozossége 1
fot delegal, valamint tagja a fenntarto delegaltja, az intézmény foigazgatdja és a bolcsdde
részérdl a bolcsdde vezetdje. Az intézmény fOigazgatdjanak feladata a sziil6i
kozosséggel, szervezettel valo egylittmiikodes.

A Sziiléi Erdekképviseleti Forum munkajat a bolcsédében taldlhato szabalyzat alapjan
végzi, tagjait minden nevelési évben megvalasztja.

A tagok elérhetdségét a bolcsddei ataddban jol 1athatod helyen ki kell fliggeszteni.

A kapcsolattartas formai:
A Sziil6i érdekképviseleti forum és a foigazgato, valamint a fenntartdi delegalt kozotti
kapcsolattartasi formak a kovetkezok:
+ szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o értekezletek, iilések,
» irésbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe
tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

* a sziul6i szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkuli atadasa az érintett
személyeknek,
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* aszilbi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i értekezletek rendje:

A bolcsodei csoportok sziildi kdzosségei szamara az intézmény nevelési évenként legalabb
kettd a munkatervben rogzitett idopontu, rendes értekezletet tart.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze a foigazgato, a csoportvezetd és a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkdzdsségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziil6i értekezleteken kiviil a bolcsdde és a sziilok kozotti kapcsolattartas specialis
formaja a sziildcsoportos beszélgetés, melynek rendjérdl a Bolcsddei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja rendelkezik, €s a bolcsdde Szakmai Programjéaban is szerepel.

6. Az intézmény miikodésének rendje
6.1. A miikodés rendje altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatdrozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni az 6vodai sziildi szervezet (k6zosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a sziinetek 1d6tartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- a neveldtestiileti, €s a sziildi értekezletek, valamint fogadoorak id6pontjat.

- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idépontjat,

- egy¢€b szabalyozast, igy mint a nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a
balesetvédelmi eldirasokat.

- az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon, a sziil6k igénye szerint gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziil6i
kozosséget, szoban és irasban tajékoztatni kell.

Altaldnos miikodési szabdlyok:

+  Ovodai csoportok szama: 7 csoport

* A nevelési év szept. 1- t6l aug. 31-ig tart.

* Nevel6-oktatd idészak: szept. 1-t6] majus 31- ig.

* junius 1-t6] nyari életrend szerint miikodik az 6voda.
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* A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben 6t nap.

6.2. Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje mindkét épiiletben: Reggel 6.30-t6l délutan 17.00 ordig
1épcsbzetes munkakezdéssel illetve befejezéssel napi 10.5 dra.
Az éllami iinnepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rendet intézménylink évente, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint szervezi.
Az 6voda nyitasat kovetden, valamint a zarast megeldzden a gyermekek 1étszamatol fiiggden
0sszevont csoportok mitkddhetnek altalaban:

- reggel 6.30-7.30 oraig

- délutan 16.00-17.00 ordig
Az Osszevonds nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az
ovodapedagdgusok ismertetik a sziilokkel.
A gyermekekkel - a csoportok heti és napirendjének megfeleléen - oOvodapedagdgus
foglalkozik.
12.00 -17.00-ig pedagdgiai asszisztens is felligyelheti a gyermekeket.
Az dvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak

szerint — gyermekiiket az dévodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az 6voda nyari iigyelezi nyitvatartdsszerint mitkddik az Onkorményzati hatarozat alapjan
julius- augusztus honapban. A nyari zarva tartasrol legkésobb évente februar 15-ig, a nevelés
nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zdrva tartast megel6zéen tajékoztatni kell a
sziloket.

A t4jékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény elobb szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartdsara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Ovoda munkarendje:

A koznevelési alkalmazottak munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl - péntekig) munkarenddel tizemel. Eltérd az 6vodai munkarend, a
gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha iinnepek miatt az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Gyermekcsoportonként két f6 dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. A munkarend
valtozhat a szorgalmi idében és a szabadsagolas ideje alatt a hidnyzasok, az egyéni kérések
figyelembevétele ¢és az egyéb feladatok ellatasa soran.

A helyettesitésnél elsOsorban a sajat csoportjaban dolgoz6 6vodapedagdgus nyujt segitséget.
Hosszantart6 tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagogus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesité Onkéntességét és csaladi
koriilményeit, hatterére.
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6.3. Napirend
A napirendet — figyelembe véve az 6voda nevelési programjat — ugy kell kialakitani, hogy a
szllok (a hazirendben szabalyozottak szerint) gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa

nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az 6voda napi rendje:

Jaték és szabadidds tevékenység 5,5 ora

Etkezés, pihenés 3 ora

Oltozkodés, tisztalkodasi

. , 1,5 ora
tevékenység
Komplex foglalkozasok naponta 5-35 perc
6.4. Heti tervezés:
- Mindennapi Verselés, | Mivészeti tevékenységek: rajzolas,
Heétfo . 1 . VRS
testnevelés mes¢lés festés, mintazas, kézimunka
Kedd Mindennapi Verselés, | Kiilso vilag tevékeny megismerése,
testnevelés mesélés Természet, tarsadalom, ember
Szerda Mindennapi Verselés, | Miivészeti tevékenységek: ének,
testnevelés mesélés zene, énekes jaték, gyermektanc
v .. .. | Mindennapi Verselés, | Kiilsé vilag tevékeny megismerése
Csiitortok ,p L, a8 ymeg
testnevelés mesélés Matematika
) ) Mivészeti tevékenységek,
. Mindennapi Verselés, , ysee
Péntek , ‘1 Mozgas
testnevelés mesélés

6.5. A bolcsode miikodési rendje

Engedélyezett férdhely: 24 6
Miikodo féréhely: 24 £6
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Bolcsddei szolgaltatasok: Intézményiink nem nyujt a bolcsddei ellatason tali egyéb
szolgaltatasokat.

A bolcsode nyitvatartasi rendje:

A Dbolcs6éde a Fenntarto altal meghatarozott napi nyitvatartasi idén beliil biztositja a
gyermekek ellatasat. A bolcsdéde nyitvartartdsa munkanapokon naponta 6.30 — 17.00
oraig.

Sajatos nevelési igényli gyermekek részére: naponta 8-16 oraig

Eltér6 a bolcsddei munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A Bolcsdéde zarva tart

e az allami iinnepeken, az azokhoz kapcsolodé munkasziineti és pihend napok.

e Azun.,ledolgozos” szombatokon a sziildi igények eldzetes irasbeli felmérésének
fliggvényében Osszevont csoportot iizemeltet, de a szolgaltatast igénybe venni
kivanok 1étszdmahoz igazitottan, a gazdasdgossdg szempontjait is figyelembe
véve dont a nyitva tartasrol.

e a bolcs6de nyari zéarasanak id6pontjardl és idotartamardl Szentmartonkata
Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete dont, melyrél minden évben
februar 15.-ig a sziil0ket irasban tdjékoztatja.

e A 2012. évi CXVIIL torvény altal a Gyvt.-t egyes rendelkezéseinek modositasa
alapjan minden év aprilis 21., illetve az ehhez a datumhoz esd legkdzelebbi
hétkoznap nevelés nélkiili munkanap, a Bolcsédék Napja. Ezen a napon a
bolcsddei dolgozok szakmai linnepségeken til szakmai fejlesztésben vesznek
részt. Igény szerint ezen a napon is kell tigyeletet biztositani.

Intézményi téritési dij

A személyes gondoskodast nytjtd alapellatas keretében biztositott gyermekek napkodzbeni
ellatasa személyi téritési dijanak megfizetésére a sziildi feliigyeleti joggal rendelkezd sziild
vagy mas torvényes képviselo koteles.

Szentmartonkata Nagykdzség Onkorméanyzatidnak Képviseld-testiilete dont az intézményi
téritési dij megallapitasanak szabalyairol. A Képviseld-testiilet altal elfogadott intézményi
téritési dij alapjan az intézmény foigazgatdja allapitja meg a személyi téritési dijat, figyelembe
véve a torvényben szabalyozott normativ kedvezmények mértékét.

Normativ kedvezmény meértéke:

A 2015. évi LXIIL. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997.
évi XXXI. torvénynek azingyenes bolcsodei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasardl hatarozott. Ennek értelmében:
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1. § (1) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) 151. § (5) bekezdése:
»(5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-4at normativ kedvezményként
kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)
a) abolcsddei ellatasban vagy dvodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartosan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladdban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban ¢él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore juto
havi jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
személyi  jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett dsszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vették;

A gyermek lakohelye szerint illetékes onkorméanyzat tovabbi - gyermekenkénti - kedvezményt
allapithat meg kiilonosen akkor, ha a gyermeket gondozo csaladban az egy fore jutd jovedelem
Osszege nem haladja meg az 6regségi nyugdij legkisebb 0sszegét.

Az étkezések lemondasanak rendje:

A gyermek tdvolmaradésat lehetdség szerint eldre kell jelezni. Betegség, vagy egyéb ok miatt
a tdvolmaradast az aznap 10 oraig beérkezd jelzés alapjan a kovetkezd munkanaptdl lehet
lemondani. Tavolmaradas utan, az Gjboli igényeket az igénybevételt megel6z6 napon 10 oraig
kell jelezni.

Tavolmaradas esetén a lemondott napok tekintetében az étkezési személyi téritési dijat a
kovetkez0 honapi étkezési téritési dijbol jovairja az intézmény. Abban az esetben, ha a
tdvolmaradast a sziild nem jelzi az intézmény felé, az étkezési téritési dij jovairdsa nem
lehetséges.

Gondozasi dij mértéke:

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényben kapott
felhatalmazas alapjan a bolcsddei szolgaltatasért a fenntartdé gondozasi dijat is megéllapithat,
melynek mértékét Szentmartonkata Nagykozség Onkorményzatinak KépviselStestiilete
hatdrozza meg. A gondozasi dij megéllapitasat a jogszabaly alapjan a foigazgatd végzi.

A megallapitott gondozasi dijat a tAvolmaradas idejére is meg kell fizetni.

A bolcsodei étekzések rendje:
Reggeli: 8"-8%°

Tizérai: 9%
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Ebéd: 11%°
Uzsonna: 15M-15°%

Az étkezések ideje alatt a kisgyermeknevelonek teljes figyelmével a gyerekekkel kell
foglalkoznia, és segitenie kell az étkezé gyerekeket. Ezért az étkezések alatt gyermek
nem adhato ki, illetve nem fogadhaté be. Ezt kérjiik a hazirendben a sziiloket arra, hogy
ezt minden esetben vegyék figyelembe! Ha a gyermeket reggel 8" utdn adjdk be, akkor
otthon reggeliztessék meg, és beaddssal varjak meg, amig a csoportban valamennyi
gvermek befejezi az étkezést!

Specialis bolcsodei szabaly:

Intézményiink szdmara a jovO generaciok irant érzett feleldsség miatt is kiemelten fontosak a
kornyezetvédelemi szempontok, azonban a pelenkds gyermekek tisztazasahoz csak eldobhato
pelenkat tud haszndalni, ezért ezt kérjiik tehat a sziiloktdl gyermekiik szamara biztositani.

A vonatkoz6 kozegészségiigyi hatosagi iranyelvek a moshatd pelenkdk hasznélataval
kapcsolatban olyan elvardsokat tartalmaznak az intézmények felé, amelyek a helyi adottsagok
figyelembe vételével nem megoldhatdak. Ez elsdsorban a fokozott fertézésveszély minimalisra
vald csokkentése miatt van.

7. Az 6vodaba valo felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony
megsziinése, tankotelezettség megallapitasa

7.1. Az 6vodaba valo felvétel, atvétel
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20§ (1) alapjan.

Az 6vodai beiratkozas idopontjat a fenntartd hatdrozza meg, targyév aprilis 20-a és majus 20-

a kozott. A fenntarto az ovodai beiratkozas idejérél, az 6vodai jogviszony létesitésével
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Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal
kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy
hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miik6dé 6voda honlapjan, ennek
hianyaban a helyben szokasos modon, egyben rendelkezik az 6vodai jogviszony létesitésével
Osszefiiggd eljarasrol.

2011. évi CXC koznevelési torvény 8.§

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

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

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.

A sziilo, amennyiben azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetéségének
megadasaval - kérte, elektronikus uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke ovodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt.

A felvételrol, atvételrdl az 6voda foigazgatoja dont.

Az 6voda foigazgatoja:

e az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,

e akérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziillével

Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az intézmény
foigazgatoja a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda igazgatojat.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az ovodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett a foigazgato dont.

Az intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban - irasban kozli a sziilovel.

Az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a sziil6 - a kozléstol,
ennek hidnyaban a tudomasara jutasatol szamitott tizenot napon beliil - a gyermek érdekében
eljarast indithat.

A fenntarto jar el, és hoz masodfokt dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
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b) az ovodai felvétellel és az Ovodabol vald kizarassal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata.

Az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a napi négy éraban évodai nevelésre
kotelezett gyermeket, aki az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, és errél a beiratkozas
idejének utolso hatarnapjat kovetd tizenot napon beliil irasban értesiti a gyermek lakohelye,
annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az intézmény foigazgatoja értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at,
akinek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény

felvételi korzetében van.

7.2. Felvétel rendje bolcsodébe:

Bolcsddei csoportba felvehetd gyermeklétszamot a miikodési engedélylink 2x12
gondozottban maximalja.

Gyermek bolcsddei felvételét kérheti:

e s7iild, (torvényes képviseld)

e 5ziil6 hozzajarulasaval - korzeti védond - gyermekorvos vagy héaziorvos - szocialis, ill.
csaladgondozo - gyermekjoléti szolgalat - gyamhatdsag

Sziil6k a felvételi kérelmet az intézmény foigazgatojanak jelzik.

Tuljelentkezés esetén a Fenntartd és az intézmény foigazgatoja kozdsen dontenek a
gyermekek felvétele feldl.

Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd
piaci részvételt eldsegité programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy
egy¢éb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:

e akinek fejlodése érdekében allandd napkodzbeni ellatasra van sziiksége

o akit egyediilallo, vagy idéskorti személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi
dijban részesiil

e akinek sziil6je, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatdsrol nem tud gondoskodni.
e Jegyz0 elrendeli

A sziilének, (torvényes képviseldnek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell
a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bolcs6dében gondozhato.
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Nem gondozhatd bolcsddében a fertdzd beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy a hdziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

Az Eurépai Unid tagéllamainak munkavallaléként Magyarorszdgon tartdozkodd
allampolgarai és gyermekei: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz61o
1977. évi XXXI. Torvény 4. § (1.) bekezdés b. pont rendelkezése szerint a torvény hatalya
kiterjed a munkavallalok Kozosségen beliili szabad mozgasardl szold 1612/68/EGK
tandcsi rendeletben meghatirozott jogosultsagi korbe tartozd személyekre is,
amennyiben a bolcsddei ellatds igénylésének idOpontjaban érvényes tartézkodasi
engedéllyel rendelkeznek.

Mas jogcimen - 6nallo vallalkozo, didk, - itt tartdzkodokra a torvény hatalya nem terjed
ki. Az Eurépai Unié tagallamainak nem munkavallaloként Magyarorszagon tartozkodo,
illetve az Eurdpai Union kiviili allampolgarok és gyermekei: A Gyvt. 4 § (1) bekezdés
(a) pontja alapjan a torvény hatédlya kiterjed az itt tartdzkod6 menekiiltekre és letelepedési
vagy bevandorlasi engedéllyel rendelkezdkre.

Magyarorszagon tartozkodo6 diplomatdk és gyermekeik: A Gyvt. Hatdlya nem terjed ki
ezekre a személyekre, €s a gyermekjoléti alapellatdsokhoz, igy a bolcsddei ellatashoz —
nem kapcsolddnak diplomaciai kivaltsagok, konnyitések, mentességek.

Tehat, ha a szilo a feltételeknek megfelel, akkor gyermeke szdmara a magyar
allampolgarsag gyermekekkel azonos jogcimen veheti igénybe a bolcsddei ellatast, igy
az allami tdmogatast is.

A fenntartd szabalyozza azt, hogy a bolcsdéde nyujthat e ellatast a Gyvt. hatalya ala nem
tartoz6 gyermekek részére. Ebben az esetben a fenntartot és az intézmény foigazgatojat
nem koti a Gyvt. 148. § (2) bekezdés rendelkezése, miszerint a bolesddei ellatasért csak
az étkezésért allapithatd meg téritési dij.

Amennyiben a bolcsdde biztositja az ellatast, a sziilével kotott megéallapodasban téritési
dijként kérheti a teljes onkoltségnek megfeleld dsszeget.

Felvételi kérelmet beadott sziilok felvételi értesitdt kapnak postai Uton, (vagy
személyesen, ha bejonnek az intézménybe), a felvételnél k6zolt idopontig.

Bolcsddei felvételi sorrendiség

1. helyen: Gyamhatosag, gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvos, korzeti védond,
jegyz0 kérelmére a gyermek veszélyeztetettsége vagy szocidlis rdszorultsaga miatt.

2. helyen: MUNKAVEGZES MIATT kéri a sziil6 a gyermeke felvételét. Munkaltatoi
igazolas bemutatéasa sziikséges.

3. helyen: Iskolai tanulmanyok miatt kéri a sziilé gyermeke felvételét. Iskolalatogatasi
igazolas bemutatdsa sziikséges. A kiilfoldi allampolgarsagu sziilé gyermeke, ha a
feltételeknek megfelel, azonos elbiralasban részesiil, mint a magyar allampolgarsaga
szulé gyermeke.
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Felvétel rendje kiilonleges gondozast igénylo gyermekek
esetén:

A sajatos nevelési igényll gyermek habilitacios céllal a korai fejlesztés feltételeivel rendelkezd
bolcsddébe felvehetd, és a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértéi €s Rehabilitacios
Bizottsaggal egyeztetett vélemény alapjan gondozhat6 0-6 éves korig, ha a bolcsddei gondozas
soran nem veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi €ps€gét.

A sajatos nevelési igényll gyermeket probaiddvel lehet felvenni, melynek legrovidebb ideje 1
honap, de ezt az idészakot a foigazgatdo meghosszabbithatja.

A sajatos nevelési igényli gyermek bdlcsddei elhelyezése torténhet teljes-, részleges
integracidban, illetve specidlis bolcsédei csoportban. Intézménylink nem miikddtet specialis
bolcsddei csoportot, igy a sajatos nevelési igénylu gyermekek csak teljes integracidban
valosithatdo meg.

A Dbolcs6dében a kisgyermek-felvétel egész évben folyamatos. A sziild a gyermekét a
lakéhelyéhez legkdzelebbi bolesddébe irathatja, de joga van bolesddét valasztani. Bolesddénk
ellatasi teriilete Szentmartonkata kozigazgatasi teriilete, de a szabad férOhelyek terhére
felvehet6 a teleptiilésen kiviilrdl érkezé gyermek is, ebben az esetben eldnyt élveznek azok a
gyermekek, akiknek sziilei a telepiilésen dolgoznak.

A gyermek felvételét az intézmény foigazgatdja végzi.

7.3. Az 6vodai csoportok szervezési elvei

Ovodéankba a gyermekeket a koznevelési torvény szabalyozasa szerint, vegyes csoportokban
neveljiik.

A nevelés soran az 6vodapedagogusok figyelembe veszik a gyermekek életkori sajatossagait,
iranyitjak a szocialis, érzelmi, és értelmi nevelésiiket, a fejlodéstiket, jatékos tevékenységiiket.
Minden gyermeknek sajatos, és eltérd a fejlédési iiteme, ezért, ha sziikséges egyéni
fejlesztéssel, szakemberek segitségével probalunk segiteni. Minden gyermekiinket
szeretetteljes, meleg, 1égkdrrel vessziik kortil.

7.4. A bolcs6dei csoportok szervezési elvei

A boélcsédei csoport 1étszama 12 6. A sajatos nevelési igényl gyermeket is ellatd csoportba
(teljes integracio) legfeljebb 10 f6 lehet.

A gyermek bolcsddei napirendjének kialakitasanal az otthoni koriilményekkel, eseményekkel
mindenkor szamolnunk kell. Arra toreksziink, hogy a gyermek bdlcsddei napirendje és otthoni
napirendje Osszhangban legyen. A gyermek sziikségletei és igényei egyiitt valtoznak
¢letkoraval, fejlodésével (pl. csecsemdbkortol nd az ébrenléti idd, csokken az étkezések szdma,
valtozik a gyermek mozgasa, modosul jatékigénye, stb.), igy a sziikségletek, igények kielégitési
modjanak is az ¢letkornak megfeleléen valtoznia kell. Ennek megfelelden kiilon kell kialakitani
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a csecsemd, a tipegd, valamint a nagycsoport napirendjét, és a mindezt a csoportok
kialakitasanal is lehetdleg figyelembe venni. A csoportok napirendjét az évszakok valtozasahoz
is igazitjuk.

7.5. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés (jogviszony):

Ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a sziilonek be kell jelentenie, jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba
tavozik), amennyiben a fogad6 6voda elkiildte a dontésrdl szolo értesitését.

Ha a teriiletileg illetékes kormanyhivatal a sziil6 kérelmére a gyermeknek
felmentést adott a kotelezo dvodai nevelésben valo részvétel alol (a sziilo majus 25-
¢éig benyujtott kérelme alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti).

Ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

Ha az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort,
(és az Oktatasi Hivatal nem kiild hatarozatot tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben maradasarol).

A nem magyar allampolgarsagi gyermek kiilfoldre vagy sajat orszdgaba tavozik.
Amennyiben a nem 6vodakételes gyermek sziil6je lemond az 6vodai férdhely igényérol.

7.6. A bolcsodei elhelyezés megsziinik a bolcs6dében:

1.) A bolesdde jogutdd nélkiili megsziinésével.

2.) Ha a gyermeket gondoz¢ sziil6 kéri az elhelyezés megsziintetését.

3.) Ha a bolcsddevezetdje kezdeményezi a bolcsddei elhelyezés megsziintetését:

a.) ha a gyermek hozzatartozoja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a
bolcsddel hazirendet,

b.) ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a bolcs6débdl tavol

marad, c.) ha a gyermeket évkozben dvodaba felvették,

d.) ha a sziild a bolcs6débe felvett gyermek utan gyermekgondozasi segélyben

részesil, kivétel, ha a sziild GYES mellett munkat vallal (heti 30 oraban),

felséfoku oktatasi intézményben tanul, szocidlisan raszorul

f.) ha a bolcs6de orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota

veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a bolcsédében

valo tartézkodas soran rosszabbodna, illetdleg a gyermek bolcsddei gondozasra

alkalmatlan.

4.) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
(GYVT.) 42/A § értelmében:

Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhato

a) az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
1d6pontig,

b) a sajatos nevelési igényli gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,
C) az a) és b) pont ala nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét
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ca) januar 1-je és augusztus 31-¢ kdzott tolti be, az adott év augusztus 31-¢éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-¢ kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig,
ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat
eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem ¢érett az o6vodai nevelésre, €s Ovodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatas keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik
¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-¢ig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bdlcsddében nem gondozhato.

Ha a gyermek a bdlcsddei gondozas alatt a harmadik életévét betoltotte, a bolcsodébol az
ovodai felvétel idépontjaban lehet csak elbocsatani.

7.7. A tankotelezettség megallapitasa

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankdotelessé valik.

Indokolt esetben a gyermek a sziil6 kérelmére és az Oktatasi Hivatal ezt timogat6 dontése
alapjan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

A gyermek 6. €letévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre lehet kérelmezni. Legkésdbb a gyermek 7.
¢letévének augusztus 31-éig torténd betdltése utan kezdddo tanévben a gyermek meg kell
kezdje tankotelezettségeének teljesitését.

Ha a Pedagdgiai Szakszolgélat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval osszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyljtasara nyitva allé hataridon beliil (januar 18.
napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben részesiiljon, a sziild1 kérelem benytjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi
véleményt az 6vodadban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).

Ha az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodadban maradasat tdimogatd eldzetes szakértdi
vélemény kiallitasara janudr 18. napjaig nem keriil sor €s amennyiben a sziilé szeretné, hogy
gyermeke még egy €vig ovodai ellatasban részesiiljon, akkor a sziildnek kérelmet sziikséges
benyujtania az Oktatasi Hivatalhoz a torvényi hataridon beliil, vagyis legkésébb januar 18-a
éjfelig.

Az Oktatéasi Hivatal a dontését a sziildvel hatarozat formdjaban kozli, a hatarozat €s a
Szakeértdi Bizottsag szakértdi véleménye egyarant kételezo érvényii.

Amennyiben az Oktatasi Hivatal helyt ad a sziil6 kérelmének, illetve, ha a Pedagogiai
Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a torvényi hataridon beliil javasolja a gyermek esetében az
ovodaban maradast, ezek alapjan a gyermek egy tanévvel késobb valik tankotelessé.

Ez azt jelenti, hogy a gyermek még egy nevelési évig kotelez6 mdodon 6vodai ellatasban fog
részesiilni. A sziild nem hagyhatja figyelmen kiviil sem a Hivatal hatdrozatat, sem a szakértéi
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bizottsag szakértdi véleményét, €s azzal ellentétes médon nem donthet Gigy, hogy mégis
iskolaba iratja gyermekét.

7.8. A foglalkozasrol valoé tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodabdl valo taivolmaradas indokai, igazolasanak szabalyai: Ha az dvodakdteles
gyermek egy nevelési évben igazolatlanul
e 0t nevelési napot mulaszt, az intézmény foigazgatoja

- 1998. évi LXXXIV. csaladok tamogatasarol szolo torvény 15.§ (1-3) bekezdései
értelmében az intézmény foigazgatoja felhivja a csaladi potlék jogosultjat az
igazolatlan mulasztassal 6sszefliggd jogkdvetkezményre (értesités igazolatlan
mulasztasrél nyomtatvany megkiildése sziilé/tdrvényes képviseld részére).

- a331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot (teriiletileg
illetékes kormanyhivatal gyamiigyi osztalyt) és a gyermekjoléti szolgalatot
(20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (4)). Az értesitést kovetden a
gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonésaval haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okanak feltardsara figyelemmel meghatérozza a
gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek dvodaba jarasaval a gyermek érdekeit szolgalod
feladatokat.

e tizenegy nevelési napot mulaszt, az intézmény foigazgatdja a mulasztasrol
tajékoztatja a teriiletileg illetékes kormanyhivatal szabalysértési hatosagi osztalyat.
e husz igazolatlan nevelési nap esetében,

-  Kezdeményezi a csaladtamogatasi iigyben eljaro hatésagnal (Magyar
Allamkincstar) az ellatas sziineteltetését. (1998. évi LXXXIV. csaladok
tamogatasarol szolo torvény 15.§ (1,b))

- azintézmény fOigazgatoja az intézkedést, tdjékoztatasul megkiildi a gyamhatosag
részére i1s. (Kormanyhivatal gyamiigyi osztalyanak).

A sziil6 kotelezettsége gyermekének barmilyen okbol torténé tavolmaradasanak (elozetes,
vagy targynapi) bejelentése.

7.9. A gyermekek benntartézkodasanak rendje az 6vodaban

Az intézmény reggel 6.30 6ratol — 17.00 6raig fogad gyermekeket.
A sziilok gyermekeiket a nyitvatartasi id6 alatt barmikor behozhatjak és hazavihetik, ha
az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil a kdvetkezd szabalyok betartdsa és tiszteletben
tartdsa mellett teszik:
Az alabbi idopontokban a napirend zavarasa nélkiil hozhatjak be és vihetik el
gyermekiiket:
a) Reggel 8.00-ig.
b) Délben 13:00-13:30-ig. Ez id6 alatt vihetik el azok a sziilok a gyermekeiket, akik 4 és
6 orat tartozkodnak az intézményben, tovabba azok, akik délben ebéd utan szeretnék
elvinni gyermekiiket.
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c) Délutan 15.30-t6l folyamatosan.
Mindezeken til a hazirend tartalmazza az 6voda altalanos napirend;jét.
A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
Az o6voda helyiségeit csak pedagogus, esetenként mas szakemberek hasznalhatjak. A
kizar6lagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben (konyha, mosdo, mosokonyha, kazanhaz,
01t6z0, stb.) gyermek nem tartézkodhat.

7.10. A gyermekek benntartozkodasanak rendje a bolcsodében

A bolcséde a Fenntarto altal meghatarozott napi nyitvatartasi idon beliil biztositja a gyermekek
ellatasat, naponta 6.30 — 17.00 oraig.

Sajatos nevelési igényli gyermekek részére: naponta 8-16 oraig.

Tekintettel arra, hogy a bolcsédei nevelés-gondozasi folyamataiban a kisgyermekneveld
részérél az étkezések ideje a legnagyobb figyelmet igényld tevékenység (elsdsorban
balesetveszélyessége miatt, de nevelési szempontok miatt is) a bolcsédébe gyermeket az
étkezések ideje alatt sem beadni, sem elvinni nem lehet. Az étkezések ideje alatt érkezdknek az
atadoban kell megvarniuk az ételszallitd kocsi eltavolitasat a csoportszobakbol, és csak ezutan
nyithatnak be a csoportszobaba.

Az intézményben a gyermeket beadni reggel 9 oraig lehet, azzal, hogy a reggeli utan érkezd
gyerekeket otthon meg kell reggeliztetni.

A gyermeket napkozben a kisgyermekneveldvel elore egyeztett idében haza lehet vinni, de az
1dépont megvalasztasanal figyelembe kell venni a csoport és a gyermek napirendjét (étkezési,
pihenési 1d6).

A gyermeket érkezéskor a sziildnek bolcsddei ruhaba kell dltoztenie, és gyermek kezét meg
kell mosni, mieldtt a csoportba kiséri. A csoportban dolgozd kisgyermekneveld atveszi a
gyermeket, és tajékozodik a gyermekel kapcsolatos otthoni eseményekrol.

A gyermeket a sziilg altal irdsban (az lizendfiizetben rogzitett médon) megbizott személy viheti
el. A gyermekért érkez0 sziilonek a kisgyermeket akkor is ki kell adni, ha azt a masik sziild
szoban megtiltja. A sziild szamara csak akkor tagadhaté meg a gyermek kiadasa, ha errdl
(gyam)hatosagi végzést nyljtanak be. A kisgyermekeket nem lehet kiadni 16 évesnél fiatalabb
gyermeknek még akkor sem, ha a sziild 6t az tizenéfiizetben meghatalmazta.

Ittas, vagy lathatoan tudatmodositd szer hatasa alatt 4116 személynek a gyermeket kiadni tilos.
Abban az esetben, ha a gyermekért a sziilo a bolcsdde zarasdig nem érkezik meg, a sziiloket
telefonon probalja elérni a kisgyermekneveld. Ha a sziil6 nem viszi el gyermekét a zaras utan
1 6ra mulva, akkor a helyi renddérség kozremiikodésével a kisgyermeket az illetékes gyermekek
atmeneti otthonaba kell kiildeni.

A bolcs6débdl valod tavolmaradast jelezni kell, ha a gyermek betegség, vagy egyéb ok miatt
nem veszi igénybe az ellatast. Betegség utdn a gyermeket orvosi igazoldssal lehet fogadni. Ha
a szil6 egyéb ok miatt nem hozza gyermekét bolcs6débe az lehetdség szerint eldre kell jeleznie.
Két hétnél hosszabb, illetve a tavollét alatti kiilfoldi tartdozkodas esetén szintén orvosi
igazolassal tudjuk fogadni a gyermeket.

Ha gyermek napkozben megbetegszik, testhdmérséklete meghaladja a 37,5 °C-t, a sziil6t
telefonon értesitjiik, és kérjiik, a leghamarabb vigye orvoshoz gyermekét. Lazas gyermek esetén
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a szllo eldzetes irasbeli engedélye alapjan megkezdjiik a 14z csillapitasat a gyermekorvos altal
megjeldlt lazcesillapitoval.

7.11. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és az Ovodapedagdgusnak
feliigyeletre torténd atadasara, valamint a kisérd tdvozasara,

- agyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

8. Fakultativ hit - és vallasoktatas idopontjat és helyét
biztosit6 eljaras rendje
A fakultativ hit és vallasoktatds megszervezése az 6voda zavartalan miikodése érdekében

minden héten hétfén 10.30-11.00 6ra kdzott biztosithatd helyiség az intézményben. A gyermek
jelentkezése a sziil6 irasos bejelentése alapjan torténik.

9. A pedagodgiai munka belso ellenorzési rendje

9.1.A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének rendje

9.1.2 A BELSO ELLENORZES CELJA
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a
hianyossadgok poétlasara, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo
modszerek népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonyséagat.

9.1.2.A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az intézmény
foigazgatoja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a
pedagbgiai program ¢és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az
ellenérzésre keriil teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat -eldkészithessék,
segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés
természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az
ellendrzések az dvoda oOnértékelési, teljesitmény értekelési és a hozza kapcsolodo
¢rtekelési  szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgéalatdval valosulnak meg
ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

Az ellendrzésért felelos vezetOk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a
beszamolasi kdtelezettségeket az intézményvezetdje felé.

A belsoé ellendrzés kiemelt szempontjait az ovoda teljesitmény értékelési szabalyzata
tartalmazza

Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény {oigazgatoja
dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl sz616 beszamolokat évente értekeljiik.

9.1.4.A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tadmasztott kovetelmények azt szolgaljak,
hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszertlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,
e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idoben jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,
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e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
e jaruljon hozzd a hibdk, hianyossagok,

gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.

9.1.6.AZ ELLENORZEST VEGZOK KORE

A belso ellendrzést a kovetkezé személyek végzik:

o fbigazgatd
o fbigazgatd helyettes

e munkakozosség -vezetok,

e Bolcsodei szakmai vezetd

szabalytalansdgok megeldzéséhez,

a

Az ellenérzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.

9.1.7.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE

Az Kit A vezeto6i Az ellenorzés Visszacsatolas
ellendrzést ellenériz? ellenérzés szempontjai
vegzo szervezeti
vezeto formaja
— a nevelOtestiilet
munkatervében
foglaltak teljesitése —
) a munkako6zosség
operativ : v
mesbeszélések munka- és a munkakdzosség altal
Z R . . ,
. ge i feladattervében elért eredmények, a
vez T cee gy .
. kittizott feladatok jovobeni feladatok
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9.1.8.A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel

a gyermekek részére szervezett programokon valdé részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel.

Munkako6zosség-vezetok:

9.2.

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinacios
munkavégzés,

a valtozatos programokat biztositdé munkakodzosségi munkatervek Osszeéllitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az ovodavezetés €s a munkakdzosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakdzosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok).

Belso ellendrzési szabalyzat

9.2.1. Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

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

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében,
a belso rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

9.2.2. Helyszini ellendrzés

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

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartdsok ¢és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
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e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,

kisérlet és mintavétel,

e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterja stb.).
9.2.3. Az intézményi belso ellenorzések tipusai és gyakorisaga

9.2.3.1. Az un. komplex (atfogo) ellendorzés

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

9.2.3.2.A célellenorzés

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

9.2.3.3.A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara
iranyulo (horizontdlis) nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato
kovetkeztetéseket lehessen levonni €és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

9.2.3.4. Az utodellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgéalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

9.2.3. Az intézményi belso ellenorzés fo teriiletei és a vezetok
egyes ellendrzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikddéséért a foigazgato felelds.
A belsd ellendrzés elemei:

o a foigazgatoi belsé ellendrzés,

o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

e A belso ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
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o afoigazgatoi belso ellenorzés,
o munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés.

9.2.3.1. A nevelo6-oktato tevékenység ellenorzése

A pedagdgiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a nevel6i-oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak az vezetség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a tantigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakdzosségek felszereléseinek, a  szertdrak, csoportszobak,
berendezéseinek szabdlyszerii hasznélata.

9.2.3.2. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

a foigazgatol dontések végrehajtasaval kapcesolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

9.2.3.3. A munkafolyamatba épitett belso ellendorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

9.2.4. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

9.2.4.1. A foigazgato és a szakmai munkako6zosség-vezetok
altalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-tigyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv
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¢s tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat
kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb

szinten kell ahhoz segitséget adni.

9.2.4.2. A foigazgato és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb
ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tulmenden
eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint a munkakori
leirasokban el6irt kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitéséral,

a dolgozdk észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

a foigazgato-helyettes, felelds a nevel6-oktatdé munka eredményes megszervezéséért.
Ellendrzési joga és kotelessége a foigazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.

9.2.4.3. A foigazgato-helyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

az oktatasi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladésara,

a kiilonboz0 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

9.2.5.A pedagogusok munkajanak ellenorzése
9.2.5.1. Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
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e munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigaladsa, a pozitivumok megerdsitése,
e afolyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelOtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert

alkossanak.

9.2.5.2. Az ellenorzés litemterve

Idép Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség
ont vezetok
Nevelési tervek, ,
, . Eves munka ,
foglalkozasi i Eves munkaterv
3} feladatai
Szeptember itemtervek
Ev eleji tevékenységi tervek
felmérések ellenérzése
Egyéni
Oktéber Egyéb’ foglalk?zé’si’ tervek Az elkés%ﬁlt, tervek
foglalkozasok elkészitése, ellendérzése.
ellendrzése
Foglalkozas Foglalkozas
November ’g , z Bemutatok ’g ,Z
latogatasok latogatasok
December
Naplok
Januar al,), O, Féléves beszamolok
ellendrzése
Szakmai
, Foglalkozas ) o, Foglalkozés
Februar . ] tovabbképzések a , ,
latogatasok . latogatasok
tervek alapjan
Mércius Nyilt nap
Munkakoéri leirasok,
, Foglalkozas cb
Aprilis , & , cEYe
latogatasok dokumentumok
feliilvizsgalat
L, Kirandulasok
.. Ev veégi .y
Mijus ., programjanak
felmérések .
ellenérzése
E y . , lrk
. Javaslatok a ..Vvef’fl,,beszal?l? o
. Ev végi . i L. Osszesitd felmérések,
Junius i i kovetkez6 nevelési .,
beszamoldk . o, statisztikak
év tervezéséhez .
elkészitése
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Az ellendrzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése a foigazgato altal elére kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),
o a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk és egyéb Iétesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése.

9.2.6. Vezetoli felelésség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az dvoda
foigazgatoja a felelés, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (X11.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer,

e cllendérzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendje,

e informécios €s kommunikacios rendszer,

e monitoring.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol

a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belsé ellendrzés szakmai kovetelményei 6vodankban

A pedagogiai munka belsé ellendrzését tigy kell tervezni, szervezni és megvalositani, hogy

* fogja at a pedagdgiai munka egészét,

* segitse eld valamennyi pedagogiai feladat emelkedd szinvonalu ellatasat,

» a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagogiai feladatok legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

* a sziiléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,
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* Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

* hatékonyan miikodjon a megelz6 szerepe.

A belsd ellenérzésre jogosultak
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsOsorban, altalanos jogkorben jogosult:
* azintézmény foigazgatoja,
* az inntézmény foigazgato- helyettese.
A pedagogiai munka bels6, valamely téméaju, vagy adott teriiletre vonatkozo ellenérzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A belsé ellendrzés formai
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
* szobeli beszamoltatas,
» irésbeli beszamoltatas, - specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
o értekezlet,
» foglalkozéslatogatas,
* dokumentumelemzés
Az intézmény foigazgatojanak a pedagdgiai munka belsd ellendrzését az éves munkatervben
kell tervezni.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

10.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje az 6vodaban

A hagyomanyok {innepek, d&poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és
tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat. Segitik a
gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a
szil6f6ldhoz és csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben
hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos
cselekvés oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a
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hagyoméanyok &poléasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az Ovodai
kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

10.1.2. Hagyomanyok
e A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megdrzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

crer

e azintézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,

e |eveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozos oOvodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal
ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérdl is.

Felnott kozosségek hagyomanyai
o nevelési évnyito értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
o nevelési évzaro értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-
ig,
e szakmai napok, tovabbképzések,
e hazi bemutatok,
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e kardcsonyi iinnepség,
e pedagogus nap,

e kirandulas,

o nyugdijasok napja.

o jubileumi iinnepség

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriilnek meghatarozasra.
Hagyomanyos iinnepi rendezvényeink, intézményi szintii megemlékezéseink:

Az iinnepély, megemlékezés

Az iinnepély, megemlékezés neve (iranyado) idopontja

Marton nap November 11.

Mikulas December 6.

Advent December 1. — 20. kozotti idoszak
Karacsony December 18-22.

Farsang Februar 1-20.

Marcius 15. Marcius 12-14.

Egészség nap és Husvét

Marcius, aprilis

Anyak napja

Majus 1-10.

Nagycsoportosok bucsuztatasa

Méjus 20-31.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje a bolcsodében

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések évenként ismétlddd jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat &polva keriilnek meghatarozasra. A bdlcs6dés korosztaly sajatossagait
figyelembe véve szadmukra az ilinnepek a megszokott személyi és targyi kornyezetben,
fejlettségiik figyelembe vételével keriilnek megrendezésre.

Hagyomadanyos iinnepi rendezvényeink, intézményi szintii megemlékezéseink:

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés
(iranyado) idopontja

Marton nap November 11.

Mikulas December 6.

Advent December 1. — 20. kdzotti idoszak
Karacsony December 18-22.

Farsang Februar 1-20.

Marcius 15. Marcius 12-14.

Egészség nap és Husvét Miarcius, aprilis

Anyak napja Majus 1-10.

Ovodaba mené gyerekek biicstztatasa | Majus 20-31.
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Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas célja, feladatai

A hagyomanyapolas célja az intézmény meglévd jo hirnevének megdrzése, illetve novelése.

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolas feladatait elsdsorban a nevel6testiilet végzi, melynek tagjai személyes
kozremiikddésilikkel gondoskodnak arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
* lnnepségek, rendezvények,
* kulturalis programok,
* sport versenyek,
* egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok, stb.).

Az intézmény hagyomanyapolo tevékenységében kozvetlenill érintett partneri kor:
* az intézmény ellatottjai, a gyermekek,
* afelndtt dolgozok, a teljes alkalmazotti kor,
* asziildk és csaladok.

Az intézményi hagyomdnydpolds korébe tartozo konkrét rendezvények

1 2
i A rendezvénnyel érintettek reifdez’\’) eny
A rendezvény neve kire (hozzavetileges)
idopontja
Intézmény fennallasanak | Alkalmazottak, gyermekek, 2005. 02. 21-t61 szamitott
jubileumi évfordulo6i szulok, partnerek évforduldok
Sziiletésnap gyerekek Egyedi
Gyermeknap, Sportnap, Alkalmazottak, gyerekek, Maius
Egészségnap sziilok, partnerek, !
Kirandulas Alkalmazottak, gyerekek junius

A hagyomanyapolés érvényesiilhet az intézményben az iinnepélyes kiilsoségek alkalmazasaval
is, mint pl.:

- jelképek hasznalataval (zaszl9, jelvény, stb.),

- gyermekek ¢és felndttek {innepi viseletével,

crer
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A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
A hagyomadnydpolas kiilsoségei és leirdasuk

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszl6, cimer szabvany
Kokéarda Nemzeti szini szalag
Unnepi viselet Sziiléi izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti iinnepeken Fehér felso, sotét
szoknya/nadrag

11. A kiilso kapcsolatok rendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
* afenntartoval,
* mas koznevelési intézményekkel, referencia intézményekkel, ,jo gyakorlatot”
mukodtetd dvodakkal, bolesodékkel
* azintézményt tamogatd szervezetekkel;
b) pedagogiai szakszolgalatokkal,
) pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,
d) védondi szolgalattal, helyi gyermekorvossal,
e) a gyermekjoléti szolgalattal, csaladsegit6 szolgalattal,
) az egészségiigyi szolgaltatoval,
g) egyéb kozosségekkel:
* az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival (sziildk, nagysziilok, testvérek),
* atelepiilés egyéb lakosaival
 civil szervezetekkel.
Ovodank Kiilsé kapcsolatai

Az intézménvi ,
z intézmeényi kapcsolat tipusa A partnerszervezet neve

Fenntart6 Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzata
2254 Szentmartonkata,Rakoczi ut 52/c

Mas oktatasi intézmény Nagykatai Jarasi Egymi és Altaldnos Iskola,
Székely Jozsef Reformatus Altaldnos Iskola,
Arany Janos Altalanos Iskola,

Pedagbgiai Szakszolgalat Nagykatai Pedagogiai Szakszolgalat,
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Cegléd
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Védoéndi Elek Judit

Gyermekjoléti szolgalat Csaladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
Szentmartonkéata

Gyermekorvos dr.Nagy Marianna
dr.Badari Agnes

Kultaralis Intézmények Szabo Magda Nagykozségi Konyvtar és Miiveldsési Haz

Magyar Bolcsddék Egyesiilete| mint a bolcsddei modszertani feladatokat ellato szerve

11.1. A fenntartoéval valé kapcsolattartas

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezé feriiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikodeési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulod és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

az intézmény hazirendje, SZMSZ-e, pedagdgiai programja, Szakmai programja
jovéhagyasa el6tt
(egyetértési jog gyakorlasa), amennyiben sziikséges.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formdi, modja:

* szobeli tajékoztatasadas,

e irasbeli beszamol6 adasa,

* egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlilésen valo részvétel,

* afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

» specialis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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11.2. Kapcsolattartas az 6voda szakmai munkajat tamogato
intézményekkel

* Pedagogiai szakszolgalatokkal és Szakértoi Bizottsagokkal
Kapcsolattarto: 161gazgatod
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgédlat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd oOvodaban maraddsat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kidllitasa
e agyerekek fejlesztésére, foglalkozasara
e a fOigazgatd, konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsadoval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag:
nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a logopédus, fejlesztépedagogus,
gyogypedagogus €és d6vodapedagogus jelzése alapjan sziikség szerint.

Az intézmény kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényti €s kiemelt figyelmet igényld gyermekek
fejlodése, specialis sziikségleteinek biztositasa érdekében a megyei, jarasi szakszolgalati
intézményekkel, illetve — sziikség szerint - orszadgos intézetekkel, Szakértdi Bizottsagokkal.

11.3. Pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagodgusok szakmai munkdjanak fejlesztése, segitése
érdekében a megyei és orszadgos pedagdgiai szakmai szolgaltato intézményekkel, szervezetekkel,
cégekkel.
A kapcsolattartdas formadi, lehetséges maodjai:

* az intézmények, szervezetek, cégek cimének ¢és

telefonszamanak faliujsagon vald kihelyezése, lehetévé téve a

kozvetlen elérhetdséget,

* celdadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon  valo

részvétel,

* eldadok meghivasa szakmai férumokra, rendezvényekre.
Kapcsolattarto a foigazgato.
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11.4. Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benytjtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az dvodaban kell bemutatni, az é6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a kdznevelés informacios

rendszerében (KIR).

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek elldtdsa, stb aktualitdsnak

megfelelen).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.
Digitalis tartalmak elérése.

Adatszolgaltatas(KIR)

Kapcsolattarto: {6igazgato

Gyakorisdga: sziikség szerint

11.5. Gyermekjoléti szolgalattal

Az

intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és

megsziintetése érdekében a:

gyermekjoléti szolgalattal, illetve

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézmeényekkel
- ¢s hatosagokkal.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

Segitséget kériink a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni. A gyermekvédelem az
intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. A gyermek anyagi
veszélyeztetettsége esetén barmely dolgozd kezdeményezheti, hogy az o6voda
foigazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segito értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
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e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az
ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

e s7iil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat
a Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az Ovoda szakmai alldspontjanak
kifejtése érdekében a Gyamhatosaggal vald kapcsolattartas,

o kozOs intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevenciojara,

o szillok tajékoztatdsa (a Csaldd ¢és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszdmanak, valamint a szocialis segité intézményben valé tartdzkodasanak
idépontjardl és helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

Kapcsolattarto: foigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagodgiai
programja tartalmazza.

11.6. Az egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatd képviseldivel, szakembereivel — a feladat jellegének megfeleléen
- az intézménynek rendszeres kapcsolata van. A bolcsddei ellatas tekintetében kiemelt
fontossagi kapcsolat a védondi szolgalat szakembereivel, valamint a telepiilés hazi
gyermekorvosaval.

A kozség gyermekorvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt
allo gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az intézmény f0igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az Ovoda fOigazgatojaval egyeztetett rend szerint,
egylittmiikddve végzi a preventiv munkat.

A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az 6voda, bolcsdde pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési
program tervezésében ¢és megvaldsitdsadban valo részvétel, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztdsanak ¢és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
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kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon
tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program
keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellato intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
sziikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Foglalkozas-egészségiigy iizemorvos:

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatit végzd szolgaltatas
tekintetében a munkéba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

11.7. Mas koznevelési intézményekkel valoé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot alakithat ki mas koznevelési intézményekkel is.
A kapcsolatok lehetnek:

. szakmai,
. kulturalis,
. sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
. rendezvények,
. versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

11.8. Kapcsolattartas a Magyar Bolcsodék Egyesiiletével

A modszertani feladatokat ellatd Szocidlis és Gyermekveédelmi Fdigazgatosag a gyermekek
napkozbeni ellatdsa tekintetében a modszertani feladatok ellatdsdra a Magyar Bolcsddék
Egyesiiletét bizta meg. A miikodést engedélyezd szerv kirendelése alapjan a szervezet
szakértoként vélemeéynezi a gyermekek napkozbeni ellatdsat ny0jtdé szolgaltatok szakmai
programjat, és részt vesz azok hatdsagi ellendrzésében. A modszertani intézmény segiti,
tdmogatja a napkdzbeni kisgyermekellatast nyujtd szolgéltatokat elsésorban a modszertani

iranyelvek megfogalmazasaval, de minden szakmai téren.

11.9. Kapcsolattartas a tamogatokkal, egyéb kozosségekkel

Az intézményilink munkajat anyagilag is tamogato, szponzorald cégekkel, szervezetekkel vald

kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy:
a) a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
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anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

b) az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tdmogatas felhasznalasanak moddja, célszeriisége, stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyu informacioigénye kielégithetd legyen. A
foigazgato feladata, hogy az intézmény szadmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Az egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasunk a kozosségi szervezd, kulturdlis és sport
tevékenységeken keresztiil valosul meg, melyek dsszetartd szerepe jelentOs a telepiilés életében
is. A kapcsolattartasra a hagyomanyos rendezvényeken, illetve mas jellegli programokon keriil

Sor.

12. A gyermekvédelmi felelds feladatai

A gyermekvédelmi felel6s intézményi feladatait a nevelGtestiilet megbizott tagjaként az
foigazgato helyettes latja el. E feladatkorében:

Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes
részvételével eldsegiti ezek érvényestilését.

A csaladdal és a pedagodgusokkal egyiittmiikodve kikiiszobdli a veszélyeztetett
gyermekekre hatd artalmakat, védi dket a testi, lelki, erkolesi karosoddsoktol, illetve
ellenstlyozza a veszélyeztetd hatdsokat.

A nevelési év elején megtervezi az Onkormanyzat gyermekvédelmi feleldsével a
gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munk4jarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben a
foigazgato utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsdggal, gyamhatosaggal,
partfogokkal, nevelOsziiléi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabéalyok véltozasat, a
helyi Onkorményzat kapcsolodd rendeleteit, €s ezt a vezetd o6vond ¢€s kollégai
tudomasara hozza.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvantartja az Onkormanyzattal kozdsen a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket.

El6segiti a csoportvezetd ovondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport dvondivel.

Belso tovabbképzéseket tart az 6vodapedagogusoknak
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13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendje

A bolcsddeorvosi szolgaltatas tekintében a fenntartd dontése alapjan a bolcsdde nem foglalkozat
bolcsddeorvost, de a helyi kapcsolatrendszerek keretén beliil rendszeres informacidcsere és
egyiittmiikddés valosul meg gyermekorvossal €s a védonodi szolgéalattal.

Kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens is a gyermekek fogaszati szlirésében.

A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Azintézménvezetd feladatai az egészségiigyi elldatds keretén beliil:
* Biztositani az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit;
* Gondoskodni a sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletrol;
* Sziikség szerint elokésziteni a gyermekek vizsgalatat;

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény miikodése soran a Nébih (Nemzeti Elelmiszerlanc-Biztonsagi Hivatal és a
Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani!
(fertStlenités, mosogatas, ételminta vétele, stb.)

* Az intézményben megbetegedett, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb 1don beliil haza kell vinnie;

* Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazdnak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol;

* A bolcsédében a 37,5 °C testhdmérsékletii gyermek sziil6jét telefonon értesiteni kell,
hogy gyermekét a legrovidebb idon beliill orvoshoz vihesse. A lazas gyermek
lazcsillapitasat a sziild elézetes, irasbeli jovahagyasa mellett a gyermekorvos altal
javasolt, ¢és a bolcsdde gyodgyszerkészletében allandéan rendelkezésre 4llo
lazcsillapitoval kell kezelni az esetleges 1azgdresos allapotok megeldzése érdekében;

* Labadozod, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt, teljes gyogyulasig
nem latogathatja;

* Betegség utdn csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az intézménybe; kiilfoldi
tartozkodas utan a gyermek csak egészéségét igazold orvosi engedéllyel veheti igénybe
az intézmény szolgéltatasait;

* Fertdz6 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertotlenitésre;

* A bolcsédében a fert6z6 megbetegedésekrol, valamint a tetvességrol nyilvantartast kell
vezetni. Fert6z6 betegség megjelenése estén a folyamatos fert6tlenités mellett atfogd
fert6tlenitést is kell végezni. A tetvesség észlelése esetén a belsé utmutatd alapjan kell
eljarni, 0sszhangban a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont irdnyelveivel;
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* Az 6voda melegitokonyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak; a bdlcsédében valamennyi dolgozd szamdra kotelezd az érvényes
egészseégligyi konyv.

* A csoportszobéba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, linnepélyek, sziil6i értekezlet);

* Bolcsddei sziilovel torténd kéthetes fokozatos beszoktatas alatt a sziil6 a csoportszobaba
csak valtocipOben tartdzkodhat;

* Az intézmény egész teriiletén dohanyozni Tilos!

* Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

* Az o6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
a fenntart6 engedélyével lehet.

14. Intézményi védo, 6vo eldirasok

14.1. Altalanos elbirasok

Az 6vodas gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd véds-6vo eldirasokat.

* azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyok,

» afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

» atilos és az elvarhatd magatartasformak.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

14.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando
feladatok

Az intézmény foigazgatojanak feladata
Ellendrizni, hogy

* az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

* az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet;

» a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatokat vakdugo6zéasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével lassak el

* agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagogusok feladata
* haladéktalanul jelezni a foigazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében
az intézmény vezetd beosztasu alkalmazottai feleldsek;
* a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
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» javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottainak feladata

* a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

* aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkozoket mindig zarjak, stb.
A foigazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete - beleértve a belsé termeket, szobéakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljion a védé, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell az érintett 6vodahasznalokkal.

14.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A foigazgato feladatai
= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
»  Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
* intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasarol,
» ¢ balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel,
* majd akivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntartonak,
* valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),
* ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
= Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

. a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette)

*  valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

*  orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

. sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

. a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott./

A fdigazgato feladata:

»  azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

*  kivizsgalasat legalabb kozépfokii munkavédelmi szakember bevonasaval
elvégzi,

» lehetdvé teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
* intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésrél, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
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A pedagogusok feladata

= A f6igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
» Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a foigazgato utasitasara:

kozremikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatés
hatérideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti a foigazgatonak, illetve a foigazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

Koézremiikodik az 6vodaszék, ennek hidnydban az 6vodai sziiléi szervezet
tdjékoztatdsdban, ¢és a gyermekbalesetek kivizsgalasdban valo részvétele
biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; a
foigazgatd megeldzéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott a fGigazgatd utasitdsanak megfeleléen muikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

14.4. A dolgozdkra vonatkozé védo, ovo eldirasok

A dolgozdkra vonatkoz6 védd, ovo eldirasokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza részletesen.

Az épiiletre vonatkozo biztonsagot szerz6désben foglaltak szerint a tavfeliigyelet biztositja.
Munkaruhérél és védéruhar6l a munkaruha szabalyzatban leirtak szerint jarunk el.

A bolcsddei dolgozok munkaruha juttatdsanak minimumkovetelményeit a 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet 12. szamu melléklete tartalmazza:

A B C D
Munkakor Munkaruha juttatas Mennyiség Kihordasi
(db, par) ido
(év)
1. Kisgyermekneveld, | kabat 1 3
bolesddei dajka melegité 1 3
benti munkacip6 vagy 1 1
leglabb kétpantos benti
papucs
utcai cipd 1 3
felséruhazat (pl. tunika, 3 1
ing, p6lo) vagy ingruha
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vagy felsérész és nadrag
vagy munkakopeny

2. | Foigazgato felsoruhazat (pl. tunika, 2 3
ing, p6l6), vagy ingruha,
vagy felsérész és nadrag
vagy szoknya ¢€s bluz

utcai cipd vagy legalabb 1 1
kétpatos utcai papucs

14.5. Egészségligyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa
jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefﬁgg3 igazolasok kezelése

- Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

- A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselot. Kérjik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarélag orvosi igazoléassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

- A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

- A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében a
foigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (A foigazgatod
dontést csak hatarozott idétartamra hoz.)

- Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertiil a
részére eloirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.
Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

e A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

o Ugyintézés esetén a sziilok is - az dvoda teriiletén — a foigazgatdi kérésnek megfelelden
maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

e A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

107



Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények mitkddtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozo vesz részt.

e A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

e Az altalanos higiéné betartisa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
1dojaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

e A csoportszobakban Iehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

e A fertbtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Koézpont (NNK) ajanlasat.

e A takaritds megvalosulasat a foigazgato ellendrzi.

e A takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

14.6. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott
felvilagosité programok intézményben megvalésithatoé
eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott
egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,

e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

e az internet veszélyeivel és egyéb testi €s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programokat (a tovabbiakban: felvildgositd program) csak akkor tarthat, ha
jogszabdalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizést
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szdmaéra, ha az irdsbeli
nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését.
A megbizas visszavonasig szol.
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15. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges
teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell a
foigazgatot. Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
* atlz,
* azarviz,
* a foldrengés,
* abombariado,
* ¢és egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkéat mas moédon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.
* jarvanyiigyi készenlét
A foigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
* haladéktalanul értesiti:
- az ¢rintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziloket;
* megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a foigazgatd a pedagdgusok,
konyhai dolgozok, bolcsddei dolgozok bevonésaval a legjobb belatdsa szerint dont.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérd a foigazgatod
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még a foigazgato-helyettese.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény foigazgatojat,

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény f0igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézmény foigazgatoja vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadod
terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagodgusa, kisgyermekneveldje a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa eltt €s a kijel6lt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vodapedagogusnak, kisgyermekneveldnek meg kell szamolnia!

Az ¢épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rdgzitettek szerint
torténik.
Az intézmény foigazgatdjanak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyljtas megszervezéseérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
foigazgatojanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢épiiletben tartdzkodod személyek létszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsadgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és koteles
betartani!
Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény foigazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

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

A tlzriado terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliillvizsgalataért az intézmény f6igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz
¢s munkavédelmi megbizott felel.

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

A tlizriad¢ tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

iroda melletti hirdeto, csoportszobak kiizlekedd részén elhelyezett tlizoltokésziilékek mellé.

16. Az alkalmazottak munkakori feladatai

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A munkakorbe tartozo
feladatok leirasat - a tilordk és megbizasok pénziigyi vonzata miatt is -, mindenki kézbe kapja.
A munkakori leiras mintak az SZMSZ mellékletében talalhatok.

A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd o6rakbol, valamint a nevelémunkéval
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgusok a kotelezd ordjukat a
foglalkozasok megtartasaval teljesitik. A nevelémunkéval Gsszefliggd feladatok korében e
felkésziilnek a foglalkozasokra,
» értékelik és dokumentdljadk a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a
fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységeket,
* O6vodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,
* gyermekvédelmi feladatokat latnak el,
» sziiloi értekezleteket, fogadoorakat tartanak,
*  részt vesznek nevelobtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belso
tovabbképzéseken, oOvodai dokumentumok feliilvizsgéalataban, készitésében, a
* nevelés nélkiilli munkanapon a foigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végeznek.
A fenti tevékenységek egy részét (nevelbtestiileti és sziiléi értekezlet, fogadoodra) az
ovodapedagogus koteles az oOvodaban ellatni; mas résziikket az intézményen kiviil (pl.
otthonukban) is elvégezhetik.
Az 6vondk szamara a kotelez6 oran feliili — pedagdgiai munkaval 6sszefiigg6 - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az dvoda foigazgatoja adja.

A kisgyermekneveld heti teljes munkaideje (40 6ra), melybdl a csoportban letltendé munkaidd
napi 7 (heti 35) 6ra. A fennmarad6 egy ordval a munkaltaté rendelkezik. Ezen id6 alatt a
nevelémunkéval Gsszefliggd feladatok ellatasat, illetve a bolcsdde ¢€letének feladatait kell
ellatni. A nevelémunkaval 6sszefiiggéd feladatok korében
» felkésziilnek a jatékkezdeményezésekre,
» ¢értekelik és dokumentdljadk a gyermekek fejlodését, a fejlesztéssel kapcsolatos
tevékenységeket,
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* Dbdlesddei programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,

* csaladlatogatast végeznek,

* felkésziilnek a sziil6csoportos beszélgetésekre,

* sziilécsoportos beszélgetéseket, fogaddorakat tartanak,

e részt vesznek  nevel6testiileti értekezleteken, megbesz¢léseken, bels6

* a bolcsddei nevelés nélkiili munkanapon az intézmény fOigazgatoja altal elrendelt

szakmai jellegli munkat végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (neveldtestiileti és sziiléi értekezlet, fogadoodra) a
kisgyermekneveld koteles a bolcsddében ellatni; mas résziiket az intézményen kivil (pl.
otthonukban) is elvégezhetik.
Abban az esetben, ha a tars-kisgyermekneveld tavol marad a munkétol (betegség, szabadsag),
a kisgyermekneveld nem a sajat miiszakjaban, hanem “kdzepes” miiszakban végzi munkéjat.
Ilyenkor 8-16 ora kozott végzi munkajat, de a csoportban elt6ltott nyolcadik munkadra nem
mindsil tuléranak.
A kisgyermekneveld szamara a kotelezd o6ran feliili — pedagdgiai munkaval Osszefiiggd -
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az intézmény foigazgatoja
adja.

A kisgyermeknevelok valtoz6 munkabeosztasban dolgoznak, ezért a 14 oOra utani
munkavégzésre résziikre valtozd bér cimén potlék jar, mely Osszeg az a 14 6ra utan elvégzett
munkaidd alapbérének 15%-a, amit minden honapban a munkavallal6 jelenléte alapjan valtozo
bér jogcimen részére szamfejteni kell.

A pedagogiai asszisztens, dajkak, bélcsédei dajkdk, gondnok és a konyhai dolgozo heti teljes
munkaideje 40 6ra, melyet beosztasuknak megfelelden kotelesek a munkahelyiikon letolteni.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a f6igazgato-helyettes allapitja
meg, az Ovoda és a bolcsdde foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézményi feladatellatas zavartalan biztositasat, és a
pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodeését a teljes nyitva tartds idejében kell
figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai €s a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb
szempontok és kérések figyelembevételére is.

16.1. A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya modell

A Koznevelési torvény biztositja a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a palyan
valo elémeneteli lehetdséget. 401/2023. (VI111.30.) Vhr. 97. § jogszabaly alapjan.
A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott a munkakdr elldtdsdhoz e torvényben eldirt iskolai

végzettség, valamint allam 4ltal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga €s a

mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.
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) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatdtanar fokozatokat érheti el.

A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagdgus az Oktatasi Hivatalnal jelentkezik.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a
Pedagbgus 1. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
,hem felelt meg” mindsitést kapott, koznevelési jogviszonya e torvény erejénél fogva
megszinik.

A koznevelési jogviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

16.2. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-egészségligyi vizsgélaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgélaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgozo sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérol,
a soron kovetkezd vizsgalat idobeni elvégeztetésérol.

17. A munkavégzés egyéb szabalyai

Az alkalmazott koteles a 15 perccel munkarendjének megkezdése eldtt, munkavégzésre
alkalmas allapotban, megfelelden &poltan, munkaruhdzatban, az épiiletben, a csoportban
pontosan megjelenni.

A munkabol val6 rendkiviili tavolmaradasat a lehetd legrovidebb idon beliil koteles jelenteni a
foigazgatonak vagy a foigazgato helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedjen.

A dolgozdok munkaidejének nyilvantartasardl - a mindenkor hatélyos jogszabalyok szerint — az
intézmény foigazgatoja kdteles gondoskodni.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, k6zosségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplOk/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

17.1. Jutalmazas

Az intézmény fOigazgatojat a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakorben,
kisgyermeknevelé6 munkakorben foglalkoztatottakat az intézmény foigazgatoja jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege a foigazgatd esetében nem haladhatja meg az igazgatoi
potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat, beosztott esetében
éves illetményének, munkabérének tizendt szazalékat.
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A legalabb Pedagogus I1. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos kutatashoz, vagy
egyéni tudomanyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili
szabadsagot (a tovabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe.

17.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény foigazgatoja vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

* Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel;

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartdsara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

* Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik;

* A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse;

» Nyilatkozat minden esetben csak az intézmény f6igazgatojanak engedélyével adhato.

17.3. Szabadsag

A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag
kivételével — 6vodaban elsdsorban a junius 1-jét6l augusztus 31-ig tarté idészakban kell
kiadni.

A pedagogust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezd munkavégzésre - legfeljebb
tizen6t munkanapra - a kdvetkezd esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

b) a nevelési-oktatasi intézmény mitkkodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

C) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben, 6vond esetében - a junius 1-jét6l
augusztus 31-ig tart6 iddszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A kisgyermekneveld szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard
poOtszabadsag kivételével — a bolcsddében elsdsorban a nyari és téli zaras idészakaban kell
kiadni.

A kisgyermekneveld a targyévi potszabadsaganak idejébdl kotelezd6 munkavégzésre -
legfeljebb tizendt munkanapra - a kdvetkezd esetekben lehet igénybe venni:

d) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

e) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés, oktatas.
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f) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételét elézetesen az intézmény
foigazgatojaval és helyettesével egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézmény foigazgatoja jogosult.

A dolgozodkat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv).

A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legalabb harom nappal
korabban.

17.4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdék
tovabbképzése

Hét évenkeénti kotelezo tovabbképzés:
* Minden pedagdgusnak a diploma megszerzését kovetd 7. évet kovetden 7 évente
kotelezd 120 pontot 0sszegytijteni akkreditalt pedagogus tovabbképzéseken
* A gyakornok pedagogusnak az 1. tovabbképzést kotelezd a gyakornoki idoszak végéig
elvégeznie.

* Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;

* A tovabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultaciés idépontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas meértékét a rendelkezésre 4llo 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni,
figyelembe véve a Tovabbképzési programot és a Beiskoldzasi tervet.

17.5. A kisgyermeknevelok kotelezo tovabbképzési rendszere

A 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasardl rendelkezik a kisgyermeknevel6 munkakorben dolgozok
nyilvantartasarol, melynek alapjan az intézmény féigazgatoja valamennyi kisgyermekneveldt
nyilvantartasba vetet.

A kisgyermekneveldk, mint személyes gondoskodast végzd személyek iskolai végzettségliknek
megfelel6 mennyiségl és tartalmu képzést kotelesek elvégezni a jogszabalyban meghatarozott
1d6 alatt. A tovabbképzések elmulasztasa a munkaviszony megsziinésével jar. A személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl a 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet
rendelkezik, melynek értelmében az elvégzett tovabbképzéseket az intézmény foigazgatoja
nyilvantartasba veteti.

Az intézmény foigazgatoja minden év januar 30.-ig elkésziti a “Tovabbképzési terv’-et, és a
jogszabalyban meghatarozott médon a kisgyermekneveld eredményesen koteles részt venni a
képzéseken. A tovabbképzések koltségeit az intézmény koltségvetésében kell tervezni.

17.6. A bolcsodei dajkak kotelez6 képzése

A 20/2017. (1X. 18.) EMMI rendelet A bélcsédei dajka, a bolesddei szolgaltatast nyijto személy
és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujté személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl szolo jogszabaly rendelkezik a bolcsédei dajka munkakorben dolgozo
munkvallalok kotelezd €s ingyenes képzeésérdl, melyet a munkaviszony Iétesitésétdl szamitott
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egy éven beliil a bolcsddei dajkanak teljesitenie kell. A képzés 100 oras (75 ora elméleti és 25
ora gyakorlati) képzésbdl all:

17.5. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejar6 dolgozok munkdéba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkaba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézmény foigazgatoja részére azonnal be kell
jelentenie.

17.6. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

A dolgozok sajat mobiltelefonjukat meghatarozott idében hasznéalhatjadk munkaiddben.

A sajat mobiltelefon haszndlatra csak az arra kijeldlt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefondlni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.
Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni. A hivatalos ligyek
elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja rendelkezésiikre all.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az intézmény
foigazgatojanak engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai-bolcsddei €lettel kapcsolatos ligyek intézésére, €s a kotelezd
oraszamon tul hasznalhaté az internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok
letoltésére, hivatalos levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeumok nyitva
tartdsara, stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié letdltése nem engedélyezett.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tabléra csak az intézmény foigazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a
foigazgato engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A foigazgato, illetve a foigazgato - helyettes kotelessége a hirdet6tabla
rendszeres napi ellendrzése.
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Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallaldo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vett at.

Az intézmény foigazgatojat e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka térvénykényve szabalyozdsa az irdnyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

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

A dolgozo6 a személyes hasznélath targyakat meghalado mértékli és értekii dolgokat, csak az
intézmény foigazgatdjanak vagy a foigazgato-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép...)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent. Az intézmény tulajdondban kettd fajta bélyegzd van. Korbélyegzd és hossza
bélyegzd. A kor bélyegzobdl 2 db van (szam nélkiili-az intézmény foigazgatojanal,1-es szamu
a foigazgatod-helyettesnél van. A hosszi bélyegzébdl 3 db van hasznélatban (szam nélkiili-
intézmény foigazgatdjanal, l-es szdmu a fOigazgatd-helyettesnél, 2-es szamu az
¢lelmezésvezetonél).

Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek
* Intézmény foigazgatoja;
* Intézmény f6igazgato-helyettese
c Az intézmény foigazgatoja altal
felhatalmazott személy.(élelmezésvezeto)
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
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melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért
felelds az ovodatitkar.

A panaszkezelés rendje

* Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben
jegyzokonyvet kell az intézmény fOigazgatojanak, vagy foigazgatd-helyettesének
felvennie, melyet a panasszal €16 nagykort felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az
esetben is, ha kiskort gyermeke €l a panasz lehetOségével.

* A panasz kivizsgalasat az intézmény fOigazgatoja, vagy az altala felkért személy,
bizottsag végzi €s 15 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak.

* A panaszt tevd 15 napon beliil, irasban, hatarozati formaban kap valaszt a beadvanyara,
szobeli panaszara.

* Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kdzéleti tevékenységgel, illetve
a kulturdlis ¢let tevékenységeivel fligg dssze.

Reklamhordozo6 csak az intézmény foigazgatdjanak engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet
olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkodlcsi jogokat veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara sztonozne.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai
foglalkozasi idoben, és azon kiviil

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az intezmény helyiségeinek hasznaloi (kozalkalmazottak, sziilok) felelosek:
* az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméeért,
* az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* az intézmény SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil: Szobeli: intézmény foigazgatoja, foigazgato-helyettese folyamatosan

Irasban: beszamolok készitése

A fenntarto és az intézmény kozott: intézmény foigazgatoja, megbeszélés, egyeztetés €s
irdsos beszamol6 formajaban.
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18. Az elektronikus és az elektronikus Gton eloallitott
nyomtatvanyok kezelése

A 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden a Kozoktatasi Informdcios
Rendszer (KIR) réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl
elektronikus alairast kizarolag az intézmény foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

* az 6vodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

* az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus ton eléallitott, fent felsorolt dokumentumokat nyomtatas utan - az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval ellatva - hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok nyomtatott formaban valo taroldsa, hitelesitése
nem sziikséges. Az elektronikus dokumentumokat a KIR rendszerben taroljuk, ahhoz kizarolag
az intézmény féigazgatoja, €és az altal felhatalmazott személy (a foigazgatoja-helyettes) férhet
hozza.
Az intézményben a gyeremekrdl késziil irdsos anyagok irattarolasanak szabdlyait az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.
Valamennyi irat, dokumentum kezelésével kapcsolatban irdnyadd az intézmény Adatvédelmi
Szabalyzata.
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19. Az 6voda-bolcsode helyiségeinek, létesitményeinek
hasznalata

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak meg6rzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarat csak é6vodapedagdgusi, kisgyermekneveldi
felligyelet mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
intézmény foigazgatd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra figyelemmel
kell hasznalni.

Nevel6i szobat az 6vodapedagdgusok és a pedagogiai munkat kdzvetleniil segitok hasznaljak,

ez a nevelOtestiileti értekezletek helye is. A sziiléi kozosség értekezleteire is rendelkezésre all.

crer

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegon vald foglalkoztatasara, a foglalkozasok levezetésére
hasznalhat6 a tavaszi, nyari id6északban. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktdl fiiggetlentil, az iddjarasnak €s a pedagogiai programnak megfelelden. A
rendért, a jatékok €s eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagdgus felel.

A fejlesztd szobdban a pedagogiai szakszolgéalat szakembere, fejlesztépedagogus, a logopédus,
¢s a gyogypedagdgus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagodgusai is
igénybe vehetik.

A jogszabalyi eldirdsok szerint az 6voda helyiségeiben part nem miikddhet.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit hitoktatisra, valamint a sziildi szervezet és a
gyerekekkel foglalkozd pedagogusok részére a foigazgatoval elézetesen egyeztetett
id6pontban.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az intézmény f6igazgatoja dont.

Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az 6voda épiiletének biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok Orzéséért a mindenkori
reggeles ¢€s a délutdnos dajka (a zards dajka) a felelds. A bolcsddében a kisgyermekneveldok
nyitjak és zarjak az épiiletet, igy abban az épiiletben 6k felelnek a megfeleld, és biztonsagos
épiiletzarasért, illetve a nyitasért, a risztd hasznalataért.

A kozoOsségi tulajdon védelme érdekében a riasztdé ¢és az épiilet kulcsainak biztonsadgos
hasznalata a nyit6 és zar6 dajka illetve takaritond feladata.
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20. A szabalytalansagkezelési eljarasrend

Az eljarasrend kialakitasakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység vezetdje
felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi szabalytalansagok
megeldzéséért, feltarasaért, nyomon kdvetéséért, dokumentalasaért, a feleldsségre vonasért,
valamint a hidnyossdgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvaldsitasuk ellendrzéséeért.

A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatdrs és a vezetd részérél egyarant. Ezen kiviil az észlelés
szarmazhat a mind bels6, mind a kiils6 ellenérzéstdl, valamint egyéb kiils6 személytdl is.

A szabalytalansadg gyanujanak szervezeten beliili észlelése esetén a szabalytalansdg gyanujat
alatdmasztd adatok, bizonylatok, informdciok csatoldsa a tajékoztatas kotelezd eleme.
Dokumentumokon alapul6 ellenérzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba kijavitasara
hianypotlasra felszolitd levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelds szervezeti
egységet. Amennyiben a hianypotlast kovetden tovabbra is stlyos szabdlytalansag all fenn,
helyszini ellenérzés elrendelését kell kezdeményezni.

. A koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szabalytalansagot

A)

Amennyiben van szabalytalansagi felelds, 6t kell értesiteni eloszor. A szabalytalansagi felelOs
megkiildi a tajékoztatast a szervezeti egység vezetdjének a kapcsolddd dokumentumokkal, és
csatolja az ligyre vonatkoz6 véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat
mell6zésére.

B)

a) Amennyiben nincs szabalytalansagi felelds, a szabalytalansagot észleldmunkatars
koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az
adott ligyben ¢érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén a
koltségvetési szerv vezetSjét kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kiilon szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy
megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a koltségvetési szerv vezetdjét.
c) Valamennyi felettes és a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén kdzvetleniil
a felligyeleti szerv vezetdjét kell értesiteni.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

* mi a szabdlytalansag pontos tartalma;
= milyen normat6l valo eltérésrél van szo;

121



= eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

= aszabalytalansag mely teriiletet érinti;

= van-e enyhitd koriilmény (pl. a hataridd tallépését varatlan, elharithatatlan kiilsé akadaly
fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

= a szabdlytalansdg gyanija dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében meriilt fel;

= korrigalhat6-e a szabalytalansag;

= pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetdség a visszakovetelésre
— amennyiben igen, megtdrténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

* amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgdlni, hogy a folyamatba épitett ellenérzés miért nem tarta fel a hianyossagot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak
hidnyossdga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eldirasok be nem tartasa, stb.

* A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansagot

A koltségvetési szerv vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

* A koltségvetési szerv belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje az altala éves bontasban vezetett nyilvantartas
segitségével kdveti nyomon.

*  Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabalytalansdgot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellendrzé szervezet a miikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenrzést gyakorlé szervei, stb.).
A szabalytalansagra vonatkozd megéllapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

»  FEgyéb kiilsé személy észleli a szabalytalansagot
Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzddéses ligyfél, tarsszervezet vagy tligyfél) jelzi a

szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgélnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansdg kivizsgaldsanak eredményétdl filiggden)

122



irasban visszaigazolast tenni az észlelé személy felé (amennyiben személye ismert).
Egyebekben az eljards megegyezik a koltségvetési szerv munkatirsa altal észlelt
szabalytalansagi eljarassal.

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A koltségvetési szerv vezetdje dont a szabalytalansag kivizsgalasarodl, illetve annak formajardl,
valamint sziikség esetén a szakértdi csoport tagjairol.

A koltségvetési szerv vezetdje illetékesség vagy hataskor hidnyaban dont a szabalytalansagi
gyanu kivizsgaladsara vonatkozd javaslat €s a kapcsolodd dokumentumoknak az érintett
szervezet részére torténd atadasarol.

A koltségvetési szerv vezetdje a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A
dontés meghozatalanak megkonnyitése érdekében bizottsdg hozhatd létre a szervezet
folyamatait jol ismerd vezet6kbdl vagy szakértokbodl. Indokolt esetben kiilsé szakértot is
felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz,
hogy a bizottsag munkdjaban valo részvétele nem titkozik Osszeférhetetlenségi akadalyba. A
jogkdvetkezményekrdl vald dontés nem kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a szervezeti
egység vezetdjének, a tobbi esetben az intézmény fOigazgatojanak kotelezettsége. A
szabalytalansagi felelds a dontések meghozatalaban nem vehet részt.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis idotartamat a belsé szabalyzatban rogziteni kell.
Amennyiben a rendelkezésre all6 hatarido kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a
tényt — az indok és a javasolt hatarido feltiintetésével — jeleznie kell az intézmény foigazgatoja
fele.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

b) szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés

C) tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansdg megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a
hasonl6  esetek  megelozése  érdekében  sziikséges  intézkedések
meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

A vizsgélatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a hasonlo6 szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az
intézkedések végrehajtasara hataridot kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. biintet- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések

meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.
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Kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozo végsdé dontés meghozatala
¢s az intézkedések foganatositasanak meginditasa a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
belsé szabalyozastol fiiggben az egyes teriileti egységeknél munkaltatoéi joggal felruhdzott
vezetok hataskorébe tartozik.

Intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okoz6 munkavallalo koteles az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetdje valamennyi
feltétel ¢és koriilmény mérlegelése utdn a jogszabalyokban eldirt korldtok kozt korlatlan
mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkor alol kivételt jelentenek a biintetdeljaras
meginditdsara okot ado cselekmények, mivel azok vonatkozasdban az eljards meginditasa
kotelez6, valamint a kiemelt jelentdségli szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthetd a
kartéritési kotelezettség.

Az intézmény foigazgatojanak mérlegelési jogkdrébe tartozo jogkovetkezmények:
* kartéritési eljarés,
* szabalysértési eljaras,
* pénzbeli juttatdsok tovabbi felfiiggesztése — ha a belsé szabalyozok mésként nem
rendelkeznek.

A mérlegelési jogkor a belsd szabalyzatban az érintett teriileti egység vezetdjére, pénzbeli
juttatas felfiiggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére atruhazhato.

A koltségvetési szerv vezetojének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyomon kovetése soran:

* nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

* figyelemmel kiséri az altala €s a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

» a feltart  szabalytalansdg  tipusa  alapjan  beazonositia a  tovabbi
,szabdlytalansaglehetdségeket” (hasonlo projektek, témak, kockazatok meghatarozasa),
informaciot szolgéltat a belsd ellendrzés szdmara, elésegitve annak folyamatban 1évd
ellendrzéseit, valamint az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast;

» ¢értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd, illetve a szabalytalansagi felelds is koteles nyomon kdvetni a
végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabdlytalansdggal érintett teriilet
vezetdjét, valamint annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében. A szabalytalansadg korrigalasa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansag
fennallasa esetén ujabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.
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20. A szabalyzat nyilvanossaga, feliilvizsgalata

Az SZMSZ nyilvanos, az érintettek szamara hozzaférheté az 6vodaban, a bolcsédében ¢€s a
fenntartonal illetve az Oktatasi Hivatal nyilvantartasi feliiletén.
Az SZMSZ-16l az érdeklodok tajékoztatast kérhetnek

. az intézmény foigazgatojatol és helyettesétol,

. az 6vodapedagogusoktol fogadodran, sziildi értekezleten,

. a kisgyermekneveldktdl fogaddoran, sziildcsoportos beszélgetésen
. illetve ettdl eltérd — eldzetesen egyeztetett - iddpontban.

Az SZMSZ a mellékleteivel egyiitt érvényes.

crer

gondoskodik — ha egyébként térvényi valtozas nem indokolja - évente augusztus 31-ig.

Az SZMSZ médositasat az intézmény foigazgatoja, a nevelOtestiilet barmely tagja, vagy a
szillok kezdeményezhetik az intézmény vezetdjéhez irasban benyujtott feliilvizsgalati
javaslattal. Az intézmény foigazgatoja a modositasi javaslatot a nevel6testiilet soron kovetkezd
ilésén eldterjeszti dontéshozatalra.

A modositasra keriilé szabalyzat tervezetének sziil6i szervezettel torténd véleményeztetésérol a
vezetd gondoskodik.

Az SZMSZ szabélyainak érdemi megvaltozasa esetén az intézményhasznalokat a kiilonb6zo
forumokon tajékoztatni kell.

A szabdlyzatot, mellékleteit és modositasat a sziiloi szervezet véleményezi, a nevelOtestiilet
fogadja el, és az intézmény fOigazgatoja hagyja jova. A szervezetek jogosultsdganak
gyakorlasat jegyzokonyvben kell rdgziteni.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény foigazgatoja

Datums: 2022. ..ceeerrrrniiiieneeennnnneaenns

Foigazgato aldirdsa

Az intézmény neveldo munkat segitd
alkalmazottai az O6voda modositott

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatiban foglaltakrol a
nevelOtestiileti elfogadas elott

tajékoztatast kaptak.

Datum: 2022. ..ceeererrnniiiiennennnnnnns

A nevel6 munkat segitd alkalmazottak
nevében aldiras

A Sziil6i _Munkakozosség magasabb
jogszabalyban biztositott jogai alapjan a
nevelOtestiileti  elfogadas  elott  a
modositott  Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzatban-szerepld helyi szabalyokat
véleményezte ¢és tamogatja  azok

megvalositasat.

Datums: 2022. c.ceeererrnniiiieneeennnennnn

Sziil6i Munkak6zossség nevében alairas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
véleményezte a Kozalkalmazotti Tanécs.

Datum: 2022. ....ccovevnviniininiinennnn

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke alairas

Szentmartonkéata Nagykozség
Onkorményzata mint fenntarté a
magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez az egyetértési
jogat korlatozas nélkiil a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval
gyakorolta és megadta.

Datum: 2022. ...eevrriierennienennenne

A fenntartd nevében alairas
Ph

Az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatat a nevelétestiilet magasabb
jogszabalyban biztositott dontési
hataskorében elfogadta.

Datum: 2022, ...eeeerrernniiiennrecennnnnnnn

Nevelotestiilet nevében
alairas

Az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési
Szabalyzatat a fenntart6 magasabb
jogszabalyban biztositott dontési
hataskorében jovahagyta

Datum: 2022. ...ceeerrrernniiieenreennnnnonnn

A fenntartd nevében alairas
Ph
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének

szabalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara

4. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Fiiggelék

1. fiiggelék: Altalanos munkakori leirdsok

2. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagogus)
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MELLEKLETEK



1.szamu melléklet

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda és Konyha

Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXI)(. torvény 67. S (1)
bekezdés a) pontjaban és a 81 . S (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorben, a
jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. S (4) bekezdés j) pontjdban kapott
felnatalmazas alapjan a Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda és Konyha

Adatvédelmi ésAdatkezelési Szabalyzatat az aldbbiak szerint hatarozzuk meg.
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Preambulum

Az Adatkezelési Szabalyzat kiadasanak célja, az Alaptorvényre alapuléan az Europai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramladsarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet), a
tovabbiakban ,,GDPR", tovdabbd az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény, a tovabbiakban: ,Info tv. ”
rendelkezéseinek valé megfelelés biztositdsa, az adatkezelés ¢és adatfeldolgozas
szabalyainakaSzentmartonkatai Aprajafalva Ovoda és Konyha (a tovabbiakban egyiitt:
Adatkezelo) tevékenységeire vonatkozd megallapitasa, annak érdekében, hogy az érintett
természetes személyek torvényben biztositott alapvetd jogai €s szabadsagai ne sériiljenek.
132



I.Cim

Kapcsolddo jogszabalyok

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasarol sz6l6 az EU Parlament és Tandcs 2016/679. szamu
Rendelete (GDPR),

a bels6 piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodod elektronikus azonositasrol €s
bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
sz0l6 EU Parlament és a Tanacs 910/2014/EU Rendelete,

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.),

az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagardl szolo

2013. évi L. torvény (Ibtv.),

az elektronikus ligyintéz¢s €s a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015.
¢vi CCXXII. torveny,

az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozo6 kovetelményekrdl szolo

41/2015. (VII. 15.) BM rendelet (\Vhr.), 7.az 6nkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016

(VIIL.31. ) Kormany rendelet,

8. az elektronikus Ulgyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016 (XII. 19.)
Kormény rendelet.

4/

I. Cim

A Szabalyzat hatalya

1. S A Szabalyzat hatéalya kiterjed

Az Adatkezel6 valamennyi szervezeti egységére,

Az Adatkezeld valamennyi dolgozdjara, fiiggetlenil a munkavégzés jogviszonyatol
(kozszolgalati, kdzalkalmazotti, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony),

Az adatfeldolgozora, tovabba az Adatkezeldvel szerzddéses jogviszonyban allo egyéb
szervezetekre (,,Harmadik személy”) és alkalmazottaira, akik az Adatkezel6 altal
kezeltszemélyes adatok kezelésében, feldolgozasaban kozremiitkodnek, avagy a
jogszerli tevékenységiik sordn az Adatkezeld altal kezelt személyes adatokat
ismerhetnek meg.

A Szabalyzat rendelkezéseit az Adatkezeld honlapja tekintetében is alkalmazni kell.
Amennyiben a honlapot nem az Adatkezeld lizemelteti, az lizemeltetére az 1. S (3)
bekezdés rendelkezése vonatkozik.
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A Szabdlyzatot a manudlisan és az automatizalt eszkozzel végzett személyes
adatkezelésre egyarant alkalmazni kell, fliggetleniil attdl, hogy az adat kezelése
digitalisan, egyéb elektronikus rogzitével (pl. hangvagy kép-, videofelvétel) vagy
papiralapon torténik.

A jelen Szabdlyzat alkalmazasa kotelezd a személyes adatok barmely modon
torténd gyijtésére, az adatkezelés teljes folyamatara, az adatok torléséig,
megsemmisités€ig, avagy amig az adatok anonimizaldsa meg nem torténik.

A Szabalyzat hatalya ald tartozik az Adatkezeld altal kezelt valamennyi él6
személyre vonatkozé személyes adat.

A Szabalyzat betartasa az 1. S rendelkezésében megjelolt cimzettek szamara
kotelezo.

A jelen Szabdlyzat rendelkezéseit az Adatkezeld mads szabalyzatainak
rendelkezéseivel Osszhangba kell hozni. Amennyiben a Szabalyzat és
egyéb mas szabalyzatok rendelkezései ugyanabban a targyban eltérden
rendelkeznek, az adatvédelmi tisztviselo allasfoglalasat kell kikérni.
Kétség esetén a jelen Szabalyzat rendelkezései alkalmazandok.

5/40
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Il Cim

Ertelmezd rendelkezések

I. S Ertelmez6 rendelkezések a Szabalyzat alkalmazasdban a GDPR és az Info. tv.
rendelkezéseinek megfelelden:

»dzemelyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre ("érintett")
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

»Adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a
gyujtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyeb modon
torténd hozzaférhetdveé tétel tjan, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

»Adatkeze/0": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkdzeit onalléan vagy
masokkal egylitt meghatarozza.

»Adatvédelmi megbizott”: az adatkezelési miivelet végzésével érintett szervezeti egység
vezetdje altal az Adatvédelmi Tisztviseld javaslatdnak figyelembevételével kijelolt
tisztviseld, aki az adatvédelmi feladatok ellatasanak 6nallo szervezeti egységen beliili
feleldse.

»Adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokseg
vagy barmely egy¢b szerv, amely az adatkezel® nevében személyes adatokat
kezel

,Adaffeldolgozas™: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo6 altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

"cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy
harmadik fél-e.

Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a
tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy
feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

"harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adaffeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgoz6 kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

135



,Profilalkotas": a személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6
bizonyos személyes jellemzok értekelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi  helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz,
¢rdeklddeéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsolodd jellemzOk elemzésére vagy eldreje/zésére hasznaljak.
(Profilalkotas torvényi felhatalmazas hidnyaban az Adatkezel6 tevékenységében nem
megengedett.)

,,Az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adat megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol

,A/mevesités” (pszeudo-anonimizalas): személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely
tovabbi informécio felhasznéalasa nélkiil megéllapithatatlannd teszi, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni;

,Anonimizalas”: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely kovetkeztében a
személyes adat kapcsolata a természetes személlyel mar nem allithato helyre. Az
adatvédelem elveit ennek megfelelden az anonim informaciokra nem kell alkalmazni,
a statisztikai vagy kutatasi célu adatkezelést is ideértve.

»Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon - centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

»Az ¢érintetthozzajarulasa”: az ¢érintett akaratanak Onkéntes, konkrét ¢és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0sitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet tutjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

,Adattovabbitas”: az adat meghatdrozott harmadik személy szaméra térténd hozzaférhetdve
tétele.

»A személyes adatok kiilonleges kategoriai”: a személyes adatok kiilonleges
kategéridiba tartozd6 minden adat, azaz a faji, etnikai szdrmazasra, politikai
véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggydzOdésre vagy szakszervezeti
tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok ¢és a természetes személyek szexualis ¢letére vagy szexudlis
iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok,

"genetikai adat”: egy természetes személy oOrokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
egészségi allapotara vonatkozo egyedi informéciot hordoz, €s amely elsdsorban az
emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

,blometrikus adat": egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljardsokkal nyert
személyes adat, amely lehetOvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy
egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;

"egészségligyl adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott
egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol;
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,,Bunligyl személyes adat”: a biintetéeljards soran vagy azt megelézden a blincselekménnyel
vagy a biintetdeljarassal Osszefliggésben, a biintetOeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
eld¢letre vonatkoz6 személyes adat.

,Ko0zérdeku adat”: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo é€s
tevékenységeére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy
gyujteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra ¢és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

,,K0zérdekbol nyilvanos adat”: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéve tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

,»Adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem
lehetséges.

,»Nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

»Adatmegje/dles”. az adat azonositd jelzéssel torténd  ellatdsa  annak
megkiilonboztetése céljabol.

»2Adatmegsemmisités”: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

»Adatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

, Tiltakozas™: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogésolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kér.

»Adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

,Adaffelelés”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton kételezden
kozzéteendd kozérdekt adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az
adat keletkezett;

,»Adatkoz16”: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozz¢ az adatot - az adaffelelos altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Feliigyeleti hatdsag

Nemzetei Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22/c.

(1)  Adatvédelmi tisztviselé (DPO):

név: Lofflinger Attila cégnév: Kozinformatika Ko6zigazgatasi Informatikai
Szolgaltatdo Kozpont

Nonprofit Kft.
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telefonszam: 06 (1) 610 9383 / 104 email:
lofflinger.attila@kozinformatika.hu cim:
1043 Budapest, Csanyi L. utca 34.

Cim

Az Adatkezel6 adatkezelésének alapelvei

(1) A személyes adatok:

kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd moédon
kell végezni ("jogszeruség, tisztességes eljaras és atlathatosag");

gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl torténjen, és azokat ne kezeljek
ezekkel a célokkal 0ssze nem egyeztethetd mddon; nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze
nem egyeztethetonek a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai c€lbdl torténd tovabbi adatkezelés ("célhoz kotottseg”);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek,
¢s a sziikségesre kell korlatozodniuk ("adattakarékossag”™);

pontosnak ¢€s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszert intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék ("pontossag");

tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tdrolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére kdzérdekii archivalas céljabol, tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az
érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel ("korlatozott tarolhatdsag");

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsaval szembeni védelmet is
ideértve ("integritas €s bizalmas jelleg").
A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az
érintett véleménynyilvanitasi szabadsdganak biztositdsa érdekében az érintett
véleményét megismerni kivand személy az €rintett lakohelyén vagy tartdozkodasi helyén
felkeresi, feltéve, hogy az érintett személyes adatait e torvény rendelkezéseinek
megfelelden kezelik és a személyes megkeresés nem iizleti célra irdnyul. A személyes
megkeresésre a munka torvénykonyve szerinti munkasziineti napon nem keriilhet sor.
Az alapelvek és a Szabalyzat valamennyi rendelkezése betartasaért, a személyes adatok
kezelésének torvényességéért az Adatkezeld felelds. A felelGssége

alapjan a feliigyeleti hatdsag vagy birosag felhivasara az Adatkezeld bizonyitja, hogy a
személyes adatkezelés a torvényi rendelkezéseknek megfeleld.

Az Adatkezeld az adatkezelés jogszeruségét, atlathatosagat, illetve az adatkezelésre
vonatkoz6 rendelkezések  betartisat az adatvédelmi tisztviseld szakmai
kozremiikodésével biztositja. Az adatvédelmi tisztviseléhoz barmely Erintett (pl.
tigyfél, dolgozo) észrevétellel fordulhat. Az adatvédelmi tisztviseld mitkddésének
szabalyairol, feladatairol a jelen Szabalyzat kiilon rendelkezik.

A személyes adatok kezelése soran az adatok személyes jellege megmarad mindaddig,
amig a kapcsolata az érintettel helyreéllithato.

Az Adatkezel6 az adatbiztonsdgra  vonatkozé szabalyzataban
(Informaciobiztonsagi Szabdlyzat (IBSZ)) rendelkezik részletesen azokra a
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szabalyokra nézve, amelyek az adatkezelés sordn arra alkalmas miiszaki vagy
szervezeési igy kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosoddsaval szembeni
védelmet kialakité feltételek meghatarozasaval biztositjak a személyes adatok és
az adatkezelés megfeleld biztonsagat.

Az Adatkezel6 az atlathato €s tisztességes eljaras érdekében az altala kezelt személyes
adatokrol, adatkezelési folyamatokrol nyilvantartast vezet (GAL-002 Személyesadat-
térkép). A nyilvantartds tételesen tartalmazza a szemeélyes adatokat, adatkezelési
folyamatokat az adatkezelést ténylegesen végzd szervezeti egység megjelolésével,
tovabba egyéb olyan adatokat, amelyek biztositjak, hogy az Adatkezel6 a személyes
adatok kezelését a torvényi kotelezettségeket maradéktalanul betartva végzi.
Amennyiben az Adatkezeld mas szabalyzatai kifejezetten eltéréen nem rendelkeznek,
az altaluk nem szabalyozott személyes adatok kezelésére, védelmére vonatkozo
kérdésekben a jelen Szabalyzat rendelkezései alkalmazandoak.

V. Cim

Az Adatkezel6 adatvédelmi szervezete

I . S Az adatvédelmi szabdlyok betartatdsaértaz Adatkezeld vezetdjefelel, aki jogosult az
adatvédelem ¢és adatkezelés belsé szabalyait meghatarozni, szervezeti rendjét
meghatarozni, a vezetése ala tartozd barmely személynek egyedi utasitast adni,
tajékoztatast kérni, illetve, barmely kérdésben az adatvédelmi tisztviseld irasbeli vagy
szobeli allaspontjat, javaslatat kikérni. Az Adatkezeld vezetdje a folyamatba épitett
adatvédelem ttjan ellendrzi az adatkezelés jogszeruségét, az adatvédelmi szabalyok
maradéktalan betartasat.

2.S Aszervezeti egységek jogszerii adatkezelési gyakorlatdnak biztositasaért, az 6nallo
szervezett egység dolgozoi részérdl az adatvédelmi, adatkezelési szabalyok
betartatasaért a szervezeti egység vezetdje felelés. A vezetdk jogosultak az
Adatvédelmi Tisztviseld tanacsat, javaslatat, véleményezését kérni.

3.S Az Adatvédelmi Tisztviseloh6z a kompetencidjaba tartoz6 tligyekben barmely dolgozo
fordulhat indokolt esetben.

4.S Az Adatvédelmi Tisztviseld rendszeresen tdjékozodik az adatvédelmi és adatkezelési
szabalyok betartdsardl, illetve a sajat éves ellendrzési terve vagy az Adatkezeld
vezetdjének felkérése alapjan, tovabba minden olyan esetben amikor ezt
azAdatvédelmi Tisztviseld a jogszerli feladatellatdsahoz sziikségesnek tartja,
ellendrzést tart, értékeli a szervezeti egységek adatvédelmi-adatkezelési gyakorlatat. A
tapasztaltak alapjanajanlasokat fogalmaz meg, valamint mérlegeli, hogy sziikséges-e
soron kiviili ismeretbdvitd oktatas tartdsa, ha igen, a vezetOknek vagy a dolgozok mely
korének.

5.S Az Adatkezel6 dolgozoinakkdtelezettsége a jelen Szabalyzat eldirdsainak maradéktalan
betartasa. (Errdl nyilatkozni kételesek a ,,GAT-005 Nyilatkozat az Adatvédelmi és
Adatkezelési Szabalyok elfogadasar6l” dokumentum alairasaval)

6.S A vezetOk ¢és az Adatkezeld dolgozoi kotelesek tajékoztatni az Adatvédelmi Tisztviseldt
barmely altaluk észlelt adatvédelmi, adatkezelési problémarol.
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7.S Az adatkezeld dolgozdinakkotelezettsége, hogy észrevétel esetén az adatkezeléssel

8.5

VI.

kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul megsziintessék.

AzAdatvédelmi  Tisztviseld  egyilittmiikodik az  IBF-fel (tovébbiakban:
Informacidbiztonsagi Felelds). Az Adatkezeld vezetdi, azAdatvédelmi Tisztviseld és
az Informaciobiztonsagi Felelds sziikség szerinti rendszerességgel egyiittesen értékelik
az Adatkezeld Adatbiztonsagi Szabalyzataban meghatarozottak érvényesiilését, illetve
az adatvédelem szintjéhez sziikséges, tovabba az adatkezeléshez kapcsolodo érintetti
jogok gyakorlasdhoz sziikséges informatikai hattér biztositdsara vonatkozo
szabalyokat.

Cim

A személyes adatok kezelésének torvényes alapjai

I .S Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatarozott, jogszerli célbol, kezelhetd.

2.S

A jelen szakaszban felsorolt, barmely torvényi feltétel teljesiilése biztositja az
adatkezelés kell6 jogi alapjat.

Az adatkezelés jogalapja lehet:

az érintett hozzéjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd
1épések megtételehez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;
az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitésehez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.
Az els6 f) pont nem alkalmazhat6 a kozhatalmi szervek altal feladataik ellatasa
soran végzett adatkezelésre.

Ac) és e) pont szerinti adatkezelés jogalapjat a kdvetkezoknek kell megallapitania:
az uniods jog, vagy
azon tagallami jog, amelynek hatalya alad az adatkezeld tartozik.

Az adatkezelés céljat e jogalapra hivatkozéssal kell meghatarozni, illetve az €) pontban
emlitett adatkezelés tekintetében annak sziikségesnek kell lennie valamely kézérdekii
vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz. Az unids vagy tagallami jognak kozérdekii célt kell
szolgalnia, és aranyosnak kell lennie az elérni kivant jogszert céllal.
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3.5

4.S

Az Adatkezeld automatizalt adatkezelést dontés meghozatala érdekében nem
folytat.

Kiilonleges személyes adat

A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai €s biometrikus adatok,
az egészségligyl adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexudlis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok kezelése tilos.

5.S Az AdatkezelGaz altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) €s e) pontjaban

meghatarozott adatkezelés (a tovabbiakban: kotelezd adatkezelés) esetén a kezelendd
adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az
adatkezeld személyét, valamint az adatkezelés idétartamat vagy sziikségességét
idészakosan feliilvizsgélja, a feliilvizsgalatot az adatkezelést elrendeld torvény, illetve
onkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Ha a kotelezd adatkezelés idOtartaméat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgalatat
torvény, helyi onkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa nem
hatdrozza meg, az adatkezeld az adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente
feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét az
adatkezeld dokumentalja, e dokumentacidt a feliilvizsgélat elvégzését kovetd tiz évig
megbrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag (a
tovabbiakban: Hatosag) kérésére a Hatosag rendelkezésére bocsatja.

6.S Az Adatkezel0 az altala kezelt személyes adatokrol, az adatok tipusanak megjeldlésével,

részletes nyilvantartast vezet a személyes adatkezelés atlathatdsaganak biztositasa
érdekében a torvényi kotelezettséggel Osszhangban. A nyilvantartdsokat az
Adatvédelmi Tisztviseld vezeti a szervezeti egységek vezetdi altal szolgaltatott
adatok alapjan.

VII. Cim

Az Erintettek tajékoztatasa

Az alabbi dokumentumok kapcsolédnak: GAD-005 Erintetti tajékoztato eljarasrend; GAD-
012 Az tgyfelek adatkezelési tajékoztatdsa hatdsagi tigyekben eljardsrend; GAQ-OOI
Adatkezelési tajékoztato; GAQ-002 Tajékoztatd megismerési nyilatkozat.

.S

Az Adatkezel6feladatainak ellatdsa soran az érintetteket az egyes adatkezelésekrdl
kiilon adatkezelési tajékoztatok Utjan tajékoztatja.

2.S A tajékoztatas megtorténtét az Erintettnek igazolnia kell aldirasaval, kijelentve, hogy a

tajékoztatast megismerte, megértette. A tajékoztatasnak az érintett jogairdl és a
jogorvoslat lehetdségeirdl is részletesen ki kell térnie.

3.S Minden tigyintézéshez, adatkezeléséhez vizsgalni kell, hogy a mar meglévo tajékoztatas

megfeleld-e, alkalmazhat6-e, mint teljes koru tdjékoztatds. Amennyiben az adott
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tigyben igazoltan nem 4all rendelkezésre megfeleld és teljes kort tdjékoztatds, a
tajékoztatast kotelezd megadni.

4.S Az Adatkezeld az ligyintézési eljarasaiban valamennyi iigyben alkalmazott
tajékoztatast elsddlegesen irdsban, kozérthetd és egyszerli megfogalmazassal
kell, hogy kialakitsa. Torekedni kell a tajékoztatdo tomdorségére. A tajékoztatdk
tartalmi kialakitasaért azAdatvédelmi Tisztviseld felel. A tdjékoztatok
alkalmazasat az 6nalld szervezeti egységek vezetodi ellendrzik.

5.S Az irasbeli tajékoztatokrdl nyilvantartast kell vezetni, hogy egyrészrél nyilvanvaldan
megallapithatdo legyen, az adott iigyre / ligytipusra nézve rendelkezésre 4ll-e a
torvenyes kovetelményeknek megfeleld tajékoztatd, masrészrdl legalabb az adatok
meg0rzési, tarolasi idejéig bizonyitani lehessen, hogy az Erintett megkapta a
sziikséges tajékoztatast ¢és tudomdsul vette. A nyilvantartast azAdatvédelmi
Tisztviseld vezeti.

6.S Az Erintettnek a jogai gyakorlasahoz a tajékoztatasara vonatkozo valamennyi rendelkezés
betartasa kiemelten fontos, egyuttal az Adatkezeld jogszerii feladatellatisanak a
bizonyitasdra szolgdlo eljards, amely az Adatkezeld kiemelt érdeke, ennek
megfeleléen betartdsa valamennyi dolgoz6 szamara kotelez. (GAD-006 Erintetti
kérelem kezelésének eljarasrendje)

7.8 Uj tajékoztatéd tartalmara az adott iigy, iigyek, ligytipusok intézésére kell§ tapasztalattal
rendelkezd ligyintézd tesz javaslatot, amelyet az 6ndllo szervezeti egység vezetdje
hagy jova az Adatvédelmi Tisztviseld

allaspontjanak kikérésével, sziikség szerinti kozremiikodésével. A tdjékoztatd
kotelezd bevezetésérdl az Adatkezeld vezetdje dont.

8.S Az Adatvédelmi Tisztviseld a kész tajékoztatokat nyilvantartdsba veszi. A nyilvantartés
alapvetd szempontjait a szervezeti egységek vezetdvel egylittesen allapitja meg. A
nyilvantartads célja, hogy az Adatkezeld valamennyi vezetd jogallasu tisztviseldje,
tovabbd az egyes tligyekben eljard tisztviselOk, iigyintézék hozzaférjenek. A

rrrr

modositast, egyebekben a tajékoztato-dokumentumok mddositasa nem lehetséges, ezt
megfeleld védelemmel biztositani kell.

VIII. Cim

A tajékoztatds minimalis tartalma

Az alabbi dokumentumok kapcsoldédnak: GAD-005 Erintetti tajékoztatd eljarasrend; GAD-
012 Az tugyfelek adatkezelési tdjékoztatdsa hatdsagi ligyekben eljarasrend; GAQ-OOI
Adatkezelési tajékoztato; GAQ-002 Tajékoztatd megismerési nyilatkozat.

.S Az egyes tijékoztatokban az alabbi informacidkat kell rendelkezésre bocsatani:

Rendelkezésre bocsatandd informéciok, tdjékoztatds, ha a személyes adatokat az érintettdl
gyujtik:
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Ha az érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a
kovetkezd informaciok mindegyikét:

az adatkezeldnek és az adatkezeld képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei,

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapul6 adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy
harmadik fél jogos érdekei;

adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai,

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

a személyes adatok taroldsanak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idotartam meghatarozasanak szempontjai;

az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatosaghoz valo6 jogarol; i.a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy
a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapul6 adatkezelés esetén a hozzéjarulas barmely
1dépontban torténd visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonds eldtt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeruségét;

a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-€ a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel
jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa; l.automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra
vonatkozoan érthetd informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, az
érintettre nézve milyen varhat6 kdvetkezményekkel bir.

Az 1. SA. pontja nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az érintett mar
rendelkezik az informacidkkal.

Rendelkezésre bocsatandod informacidk, ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték
meg

Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szereztek meg, az adatkezeld az
¢rintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informaciokat:

az adatkezeldnek ¢€s - ha van ilyen - az adatkezel6 képviseldjének a kiléte és elérhetoségei;

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei,

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

az érintett személyes adatok kategoriai;

a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai;

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat

a személyes adatok taroldsdnak iddétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozdsanak szempontjai;

ha az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapul, az adatkezeld
vagy harmadik fél jogos érdekeirdl;
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i.az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, €s tiltakozhat a személyes adatok kezelése
ellen, valamint az érintett adathordozhatosaghoz valo joga;

a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontjan alapuld adatkezelés esetén a hozzdjarulds barmely idépontban vald
visszavonasdhoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeruségét;

a valamely felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga; l.a személyes adatok
forrasa ¢és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzéaférhetd forrasokbol
szarmaznak-e; és

m. automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara €s arra vonatkozo
érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, €s
az ¢érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.

Az 1. S B. pontjat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben

az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

a szoban forgd informécidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos ¢€s torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol, a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésében foglalt feltételek és garanciak figyelembevételével végzett adatkezelés
esetében, vagy amennyiben az e cikkben emlitett kotelezettség valoszintsithetden
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését.
Ilyen esetekben az adatkezelének megfeleld intézkedéseket kell hoznia - az informaciok
nyilvanosan elérhet6vé tételét is ideértve - az érintett jogainak, szabadsagainak €s jogos
¢rdekeinek védelme érdekében,;

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezelére alkalmazandd
uniés vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek veédelmét szolgalo
megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

a személyes adatoknak valamely unios vagy tagallami jogban eldirt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapul6 titoktartasi kotelezettséget is,
bizalmasnak kell maradnia.

2.S A tajékoztatas modjai:

Az Erintett - iigyfél - személyes eljarasa esetén irasbeli tajékoztatét kell atadni, amely
atolvasdsa utan az Erintett (ligyfél) aldirasaval igazolja, hogy azt megismerte. Az
alairasaval igazolja a tdjékoztato tartalmanak megértését és tudomasulvételét.

18/

Amennyiben az Erintett - tigyfél - az iigyintézés meginditasat postai Gton megkiildott
levélben kéri, postafordultaval, szintén postai Uton kell szaméra a tdjékoztatodt
megkiildeni, arra torténd figyelmeztetéssel, hogy a tdjékoztatdé tudomasulvételének
igazoléasa az ligyintézés meginditasanak feltétele.

E-mailben akkor lehet a tajékoztatot megkiildeni, ha az FErintett maga is emailben

kezdeményezte az iigyintézést, de a tdjékoztatd visszakiildése csak postai uton vagy
személyes, illetve meghatalmazott személyes eljarasaval lehetséges.
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Telefonon csak abban az esetben adhatd tajékoztatss, ha az FErintett telefonon
kezdeményezi az tligyintézést, kiilondsen, ha az {ligyintézés érdemi meginditasat
megeldzden erdeklddik, avagy az ligytipus olyan, altalanos vagy gyakran ismétlodo
eljarast tesz lehetové, amelyre nézve a t4jékoztatds tartalma nem tekinthetd
specifikusnak, illetve egyértelmiien megallapithato, hogy az tigyfelek szamara ismert
tartalommal bir. Ha az Erintett kérelme telefonon elintézhetd, a tdjékoztatds
megtorténtének tényét, modjat akkor kell régziteni, ha a telefonon valé megkeresésrol
irasban legalabb feljegyzés torténik.

3.S Az Adatvédelmi Tisztviselének torekednie kell arra, hogy 6sztondzze a dolgozok az
adatkezelési folyamatok kapcsan az egyszerii, konnyen kezelhetd és érvényesithetd
tajékoztatok alkalmazasat, ennek megfeleloen a tajékoztatokat lehetdség szerint az
igyintézés meginditasahoz kitdltendd nyomtatvany _ elkiiloniilt — részeként kell
kialakitani.

4.S Az Adatkezeld adatkezelési folyamat egyszeriisitése erdekében torekedni kell arra, hogy
az Adatkezel6 hivatalos weboldalan részletes, altaldnos t4jékoztatd és minél tobb olyan
adatkezelési, adatvédelmi informdacio elérhetd legyen, amely egy-egy {ligytipusra
vonatkozik. Az tigytipusok leirdsanal, igy kiilondsen, ha az adott ligytipus korében az
igyintézés meginditdsahoz urlap, nyomtatvany is elérhetd, ki kell alakitani, hogy a
honlapon hozzaférhetd relevans adatvédelmi-, adatkezelési szabalyok kozvetleniil a
leirasok, urlapok megfeleld részére valdo koppintassal (link beiktatasaval) elérhetoek
legyenek.

5.5 A tajékoztatdst barmely modon torténik, Ggy kell megtenni, hogy utdlagosan is
bizonyithat6 legyen.

6.S Amennyiben az iigyintézés megkezdését megelézOen az érintett szamara adott
tajekoztatashoz keépest az ligyintézés soran a korabbi tdjékoztatas barmely eleméeben
valtozas kovetkezett be, az ilyen koriilményekrdl az Erintettet tdjékoztatni kell.

7.S Ha az Adatkezeld jogszeri eljarasa korében a személyes adatokat mas célra kivanja
hasznélni, mint amilyen c€lbol az adatokat beszerezte, az adatkezelés eldtt ismét meg kell
adni a jelen cim szerinti tartalommal a tajékoztatot, amelyben az j cél szerepel. Ismételt
tajekoztatas nélkiil az adatkezelés megkezdése tilos.

8.S Az érintett azonositasa:

A személyesen eljard érintettdl személyi azonositdé okmany, lakcimkartya vagy utlevél
egylittes megtekintésével és tartalméanak rogzitésével lehet az azonositast elvégezni.
Igazolvanyt, okmanyt fénymasolni, avagy barmely kép eszkozzel, képfelvevovel a

lefényképezni tilos.

Amennyiben barmely korabban felvett aktdban ilyen dokumentum taldlhato, annak
észlelése esetén az igazolvany tartalmat rogziteni kell, a képet (fénymasolt képet,
fényképet stb.) pedig haladéktalanul meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

IX. Cim Az érintett adatkezeléssel Osszefliggd jogairol

Az alabbi dokumentumok kapcsoldédnak: GAD-005 Erintetti tajékoztatd eljarasrend; GAQ-
OOI Adatkezelési tajékoztatd; GAQ-002Tajékoztaté megismerési nyilatkozat.

1 .S Erintett tajékoztatashoz valé joga
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Az Adatkezeld a VII. és VIII. cimben rogzitett intézkedéseket hozta annak érdekében, hogy
az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6, a GDPR 13. és a 14. cikkben
emlitett valamennyi informéciot tomor, atlathato, érthetd €s konnyen hozzaférheté formaban,
vildgosan ¢€s kozérthetden megfogalmazva nytjtsa.

2.S Az érintett hozzaférési joga

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informaciokhoz hozzaférést kapjon:
- az adatkezelés céljai;

- az érintett személyes adatok kategoriai; -

- azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket; -

- adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett idotartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idOtartam meghatarozasanak szempontjai;

- azérintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen;

- a valamely feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

- ha az adatokat nem az érintettdl gyujtotték, a forrasukra vonatkoz6é minden elérhetd
informacio;

- automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo6 értheté informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel bir, ¢€s az ¢érintettre nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel jar.

3.S Erintett helyesbitéshez valé joga

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gitjan torténd — kiegészitését.

4.8 Erintett torléshez valo joga (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
ra vonatkoz6 személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gyujtotték vagy mas modon kezelték;

- az ¢érintett visszavonja a hozzdjaruldsat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;

- az ¢érintett a tiltakozik az adatkezelés ellen, €s nincs elsdbbséget €lvezd
jogszeru ok az adatkezelésre;

- személyes adatokat jogellenesen kezelték;
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- a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami

jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
A torlés nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

- a veleménynyilvanitas szabadsagahoz €s a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

- a személyes adatok kezelését el6iro, az adatkezelOre alkalmazand6 unios vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

- anépegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

- a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torlési jog valdsziniisithetéen lehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

- jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitésehez, illetve védelméhez. Torlés
esetén az 0sszes kezelt adatot torolni kell.

5.S Az adatkezelés korlatozdsdhoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:
az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

- az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezel6 jogos
indokai elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. Ha az
adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az ¢érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények elOterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagdllam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

Az AdatkezelO az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol elzetesen tajékoztatja.

Az adatkezelés korlatozasat esetében a személyes adatokon tovabbi adatkezelési miiveletek
nem végezhetok.

6.S Erintett adathordozhatosaghoz valé joga

Az Erintett jogosult arra, hogy a r vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsétott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta.

Erintett jogosult arra, hogy kérje a személyes adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen
tovabbitasat, amely kérést teljesiteni kell.

7.S Erintett tiltakozashoz valé joga
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Barmely érintett szamara akkor is biztositani kell a jogot arra, hogy az egyedi helyzetiikre
vonatkoz6 adatok kezelése ellen tiltakozzon, ha a személyes adatok jogszeriien kezelhetdk,
mert az adatkezelésre kozérdekbdl vagy az

AdatkezelOreruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat

végrehajtasahoz, illetve azAdatkezeldvagy egy harmadik fél jogos érdekei alapjan van

sziikség.
8.S Erintett jogainak gyakorlasa esetében alkalmazando eljaras

Amennyiben barmely érintetti jogot érintd kérelem érkezik, arrélaz adatok kezelését
ténylegesen végzd tisztviseld, ligyintézd haladéktalanul koteles felettesét értesiteni.

Az adatok kezelését ténylegesen végzo tisztviseld, ligyintézo felettese haladéktalanul felveszi
a kapcsolatot az Adatvédelmi TisztviselOvel, akivel kozosen javaslatot tesznek a
megkeresésre, kérelemre adando6 valaszra, amelyet az Adatkezeld vezetdje elé terjesztenek. A
valasz jovahagydsa az Adatkezel6 vezetdjének feleldssége.

Az érintetti jogokat érint6 kérelmek esetében az alabbiakat kell figyelembe venni:

Adatkezeldindokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil koteles tijékoztatni az érintettet a kérelem nyoman hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithato.

Ha az érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség szerint
elektronikus Uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az Adatkezeld a tajékoztatast a kérelem beérkezésétdl szadmitott 1 honapon beliil, a
kérelemmel megegyezd forméaban, irdsban postai vagy elektronikus Uiton, dijmentesen koteles
megadni.

Ha az Adatkezelénem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaraddsdnak okair6l, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiilondsen ismétlddo jellege miatt
- tilzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informdcio6 vagy tajékoztatds nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre:

észszeru OsszegU dijat szamithat fel, vagy

megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.
A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitdsa az Adatkezel6t
terheli.
Dij meghatarozasa esetén az Adatkezeld vezetdje kiilon rendelkezést hoz a targyban,
amely részletesen €s pontosan meghatarozza a dijfizetéssel érintett eseteket és
feltételeket, valamint a felszamithato dijak 6sszegét.
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Ha az Adatkezel6 ligyintézdjének megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujto
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak
megerdsitésehez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.

Az Adatkezelé az adatok kezelését ténylegesen végzé dolgozd biztositja, hogy az Erintett
szamara barmely értesités, tajékoztatas konnyen hozzaférhetd és olvashatd formdban, tomor,
viladgos és kozérthetden megfogalmazott tartalmt legyen.

Az Erintett jogai gyakorlasanak korlatozasahoz vagy teljesitésének megtagadaséhoz, az
Adatkezeld vezetdjének azAdatvédelmi Tisztviseld allaspontjanak kikérését kovetden
meghozott dontése sziikséges.

A dontésrél tajékoztatni kell az Erintettet, tovabba a jogi, ténybeli indokokrol, az 6t megilletd
jogokrol és a jogorvoslati lehetdségekral.

X. Cim
Hozzajarulas

Az alabbi dokumentumok kapcsolddnak: GAD-009 Hozz4ajaruldskérés €s visszavonas
eljarasrendje; GAQ-003 Hozzajarulas és tajékoztatd megismerési nyilatkozat.

I .S A hozzijarulassal az Erintett félreérthetetlen beleegyezését adja a személyes adatai
kezeléséhez abban az esetben, ha a személyes adatok kezelésének jogalapja az érintett
hozzajarulasa. A hozzajarulas eléfeltétele, az Erintett megfeleld és teljes kora
tajekoztatasa. A kozérthetd, egyszerli €s teljeskoru tajékoztatas elmaradasa esetén az
Erintett hozzajarul6 nyilatkozata nem tekinthetd érvényesnek.

2.S Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az Adatkezeldnekképesnek kell lennie
annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

3.S Ha az érintett hozz4jarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik, a hozzdjarulds irdnti kérelmet ezektdl a mas iigyektdl
egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell eldadni, érthetd ¢és konnyen
hozzaférhetd formaban, vilagos és egyszerii nyelvezettel. Az érintett hozzéjarulasat
tartalmazd ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a GDPR eldirasait,
kotelezd erével nem bir.

4.S Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulés
visszavonasa nem €rinti a hozzéjaruldson alapulo, a visszavonas
elotti adatkezelés jogszeruségét. A hozzdjarulas megadasa eldtt az érintettet errdl
tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii médon kell
lehetdvé tenni, mint annak megadasat

5.8 Az hozzajarulas érvényességét nem érinti, ha az Erintett a feltételek biztositasa
ellenére a t4jékoztatot, vagy az annak megismerésérdl szolo nyilatkozatot annak
részletes elolvasasa nélkiil irja ala.
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6.S Amennyiben az Erintett altal inditott iigyben — amely esetében az adatkezelés jogalapja

a hozzajarulas - mas nagykord személy is érintett (kiilondsen az Erintettel egy
haztartasban lako hozzatartoz0), az adatkezeléshez a hozzajarulast ezen személynek is
meg kell adnia a tdjékoztato alapjan, amelyet — ha a tovabbi érintett nem személyesen
teszi meg a hozzajarulo nyilatkozatat — legalabb teljes bizonyit6 ereji maganokiratba
kell foglalni.

7.S Minden olyan esetben amikor a tajékoztatas tudomasulvétele, avagy a kiilon hozzajarulas

XI.

sziikségessége kérdéses, azAdatvédelmi Tisztviseld allaspontjat ki kell kérni. A
kérdésben a szervezeti egységek vezetdi, illetve az Adatkezeld vezetdje dontenek.

Cim

Az érintett természetes személyekre vonatkozoé kiilonleges személyes

adatok kore és az adatkezelés kiilonos szabalyai

A faji vagy etnikai szarmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy0zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egeszseégiigyl adatok €s a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok kezelése tilos.

Mindez nem alkalmazand6 abban az esetben, ha:
az érintett kifejezett hozz4djarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb

konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagéllami jog ugy
rendelkezik, hogy a tilalom nem oldhat6 fel az érintett hozz4jarulasaval;

az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az €rintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis

az

az

az

az

biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei
teljesitése €s konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd
jogait és érdekeit védd megfeleld garancidkrol is rendelkezd unids vagy tagallami jog,
illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetdveé teszi;

adatkezelés az ¢érintett vagy mas természetes személy Ilétfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan
nem képes a hozzajaruldsat megadni;

adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, valldsi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garancidk
mellett végzett jogszerli tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy
az adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a
szervezet céljaihoz kapcsolodoan, €s hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzdjarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetdvé a szervezeten kiviili személyek
Szamara;

adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanosséagra hozott;

adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkdriikben jarnak
el;
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az

az

adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan,
amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
valo jog lényeges tartalmat, és az €rintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld €s konkrét intézkedéseket ir eld;

adatkezelés megeldz6 egészségiigyl vagy munkahelyi egeszsegugy1 célokbdl, a
munkavallalo munkavegzem képességének felmérése, orvosi diagndzis
felallitasa, egészségiigyl vagy szocialis ellatds vagy kezelés nytjtasa, illetve
egészségligyl vagy szocialis rendszerek €s szolgaltatdsok iranyitasa érdekében
sziikséges, unios vagy tagéallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel
kotott szerzodés értelmében, tovabba a GDPR-ban emlitett feltételekre és
garanciakra figyelemmel;

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint

a hatarokon at terjedd sulyos egeszségiigyi veszeélyekkel szembeni védelem vagy
az egészségiigyi ellatds, a gyogyszerek €s az orvostechnikai eszk6zok magas
szinvonalanak €s biztonsaganak a biztositasa, ¢s olyan unids vagy tagallami jog
alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az
érintett jogait és szabadsagait védO garanciakra, és kiilonosen a szakmai
titoktartasra vonatkozoan;

az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol

XIl.

vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unidos vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald
jog lényeges tartalmat, €s az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

Cim

Adattovabbitasra vonatkozo rendelkezések

.S Személyes adatok tovabbitasat, kozérdekli adatok kozlését (a tovabbiakban:

adattovabbitast) kizarolag erre jogosult, az Adatkezeld foglalkoztatasaban levd
személyek végezhetnek.

2.S Az Adatkezel$ adatkezeléseibdl személyes adatot tovabbitani az érintett hozzajaruldsanak

3.5

hidnyaban csak jogszabdlyban meghatarozott szervek részére, csak a torvényben
meghatarozott adatkdrben lehet, a célhoz kotottség elvének maradéktalan
érvényesitésével. Az Adatkezeld csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek
az Adatkezel6 az adatkezeldje.

Az adattovabbitas feltételeit (jogalap, célhoz kotottség, adatbiztonsdg) az adatot
tovabbitd minden esetben ellendrizni koteles.

4.S Az adattovabbitasi kérelem elbiralasa kétség esetén - a torvényben kotelezOen eldirt

adattovabbitas esetét kivéve — az Adatkezeld vezetdjének hataskorébe tartozik.

5. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok tovabbitasar6l az adatkezeld szerv

Adattovabbitasi nyilvantartast koteles vezetni.
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XIII. Cim

Adatfeldolgozok, adatfeldolgozas

Az aldbbi dokumentumok kapcsolédnak: GAD-003 Adatkezeld/adatfeldolgozd egyezség

eljarasrendje; GAD-004 Adatfeldolgozok biztonsagi ellendrzésének eljarasrendje; GAD-008

Személyes adatok nemzetkozi atadasa eljarasrend;GAL-003 Személyesadat Aramlastérkép,

Adatfeldolgozok nyilvantartasa; GAQ-008 Adatfeldolgozoi szerz6désminta.

L.S Az Adatkezel6 kotelezettsége, hogy biztositsa a személyes adatok védelmét olyan esetben
1s, amikor az adatok kezelését adatfeldolgozo végzi.

2.S Az Adatkezelé az adatfeldolgozdval szerzddést kot, amelyben meg kell allapodni az
adatfeldolgozas pontos feltételeirdl, az atadasra keriild6 adatok korérdl, tovabba
hangsulyosan annak biztositasar6l, hogy az adatfeldolgozd valamennyi torvényi
rendelkezés betartasaval jar el, a szerzddeés kotelezd elemeit a GDPR 28. cikke
tartalmazza.

3.S Az Adatkezeld, mint adatkezeld felelossége meghatarozni azokat a feltételeket, amelyek
ellendrizhetd és atlathatd mddon biztositjdk az adatfeldolgozéas torvényességét az
adatfeldolgozasi tevékenység valamennyi részletében és teljes iddtartamaban. Ez
adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek meghatarozasat egyarant magaban foglalja.

4.S Az Adatkezel6 jogosult tovabba megbizonyosodni az adatfeldolgozok jogszabalynak vald
megfeleldssegérdl is.

5.5 Az adatkezelés soran az adatfeldolgozé igénybevételérol tajékoztatni kell az Erintetett.

6.5 Az Erintett hozzajarulasa az adatfeldolgozé igénybevételéhez nem sziikséges.

7.S Az adatfeldolgozokkal megkotendd szerzodések részletes €s minimalis tartalmi
feltételeirél a ,,GAD-003 Adatkezeld/adatfeldolgozd egyezség eljarasrendje”
rendelkezik, az adatfeldolgozoval megkdtendd mintaszerzédést a ,,GAQ-008
Adatfeldolgozoi szerzédésminta” tartalmazza.

Az adatfeldolgozo torvényes miikodésének, illetve az adatfeldolgozdi szerzddés
betartasanak ellendrzésére a ,,GAD-004 Adatfeldolgozok biztonsagi ellendrzésének
eljarasrendje” eldirdsai vonatkoznak.

8.S Az adatfeldolgozokrol részletes nyilvantartast kell vezetni az adatkezelés atlathatosaga
érdekében. Ezt a nyilvantartast az Adatvédelmi Tisztviseldvezeti.

XIV. Cim

Ko6z06s adatkezelok

I.S Ko6z0s adatkezelés akkor valosul meg, ha az adatkezelés céljait €s eszkozeit két
vagy tobb adatkezeld kdzdsen hatarozza meg.

28 A kozos adatkezel6k az adatkezelés tekintetében az FErintettekkel torténd
kapcsolattartasra, kapcsolattartot jeldlnek ki. A kapcsolattarto kijelolése nem érinti az
AdatkezelOk feleldsségét.
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3.S A kozos adatkezelést valamennyi adatkezeld a kozottiik 1étrejott megallapodés szerint
vegzi, a felelssegik a megallapodasban meghatarozott feladatmegosztasnak
megfeleld. A megallapodas érdemi részét az Erintettekkel ismertetni kell.

4.S A kozos adatkezel6i megallapodas, illetve a kozos adatkezelés ténye az €rintett szamara
a jogai gyakorlasa vonatkozasaban nem lehet terhesebb. Erre tekintettel az Erintett
barmely adatkezeld felé joghatalyosan megteheti mindazt, illetve élhet valamennyi
torvényes jogaval ugyantugy, mintha egy adatkezelé végezné a személyes adatok
kezelését.

XV. Cim

Tovabbi ligymenetek: panasz, észrevétel

.S Személyes adatok kezelését, védelmét érintd kérdésekben panasz benyujtasa esetén
a panasz el0zetes megvizsgalasa arra iranyul, hogy az abban foglaltak alapjan
sziikséges-e a panasz targyaban vizsgélatot lefolytatni. Amennyiben igen, az
¢rintettet tajékoztatni kell errdl a tényrdl €s egyuttal a kivizsgéalashoz sziikseéges
személyes adatok korérol.

2.8 Amennyiben a panasz kivizsgalasanak {igymenetében az Erintett hozzajarulasanak
megadéasa nem mellézhetd, a tdjékoztatdsnak erre ki kell térnie, azzal, hogy az
¢rintett barmikor jogosult visszavonni a kivizsgalashoz sziikséges személyes
adatai kezeléséhez adott hozzajarulasat.

3.S Amennyiben a panasz olyan targyra irdnyul, amelynek kivizsgédldsa az Adatkezeld
szamara kotelezd, kiilonosen, ha mas személyt, lgyintézést (az Adatkezeld
kotelezettséget) is érint, ezt a tényt a tdjékoztatonak tartalmaznia kell, egyuttal az arra
valo figyelmeztetést is, hogy az érintett a hozzajarulasat nem vonhatja vissza, a panasz
kivizsgalasat nem szakithatja meg.

4.S Eszrevétel megtétele esetén a tartalom szerinti elbiralas elvének megfelelGen, a
panaszra iranyadé szabalyokat kell alkalmazni.

5.S Amennyiben a panasz vagy észrevétel olyan tartalmu, amely nem igényli az tigyfél
személyes adatainak kezelését, az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatot nem kell
kiadni.

6.S AzAdatvédelmi Tisztviseld a hozza benyujtott panaszokat kivizsgalja és az {ligyrdl,
intézkedési javaslatdval egyilitt, tajékoztatja az Adatkezeld vezetdjét. Amennyiben a
panaszt vagy észrevételt valamely szervezeti egységhez terjesztik eld, a szervezeti
egység vezetdje tovabbitja az Adatvédelmi Tisztviseldnek.

7.S Az adatvédelem, adatkezelés korét érintd beadvanyokrdl (kérdések, észrevételek,
panaszok, kérelmek, kovetelések) azAdatvédelmi Tisztviseld nyilvantartast vezet. A
nyilvantartds mintalapjaként a ,,GAL-004 Erintetti adatvédelemmel kapcsolatos
kérelem nyilvantartds” dokumentum szolgal.

Cim
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Beépitett €s alapértelmezett adatvédelem

LS A beépitett adatvédelem eérvényesitése jelentés mertekben nodvelheti az adatkezelés
torvényes menetének kiszamithatosagat, fontos eszk6z az Adatkezeld dolgozoinak az
adatvédelmi rendelkezések betartasaval kapcsolatos kotelezettségei teljesitéseben.

2.S Az Adatvédelmi TisztviselOnek figyelemmel kell lennie arra, hogy az Adatkezeld az
adatvédelmi eljarasok, modszerek megtervezésekor, mind a manudlis adatkezelés,
mind az elektronikus rendszerek tekintetében olyan modon alakitsa ki, amelyek a
megkeriilhetetlen modon magukban hordozzak az adatvédelmi megfeleléshez
sziikséges szempontok figyelembevételét. Ennek soran az Adatvédelmi Tisztviseld
egylttmiikddik az Adatkezeld szakembereivel és vezetdségével.

3.S A beépitett adatvédelem érvényesitése hosszabb folyamat, amelyre az egyiittmiikodésnek
ki kell terjednie. A beépitett adatvédelem alkalmas arra, hogy az adatkezelési folyamat
soran az adatvédelmi eldirdsok betartdsa konnyen ellendrizhetd legyen, illetve az
eldirasok be nem tartdsa kiilon ellendrzési mechanizmus nélkiil is észlelhetdvé valjon.

4.S A beépitett adatvédelem alapvetd eszkdzei az dlnevesités, titkositas.

5.S Az alapértelmezett adatvédelem elvei alapjan az Adatkezeldnek arra kell torekednie, hogy
a szemelyes adatok védelmével kapcsolatos szabalyok, védelmi intézkedések,
hozzaférések az adatvédelmi szabalyok korében a lehetd legszigorubb mértékre
legyenek értelmezve €s bedllitva, eldsegitve, hogy az alapértelmezés az adatvédelmi
eljarasokban az Erintettek jogainak és alapvetd szabadsagainak a védelmét a lehetd
legmagasabb szinten biztositsak.

6.S Ezen elveknek val6 fokozott megfelelés érdekében az Adatvédelmi Tisztviselérendszeres
ajanlasokat fogalmaz meg.

7.S Az informatikai rendszerben a hozzaférési jogosultsagot szintenként kell kialakitani €s
rogziteni. Valamennyi alkalmazott szoftver esetében meg kell hatarozni a hozzaférési

jogosultsagokat ¢s a hozzaférést ennek megfeleléen lehetévé tenni belépési kodokkal.
Az egyes személyekre vonatkozo hozzaférésekrdl nyilvantartast kell vezetni.

8.S Az Adatkezeld egyes dolgozdi szamara megallapitott hozzaférési jogosultsagok
nyilvantartasat az IBR dokumentéacion beliil a ,,Felhasznédloi fiokok kiosztasa és
feliilvizsgalata” dokumentum tartalmazza.

Cim
Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az alabbi dokumentumok kapcsolédnak: GAD-002 Személyesadat-térkép eljarasrendje;
GAL-002 Személyesadat-térkép.

I.S Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa az aldbbiak szerinti nyilvantartasokban
torténik:
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Személyes adatok kezelésének nyilvantartasa
(személyes adattérkép)
Személyes adatokat rogzitd szoftverek, adatbazisok nyilvantartésa,
Adattovabbitas, adataramlas nyilvantartasa,
Adatfeldolgozoi szerzodések 1ényeges tartalmanak nyilvantartasa,
Adatfeldolgozoi szerzddések nyilvantartasa,
Erintetti thjékoztatok nyilvantartasa,
Erintetti hozzajarulasok nyilvantartasa
Hatasvizsgalatok nyilvantartasa

Kockazatelemzések nyilvantartasa

Erintetti beadvanyok, kérelmek nyilvantartisa
Adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa

2.S A nyilvantartasok tartalmi kialakitdsa az Adatvédelmi Tisztviselo szakmai
kompetenciaja, amelyet az Adatkezeld vezetdjénekjovahagyadsaval hataroz meg.

3.S A nyilvantartasok mintdi az aldbbi dokumentumokban taldlhatéak: ,,GAL-OOI
Adatvédelmi  hatasvizsgalat”, ,,GAL-002 Személyesadat-térkép”, , GAL-003
Személyesadat Aramlastérkép, Adatfeldolgozok nyilvantartasa”, ,,GAL-004 Erintetti
adatvédelemmel kapcsolatos kérelem nyilvantartas”, ,, GAL-005 Adatvédelmi
Incidensnyilvantartds”. A nyilvantartasok vezetése azAdatvédelmi Tisztviseld
feladata.

4.S A nyilvantartasok az Adatkezel6 bels6 dokumentumai, amelyek biztositjak, hogy kétség
esetén az Adatkezeld bizonyitani tudja az adatkezelési folyamatok torvényességét.

5.S Valamennyi nyilvantartds dinamikus jellegt, azokat folyamatosan frissiteni kell és
naprakészen tartani. Felelds: az Adatvédelmi Tisztviseld.

6.S A nyilvantartdsokat digitdlisan kell tarolni, amelyhez megtekintésre az Adatkezeld
vezetdje, tovabba a szervezeti egységek vezetdi és az Informécidbiztonsagi Felelds
férhetnek hozza.

XVIII. Cim

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az alabbi dokumentumok kapcsolodnak: GAD-OIO Adatvédelmi hatdsvizsgalat
eljarasrendje; GAD-OIl Adatvédelmi hatasvizsgalat jelentés; GAL-OOI Adatvédelmi
hatasvizsgalat; GAQ-004 Adatvédelmi hatasvizsgalat kérddive.

I .S Az Adatkezeld altal tervezett adatkezelést (adatgyiijtés, ) adatkezelési folyamatok
bevezetése, tovabba barmely olyan eset, amely nincs nevesitve, de azAdatvédelmi
Tisztvisel6 vagy az Adatkezeld vezetéje a GDPR rendelkezéseire figyelemmel
indokoltnak tartja) megel6zéen az Adatkezeld adatvédelmi tisztvisel6jének szakmai
kozremiikodésével hatasvizsgalatot végez annak érdekében, hogy felmérje, a tervezett
adatkezelési miiveletek milyen hatast fognak gyakorolni az Erintettek alapvetd jogaira
¢s szabadsagaira nézve.
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2.S Hatasvizsgélat elvégzése minden olyan esetben kételezd, amikor az adatkezelésre
vonatkoz6 szabalyokat nem torvény vagy torvény felhatalmazasa alapjan
jogszabaly allapitja meg.

3.S Barmely olyan esetben is kotelezd a hatdsvizsgalat elvégzése, amikor az adatkezelés
valamely elemének hatdsa kérdeéses, pl. tarolas modja vagy az adatbiztonsag
alkalmazott technikai megoldasa.

4.S A hatasvizsgalat egyes miiveleteit, tovabba valamennyi 1épését, eredményét, a levont
koveztetéseket rogziteni kell.

5.S A hatasvizsgalat targyat, idopontjat, a legfontosabb paraméterek megjelolésével, nyilvan
kell tartani. A nyilvantartas, illetve a hatasvizsgalat dokumentumai -jogszabaly eltérd
rendelkezése hidnyaban - nem nyilvénosak.

6.S A hatasvizsgalat elvégzése az Adatkezeld torvényen alapuld kotelezettsége, amelynek

7.5 A hatasvizsgdlatmodszertani leirdsat a ,,GAD-OIO Adatvédelmi hatdsvizsgalat
eljarasrendje” tartalmazza.

8.S A hatasvizsgalatra vonatkozd részletes eljarasi szabalyokat, menetét, eredményének
megallapitasat, azAdatvédelmi Tisztviseld altal jovahagyott ,,GAD-OIO Adatvédelmi
hatasvizsgalat eljarasrendje” rogziti, amelyet a rajuk vonatkozo részek tekintetében az
Adatkezeld vezetdje €s a szervezeti egységek vezetdi is jovahagynak.

XIX. Cim

Az adatvédelmi tisztviselo

I .S Az Adatkezel6 a személyes adatok térvényes védelmére vonatkozo szabalyok betartasa,
tovabba az Erintettek alapvetd jogai és szabadsagai védelme érdekében az adatvédelem
¢s adatbiztonsag feltételeinek teljesités¢hez adatvédelmi tisztvisel6t (a tovabbiakban:
Adatvédelmi Tisztviseld) alkalmaz.

2.S Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelem és adatbiztonsag szakteriiletén magas szinti
szakértdi kompetenciaval bird, kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi
szintlii ismeretével rendelkezd, valamint a GDPR szerinti adatvédelmi tisztviseloi
feladatok ellatasara alkalmassag személy.

3.S Az Adatkezel6 bejelenti a Hatosdg felé az adatvédelmi tisztviseld nevét, postai és
elektronikus levélcimét, ezen adatok valtozasat.

4.S Az Adatkezel6 a hivatalos weblapjan kozzéteszi az adatvédelmi tisztviseld nevét,
telefonszamat, email cimét, cimét, amely utdbbi azonos az Adatkezeld
székhelycimével.

5.S Az Adatkezeld vezetdje biztositja, hogy azAdatvédelmi Tisztvisel6 minden esetben a
kell6 id6ben értesiiljon minden olyan belsé eseményrdl, feladatrdl, amelyekszemélyes
adatokra, személyes adatok kezelésére vonatkoznak, avagy a személyes adatok
kezelését barmely vonatkozasban érinthetik.
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6.S Az Adatvédelmi Tisztvisel6t be kell vonni a személyes adatok védelmét érinté dontések
elokészitésébe. Az ilyen dontésekre iranyuld eljards megkezdésekor az
eldzményiratokat és valamennyi iratot meg kell kiildeni azAdatvédelmi Tisztviseld
részeére.

7.S Az Adatkezel6 koteles biztositani, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmevel kapcsolatos 0sszes ligybe megfeleld modon és iddben bekapcsolodjon. Az
Adatvédelmi Tisztviseld részére a feladatai ellatasahoz sziikséges valamennyi
tajékoztatast, dokumentumot meg kell adni, illetve meg kell kiildeni.

8.S Amennyiben azAdatvédelmi Tisztviseld ugy értékeli a kapott informaciot, hogy az
allaspontjanak, véleményének kialakitasahoz és kozlésehez sziikséges - igy kiilondsen,
ha az adott iigyben a torvényeknek valdo megfelelés kérdésében Osszetett
szempontrendszert kell figyelembe venni avagy a vizsgalandd kérdés jelentds szamu
érintett jogait avagy kiilonleges személyes adatokat érint -, elézetes konzulticiot
kezdeményezhet az Adatkezeldi vezetéssel, tovabba tobbletinformaciot kérhetbarmely
szervezeti egység vezetdjétdl, illetve az Adatkezeld barmely dolgozdjatol. A
tajékoztatasok megadasa az Adatkezeld vezetdjét nem érintve, kotelezd.

9.S Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseléhoz kozvetleniil
fordulhatnak. Ezt az Adatkezeld weblapjan egyértelmiien fel kell tiintetni.

1 0.S AzAdatvédelmi Tisztviseld a feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6
kockédzatok megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére,
koriilményére €s céljara is tekintettel végzi.

1 1 .S Az Adatvédelmi Tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi nyilvantartasok
kialakitadsara, tartalmi kérdéseire. A nyilvantartdsok vezetéséhez sziikséges adatok
megadasa az adatkezelést ténylegesen végzdé dolgozok feladata, a nyilvantartdsok
naprakész vezetésének feladatat azAdatvédelmi Tisztviseld latja

12.S AzAdatvédelmi Tisztviseld rendszeresen attekinti az adatkezelés belsd szabalyzatait,
kapcsolodd dokumentumait, indokolt esetben szovegszeruen kidolgozott javaslatot
tesz a szabalyzatok harmonizdcidjara, amelynek alkalmazéasar6él az Adatkezeld
vezetdje dont.

1 3.S AzAdatvédelmi Tisztvisel6 barmely szabalyozasi és gyakorlati (megvaldsitasi)
kérdésben jogosult javaslattal, inditvannyal €lni. Ilyen esetben elsddlegesen irdsban
fordul az Adatkezeld vezetdjéhez.Az Adatkezeld vezetdjének részérdl a valaszadas
nem tagadhat6 meg, de a javaslat elfogadasarél onalléan hoz dontést. Amennyiben az
Adatkezel6  vezetdje azAdatvédelmi  Tisztviseld barmely inditvanyénak,
észrevételének nem ad helyt, kérheti a modositott eldterjesztés kidolgozasat.

14.S Az Adatvédelmi Tisztviseld éves szinten eldretervezett tematika alapjan rendszeresen
tart oktatast a dolgozok részére az adatkezeléssel kapcsolatos ismeretek bovitése és az
adatvédelmi tudatossag novelése érdekében. Az éves oktatdsi tematikat a targyévet
megel6zden bemutatja az Adatkezeld vezetdjének.

15.S A dolgozok oktatason vald megjelenését biztositani kell. A dolgozok részére az
oktatason vald részvétel kotelezd. A dolgozd felettese adott dolgozd tekintetében
engedélyezheti az oktatison torténd megjelenés aloli felmentést, ha a dolgozé
munkahelyi feladatainak ellatasa a részvételt nem teszi lehetové.
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XX. Cim

Adatbiztonsag - adatvédelmi incidens

Az alabbi dokumentumok kapcsolodnak: GAD-007 Incidenskezelés eljarasrend; GALOOS
Adatvédelmi Incidensnyilvantartas; GAQ-006 Erintetti tdjékoztatod incidens esetén minta.

| .S Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az alabbiak szerint kell eljarni.

2.S A jelen cimben meghatarozottakat azlnformaciobiztonsagi Szabalyzattal(5.3-as pont)
osszehangban kell alkalmazni.

3.S Adatvédelmi incidens bekdvetkezése, illetve bekovetkezésének kozvetlen veszélye, avagy
kordbban tortént adatvédelmi incidens felismerése esetén sziikséges értesiteni a
kozvetlen felettest,valamint az adatvédelmi tisztviselot.

4.S A 3. S rendelkezése szerint kell eljarni abban az esetben is, ha az adatvédelmi incidenst,
avagy annak kozvetlen veszélyét észleld személy nem tudja megallapitani az
események tényleges bekovetkezését, avagy a bekovetkezésének kozvetlen lehetdségét,
csak valdsziniisiteni tudja. A bejelentést tevd dolgozot semmilyen hatrany nem érheti
akkor sem, ha johiszemiien megtett bejelentésének barmely része tévesnek mindsiil.

5.5 Az észleld személy koteles haladéktalanul jelezni a kozvetlenfelettesének vagy
azAdatvédelmi TisztviselOneka tapasztaltakat. A felettes értesitése esetén a felettes
késedelem nélkiil értesiti a Adatvédelmi TisztviselOt €s a Adatkezeld vezetdjét.

6.S Amennyiben az észlelt adatvédelmi incidens vélhetden jelentds sérelmekkel jarhat a
személyes adatokra, adatkezelésekre nézve, sziikséges értesiteni a kozvetlen
felettest,valamint az adatvédelmi tisztvisel6t.

7.S Az adatvédelmi incidensekrdél azAdatvédelmi Tisztviseld sziikség szerint tdjékoztatja az
Informaciobiztonsagi Feleldst, akit indokolt esetben az incidens kivizsgalasaba és a
sziikséges intézkedések kidolgozasaba be kell vonni.

8.S Amennyiben megallapithat6 az adatvédelmi incidens bekovetkezése, tovabba az incidens
kovetkezményeképp az is megallapithatd, hogy az valdszintisithetden kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira, az Adatkezeld azAdatvédelmi
Tisztviselé utjan haladéktalanul, de legkésébb 72 oran beliil jelenti az adatvédelmi
incidenst a felligyleti hatosagnak.

9.S Amennyiben a 8.S esetében a bejelentésre nem keriil sor 72 6rdn beliil, a késedelem
okanak bejelentésével egyiitt kell az akadaly elharultdt kovetden haladéktalanul
megtenni a bejelentést.

10.S AzAdatvédelmi Tisztviseld - az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, amely
legaldbb az incidenssel érintett személyes adatok korét, az incidens bekovetkezésének
koriilményeit, azok hatasait, és a kezelésiikre tett intézkedések leirasat tartalmazza.

1 1 .S Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetdéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:
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az Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira €s szabadsagaira jelentett, a magas
kockézat a tovabbiakban valdszintisithetéen nem valosul meg;

a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell t4jékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tdjékoztatasat.

12.S Az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomasszerzését kovetden
indokolatlan késedelem nélkiil koteles bejelenteni az Adatkezeldnek.

13.SAz Adatkezeld altal megbizott adatfeldolgozoktol a veliik kotott szerzodésben errdl a
kotelezettségrol minden esetben rendelkezni kell.

14.S Az adatfeldolgozoval megkdtendd szerzddésbe kell foglalni a kotelezd intézkedések
korét, amelyeket az adatfeldolgozonak az adatvédelmi incidens bekodvetkezésére
esetére kell végrehajtani az Adatkezeld felé.

15.S Azadatkezelési incidens esetében, amennyiben nem egyértelmii, hogy azmagas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, a bejelentést
megel6zden vizsgalatot kell lefolytatni.

16.S A vizsgalat ebben az esetben a hatidsvizsgalatndl rogzitett kockéazatelemzés
lefolytatasara, majd ezen eljards eredménye alapjan a vizsgalat értékelési részének
lefolytatasara iranyul. (A sziikségesség-aranyossag teszt az ilyen esetekben altalaban
nem indokolt.) A vizsgalat az eredménye szerint az alabbi kdvetkeztetésekre vezethet:

A személyes adat incidens nem igényel bejelentést,
A szemelyes adat incidens csak a Hatosaghoz igényel bejelentést,
A személyes adat incidens a Hatosag felé €s az Erintettek felé is bejelentést igényel.

17.S A jelen pont szerinti vizsgalatot minden olyan esetben is le kell folytatni, amikor
azAdatvédelmi Tisztviseld, az Adatkezeld vezetdje, avagy a szervezeti egységek
allaspontja szerint az incidensre alapot ado / kivalté koriilmények kockazati megitélése
nem egyértelmii, avagy a kockazatok kikiiszobolését kovetden is vélhetden maradvany
kockézati korliilmények maradtak vagy maradhattak fenn.

18.S A bejelentést a Hatosag weboldalan kell megtenni a bejelentést azAdatvédelmi
Tisztviseld teszi meg a név és elérhetdség megadasaval.

19.S Amennyiben az Erintetteket tijékoztatni kell, az alabbi adatok megadasa kételezo:
vildgosan ¢és kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, az
adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetésége, az adatvédelmi incidens valdszini
kovetkezményeinek ismertetése, tovabba az incidens kezelésére megtett vagy tervezett
intézkedésekrol tajékoztatas.
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XXI. Cim

Az érintett jogorvoslati jogosultsagai €s a jogorvoslati jogok
érvényesitésének feltételei

[ .S Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat,

¢s panasszal a Hatosagnal lehet élni.

2.S Kozvetlen érintetti panasz esetében az Adatvédelmi Tisztviseld javaslatot tesz az

eset megolddsara, megvalaszoldsara a jelen szabdlyzat XV. Cimében
foglaltaknak megfelelden.

3.S A jelen Cimben meghatdrozott joggyakorlas, illetve jogorvoslatok esetében Az

Adatkezeld AdatvédelmiTisztviseldje az Adatkezeld vezetdje tdjékoztatdsara ¢&s
kérelmére megvizsgalja az esetet.

AzAdatvédelmi Tisztvisel6 a vizsgélat eredményét irasban terjeszti el az Adatkezeld
vezetdje szamara és egyuttal megjeloli azokat a szervezeten beliili okokat, amelyek a
jogsérelmet okoztak vagy lehetéveé tették, egyuttal ajanlasokat és inditvanyokat dolgoz
ki a hasonl¢ esetek ismétlddd el6forduldsdnak a megakadéalyozasa érdekében.

4.S A Hatdsag torvényben biztositott, kérelemre vagy hivatalbdl inditott eljarasa esetén az

Adatvédelmi Tisztviseld eldsegiti az Adatkezeldnek a vizsgalattal Osszefiiggésben
keletkezd kotelezettségei teljesitését, egyiittmiikodésben az Adatkezeld vezetdjével.
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A jelen Szabalyzat hatalybalépésének napja:

2.S A jelen Szabalyzat hatalybalépését kovetden az Adatkezeld vezetdje intézkedik arrdl,

hogy az Adatkezeld valamennyi olyan szabalyzata, amely érinti a jelen Szabalyzat
rendelkezéseit, feliilvizsgélatra keriiljon. A feliilvizsgalat soran meg kell sziintetni a
jelen Szabdlyzat eldirasaival ellentétes szabalyokat, tovdbba sziikség szerint
modositani kell a hatalyban 1évé szabdlyzatokat a jelen Szabalyzat rendelkezései
betartasanak eldsegitése érdekében.

3.S A jelen Szabdlyzat érintetteket érintd rendelkezéseirdl részletes tajékoztatot kell

létrehozni és azt az Adatkezeld weblapjan kozzétenni, illetve az Adatkezeld
valamennyi, az tgyfelek szamara megnyitott hivatalos helyiségében az iigyfelek,
érdeklodok részére elérhetévé tenni. Az Adatkezeld helyiségeiben torténd atolvasas
nyugodt feltételeit biztositani kell.
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2. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata

Az intézmény OM azonositdja: Készitette: Intézmény
033054 féigazgatoja:
Ujvari Judit
Ph.
Legitimacios eljaras

Neveldtestiilet elfogadas Sziil6i Munkakozdsség nevében
hatarozatszama: véleményezte:
....................................... SZMK elnok

A neveldtestiilet nevében
A neveldmunkat segitd
foglalkoztatottak kdzossége
nevében véleményezte:

Ko6znevelésben
foglalkoztatottak nevében

Foéigazgatoi nyilatkozat
Az mtézmény felelds vezetdjeként Ujvari Judit nyilatkozom, hogy a Szentmartonkatai
Aprajafalva Ovoda, Bolcsdde és Konyha miikddését meghatarozo Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat rendelkezéseinek  érvénybelépésével a  fenntartéra, a mikodtetére
tobbletkotelezettség nem harul. A szabalyzatot jovahagyta:

Foéigazgazé
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: www.aprajafalvaovoda.hu

Hatalyos: A kihirdetés napjatol visszavonasig

VERZIOSZAM:3/2024. Késziilt: 4 példanyban

Iktatészam:
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1. AKOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI
1.1. Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:
1. Az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XI1I. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.
2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcsdde és Konyha
kezelésében 1évo adatok megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. DEFINICIOK
A kozérdekii adatok megismerése

Az 1 adatvédelmi térvény biztositja az allami, onkorményzati tovabba mas kozfeladatot
ellatd szervek mitkodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas elofeltétele.
Az 11 torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok
alkalmazaséval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1€v0 és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informécio6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol, 6nallo vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdol nyilvanos adat: a kozérdekili adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvadnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdeki adat megismerésének szabalyai

Az é4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetéveé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
1génylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly modon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.
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3. AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL MEGVALASZOLHATO KERDESEK
3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznéldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjesztheto.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve ¢és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltéseével az 6vodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget ny;t.
3.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos
fellelhetOségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az ovodatitkdr minden munkanap délelott 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket a foigazgatonak.
3.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az intézményvezetonek kell megkiildeni. Amennyiben
az igényld az irasban elGterjesztett igényét nem a foigazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést a foigazgatonak.
3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az intézmény kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezd intézményben
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkdzlés ellen
kifogést — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az intézmény, az igényt
¢s annak elintézési modjat is tartalmazé ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.
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3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mdodon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. AZ IGENY VIZSGALATA

4.1. Az intézmény foigazgatoja a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbol, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az intézmény kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesités¢hez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — a foigazgatod haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és
— a tble elvarhatdé moddon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
4.3. Amennyiben a foigazgato altal az el6z6 bekezdés alapjan nytjtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késdbbi szakaszadban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét a f0igazgatonak haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az 1gényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithato meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesitent.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznaldsa gazdasagi célbol torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacidinak felhasznaldsa dijkdteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda
kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 0 adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipustt dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése),
a vezetd — az érintett szakteriiletek bevondsadval — megvizsgalja az igény teljesithetOségét,
tovabba a felmeriild koltségekrél — az intézmény Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd
belsd szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntarto
peénziigyi osztdalya eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyiitt az ligyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egy¢éb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatidsanak hataridejét, modjat, az
ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.

5. AZ IGENY INTEZESE

5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benytjtasa utdn a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szdmitott harom
munkanapon beliil kotelesek az intézménynek atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az intézménnyel

elozetesen kozolhetik.
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5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes korii, hidnytalan atadéasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény 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 megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzdk az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igénylének, az intézmény az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.
5.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhat6éak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az tigyfelet postai Gton irasban, tovabba — amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az
intézmény vezetdje adja ki.
5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvdnossadgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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6. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

6.1. Az igény teljesithet0sége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az intézmény a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntarté 6nkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo bels6 szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkuléacioja alapjan
esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli
dontést hoz, amelyet az intézmény f6igazgatoja ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-
ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szold tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor
minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé
megtartasara.

7. AZ ADATOK ATADASA

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatdrozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az intézmény — az
igényld egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvet6 egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1 id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton aldiradsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozéasat az igényl6 nem
kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulméanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmédnyozasa soran az intézmény képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara feliigyelni.

7.5. Az 1gényl0 jogosult a bemutatasra kertlt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai Uton) az intézmény jelen 1év6 képviseldjének jelezheti. Az intézmény képviseldje az
igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igénylével aldirattatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igénylé madsolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;
e postai uton, utdnvétellel megkiildi.
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7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités osszegét.
7.8. A megbeszElt helyen és idoben személyesen megjelend igénylének az adatok atadadsa csak
akkor végezhetd el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az eldzdek szerint megéllapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok ataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eldzdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és id6ben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell
megkdildeni.

7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az tligyirathoz csatolni.

8. AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az igényben foglalt adatok 4ataddsat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat
kovetden az ligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozd altalanos szabalyok szerint
irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. ELJARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKOZO MEGISMERESI IGENYEK ESETEBEN

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatidrozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az intézmény az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérol, illetve megtagadéasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elétt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem kdzolheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
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10. AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

10.1. Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekili adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. ELUTASITASI OKOK, KIVETELEK

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fenndllasa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitdsban meg kell jeldlni
az elutasitas indokait, ¢és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol. Az elutasitasokrol
az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban tajékoztatast kiild az
adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az lizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatéast arra
vonatkozdan, mi mindsiil lizleti titoknak.

o A kozérdeki adat fogalmébol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kozérdekii
adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a méasolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezelo rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. BIROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezelOn van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozd hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birdsaghoz valo fordulas lehetdséget, ha az ligyben korabban a Hatosag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstd] kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a torvénynek az is,
hogy a Hat6sag az igényl6 pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim): .....ccoceevviiiiiniiiiicii e
Az igényelt kozérdekll adatok meghatdrozasa: ...........cccveviiiiiiiiiiiii e
Az adatokrol mésolat készitését:
[ igénylem
[ nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
] személyesen kivanom atvenni
] postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével dsszefliggésben felmertilt kdltségeket legkésobb
a masolatok atvételéig a Szemtmdrtonkdtai Aprajafalva Ovoda és Konyha részére
megfizetem.

eI e

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard
képviseld megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda,
Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabdlyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Szentmartonkata, 2024. 08.29.

féigazgato
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3. szamu melléklet

Szentmartonkati Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha nevelétestiilete

a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (1e) bekezdésének megfeleléen
az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel 6sszhangban a

diabéteszes gyermekek 6vodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2022.
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Bevezet6

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkezdhoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
alland¢6 faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyodgyulds,
az 6sszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fert6zések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
homalyos latés.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros ¢és hatékony egyliittmiikodése. A csalddnak és életkoratdl fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyésat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

e A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢és az ezt kovetd étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ¢ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjak Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idében és
mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6étkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdévacsora) alkotja a napjukat.
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Kertilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalm tiditditalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztdsanak preferdldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyiimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségi folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi sz€nhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzéadott
cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonbozé szirupok magas cukortartalmtiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szdmara keriilendok.

Inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.
Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekcio formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolé toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késdbb sziikséges az inzulin potlésa.
1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és teststilyanak megfelel6 étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgés
tobbek kozt j6 hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, €s segiti az inzulin
hatékony mitkodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.
Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgdas eltt €s utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0S
gylimolcslé, gylimdlces, keksz, széldcukor!
Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd,
egyedi tlineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztés sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!
Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o ¢tkezések eldtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.
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A vércukorszint mérés 1épései

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljlik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik eld a vércukorszintmér6t a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a 1andzséaval, majd tor6ljik le az els6
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére gy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢és allitsuk el a vérzést.

o A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

e A vércukorméré hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mer a gep.

¢ A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szurdval, vagy tobbszor hasznalatos rugos ujjbegy
szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
szurjuk. A szuras mélysége allithatd, amennyiben a ti elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

Az eldretoltott injekciods tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, €s ebbe a bérredobe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztdsdban kikérjik a gyermek sziil6jének, kezel@orvosanak
tandcsat, ugyanakkor a beadéas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1évd inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan O6vatosan tavolitsa el a tiirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

o Tesztelje a toll mikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocdgtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig er6sen razni. Az erés razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte €s a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.
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Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilvel. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tii beszlrasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tli beszurasa utdn nyomja
meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 méasodpercet, miel6tt
kihtzna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcids
toll teljesen leadja a beallitott inzulind6zist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
elére beszélje meg a kezelorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlre tolja ra a kiils6 tiivédé kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtobe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normadlis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
Ki.

Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett.

A gyermek késOn étkezett

Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
*  gyengeseg,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzés,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlésa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6zo6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
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beindulnak az elhdritdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditdsa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tuladagoldsa, ha példaul beadtuk a szokésos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld6 mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség talzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz0locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott siirgésségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébol adodoan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet széba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség esetén
plusz inzulin beadasa is szdba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgassal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhoz hasonlé kisgéppel
megvalosithato.

Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali korhazi ellatast, infazios
kezelést igényel!

Ketoacidozis
A magas vércukorszint 6nmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
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egy fertdzés, vagy laz miatt jelentésen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a magas
vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet
elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidozisnak, mely
¢letveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

o faradékonysag,

e szaraz bor és nyalkahartyak,

e hasi fajdalom,

e hanyinger ¢s hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszagt lehelet,
tudatzavar,

o cszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzodbb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztet6 allapot, ellatasa
korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a kdrosan magas és a korosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilo kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatasat.

Az ellatas érdekében 6vodaban csoportonként 1 6vodapedagégus és minden érettségivel
rendelkez6 nevelés-oktatast segité szakember részt vett, (célunk, hogy aki még nem végezte
el is végezze el a képzést. (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli)) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerl ellatasan tul a sziild a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgéltatd
felé¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai el6irasok betartasaval.

A gyermekért a sziilo a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkdzok mikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziil joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivaldk atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol. Ezért a
pedagogus ¢€s sziild kdlcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).
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A pedagdgus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezheté vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az ¢letfenntartashoz sziikséges
teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgoz6. A jogosultsag addig tart, amig a
szUld fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

e sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

e diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan,

e aszilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdégus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

e az ovodaban mért adatok dokumentalasa,

o az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

e aszakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

o megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

o folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, €s a szakemberekkel,

e a feladatot végzo pedagogus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

e vezetdi atruhdzott hatdskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségligyl szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

e az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bélcséde és Konyha Ovoda neveldtestiilete a 2011. évi
CXC. nemzeti koznevelési torvény 62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi
torvényben megfogalmazottakkal 6sszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard
diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specidlis ellatas eljarasrendjét a 2022.
augusztus.01. napon megtartott nevelotestiileti értekezleten megismerte és azt ........ %-0s
aranyban elfogadta.

Szentmartonkata, 2022.08.01

féigazgato

Ph.

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérdl
sz010 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

Szentmartonkata, 2022..........

a Sziil61 Munkakozosség elndke

A Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha részére a gyermekorvosi
egészségiigyl ellatdst biztositd orvos 202... ....ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaaea -an irasban

véleményezte és neveldtestiileti elfogadasra javasolta.

Ph.
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrend;ét
2022.08.01. napjan megtartott nevelOtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat

magamra nézve kotelezOen betartom.

Név Beosztas Alairas
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A Sziil6i Munkakozosség nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét
20 s napjan megismertem, egyben vallalom, hogy
errdl a csoportomba jard gyermekek sziileit tajékoztatom.

Szentmartonkata,2022.............

Sziil6i Munkakozosség elndke

A diabéteszes gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhat6 az évoda SZMSZ
fiiggelékében.

Az eljarasrendrdl sz616 tajékoztatast az intézmény vezetdje az 0j sziilok részére minden év elsd sziiloi
értekezletén megteszi.
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4. szamu melléklet
Az otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

A GYERMEK EGESZSEGI ALLAPOTANAK MEGFELELO ETKEZES BIZTOSITASA — AMENNYIBEN
AZT A SZULO IGENYLI — Az INTEZMENY FELADATA A 37/2014. (IV. 30) A
KOZETKEZTETESRE VONATKOZO TAPLALKOZAS-EGESZSEGUGYI ELOIRASOKROL SZOLO
EMMI RENDELET ALAPJAN.

A diétas étrendet a szakorvos dltal igazoltan erre szorult gyermekek szdmara az intézmény
f6z0konyhaja biztosithatja. A diétas étrend Osszeallitasa soran csak olyan élelmiszer hasznalhatd
fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez blza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazd élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérol és cimkézésérél szoldo unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott €lelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitdsanal a véltozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, ¢€lelmiszercsoportokra vonatkoz6 eldirdsokat a diétat igényld szemely
allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében biztosithato a gyermek
diétas étkezése, - a sziil6, mas térvényes képvisel6 irasbeli nyilatkozata alapjan Nyilatkozat
ételallergias gyermek étkeztetési igényérdl és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

A szilé altal az intézménybe bevitt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé
tételével is biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja koteles
biztositani a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és

e

szakmai eloirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziil6 altal bevitt ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetdt az ilyen
ételekkel Osszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a kozétkeztetésben
szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara nem keriilhetnek
be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on Kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a
hité sajat digitalis kijelzéje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérdé hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellenérzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel daitumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohulldmu eszk6zben melegithetd
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— edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hiitészekrényben egyéb szallitd
eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.
Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy a diétés
étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozd allagh ételek (folyékony, szilard)
melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités idétartamanak meghatarozasa soran figyelembe
kell venni a késziilékek hatadsfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran a homérséklet eloszlasa
nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az
ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben az intézmény részérdl megfelelo feliigyelet biztositasa mellett tudja
elfogyasztani az ételét.

Az otthonr6l hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.
Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az ilires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A f6z6konyha 4ltal biztositott ételek elfogyasztisa utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamataban az intézmény konyhai dolgozoja koteles tisztitani. Az
¢telmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytjtheti €s tarolhatja a tobbi
¢ételhulladekkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkoz sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagi
takaritasarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitdshoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer gyartoi
utasitasanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek

étkeztetéséhez
AU Ot Lo szilo
........................................................... nevll kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelelé napi haromszori

étkezés biztositasat az intézmény f6z0konyhajabol biztositott étellel kivanom megrendelni.

alairas
igényld sziild (a gyermek térvényes képviseldje)
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1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

AU I Ot oo e szilo

........................................................... nevll kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi haromszori

étkezés biztositasat otthonrodl bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az intézmény vezetdjét, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténé megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld

feltételeit és gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

189



FUGGELEK



A Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda és Konyha Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak
1. szamu fiiggeléke
ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASOK
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Foigazgato-helyettes

MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szervezeti egység Ovoda
Joggyakorlo Fdigazgatd
Munkavégzés helye 2254 Szentmartonkita, Ovoda utca 1.
MUNKAVALLALO
Nev
— 2023. évi LIL. torvény a pedagdogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa — Puétv. vhr. &8. §

— Paétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmeény),

juttatasok egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas féigazgato-helyettes,

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az féigazgatd munkavégzését, tervezi,
irdnyitja, ellendrzi és értékeli intézményében az alkalmazottak munké;jat,
a jogszert mukodést.

Kozvetlen felettes

Féigazgatd

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az féigazgato
— 30 napon tuli helyettesitést az féigazgatod

— rendeli el irdsban a munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozataval
Osszhangban)
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MUNKAVEGZES

Hely Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha

jogosult meghatarozni.

40 6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat €s beosztasat,
Heti munkaidd az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviill maga

Neveléssel-oktatassal KOTOTT MUNKAIDO?!
lekotott 6raszama 24 6ra
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Puétv. 90. § /A szabadsdg mértéke]?

toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

Szabadsag a) alapszabadsagbol,
- 2012. évi L. térvény a b) sziil6i szabadsagbol,
munka C) apasagi szabadsagbol és
torvénykonyvérél d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
116. § potszabadsagbol all.
- 2023.évi LIL torvény | Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
a pedagdgusok 1j Gyerek utan potsz.: nap®
¢letpalyajarol Potszabadsag: nap*

Eves 0sszesen: 50 nap

Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban

L2, melléklet a 2023. évi LII, tirvényhez B) Az igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes heti tandrdainak (6vodapedagogus esetén évodai
foglalkozasainak) szama

A B C D E
Intézménytipus legalabb 200449 fo 50-199 16 50 f6 alatti
450 o6 kozotti gyermek- kozotti gyermek-,
gyermeklétszam , [étszam gyermek-, létszam
1étszam
Ovoda 20 22 24 26

3 Puétv. 90. § (6) A nagysziil6 unokdja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkés6bb a
sziiletést kovetdé masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hazassaga megkdtése alkalmabol legkésdbb a
hazassagkotést koveté masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.
4Puaéty. 90. § (11) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

C) kett6nél tobb gyermeke utan dsszesen hét
munkanap potszabadsag jar.
SPhéty. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha a
munkavallal6 gyermeke fogyatékos
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KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a  felismerése, megfeleld
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

intézkedések

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldd képesség, kulturaltsag.

Egyéb kdvetelmények

folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j €letpalyajarol-

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

— 277/1997. (X11. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

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

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iran

yelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/irany
elvek nemzetisegi_oktatashoz

— Az Eurodpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

— 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

—  Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021.
évi LII. torvény

— A pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasardl szo16 2021. LXXIX. térvény

— Az egészségiigyrodl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

— Az oktatési nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

— Az Oktatasi Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

— Pedagoégiai Program

—  Alapit6 okirat

Ovodapedagogusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagogusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési,
fejlesztési és litemtervét,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetdk iranymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei €s a csoportra készitett litemterve
szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen
elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkako6zdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €és szakmai anyagot,

évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos 6vondkkel a gyermekek értékelésében €s
azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s
azokat megfelelden alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal 6sszhangban
végzi el,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
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tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak €s realisak,

jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tdmogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, féigazgatoi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szamara
kialakitott intézményi idésavban,

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikécios eszk6zok hasznalataval online nyujtson segitséget és tamogatast a
szulok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozos
¢és €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Koézremiikddik a szakszerii és torvényes miikodés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok médositdsdhoz az
foigazgatoval megszervezi €s segitséget nyujt az online vélemények beszerzéséhez és a
dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd megvalositasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja és dontésre el6késziti az 6vodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz a
féigazgatonal.

Ko6zremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet altali
elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban
¢s az érintettek részére torténd atadasaban, kiillonds tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

Dontésre el6késziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja a féigazgato felé.

Részt vesz a féigazgatoval az éves ellendrzésben és az onértékelés kialakitasdban, intézkedési
tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhdzott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott hataskorben helyettesiti a foigazgatot a pedagogusok teljesitményértékelésében,
illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatd Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda mitkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kdzérdekili adatok), iratkezelési szabalyok
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kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és
legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgéalataban.
— Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdeki adatok
nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatdi jogkorok gvakorlasa:

— Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativel$ szakmai munkakdzosségek
vezetdit €s koordinalja a szakmai munkak6zdsségek munkajat.

— Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld értékelési csoport vezetdjét és
koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkajat.

— A dontésre elokésziti az intézmény muikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

— Ellendrzd értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

— Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitd és nevelési évet zaro értekezleteket.

— A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

— A fdigazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

— Az elSkészitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi
tervet.

— Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

—  Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

— Segédkezik, megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek
megfeleléen

— Megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfelelden

— Az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor teljesitményértékelésének elvégzésében valo
szakmai kozremiikodés

— A teljesitményértékelésében vald aktiv részvétel

—  Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitési
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

— dontésre eldkésziti a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi tervet,
— atovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet
Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer:

— Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast nyujto szocialis segitével a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi az
foigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti id6ében az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabélysértési osztaly, MAK-
csaladtamogatasi tigyben eljard hatosag).

Esélyegyenloség:

— anaprakész statisztikaval segiti a féigazgatot, hogy a kiilonleges banasmaddot igénylok
hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartas:

— Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
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Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

— A munkaterv elokészitése sordn a foigazgato részére a székhely és a telephely intézményektol
Osszegyljti a tervezett feladatokat
— Megszervezi az intézményi sziildi szervezet véleményének kikérését.
— Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos feladatok:

— Hataridore elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat.
— Aktivan részt vesz a foéigazgat6 nevel6 munkat irdnyito és ellenérzo tevékenységében az
éves munkatervnek megfelelden.
— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintli szakmai
munkakodzdsségek tevékenysegét.
— Koordinilja az intézményi szintii munkak6zosség vezetok tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot.
Taniigyigazgatas:
— az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinalja a székhely és telephely 6vodai
beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodiban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— Elokésziti a sziil6i szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodo intézményi feladatokat a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

— Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a vezetd
altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

— Ellendrzi az SZMSz-ben szabalyozott intézményi miikodési feltételeket.
— Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen ¢€s a telephelyeken a hatalyos jogszabalynak
megfelelden biztositsak a nevelési idoben elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
— Havonta megszervezi a telephelyen miikodé gyermekvédelemi felelésok munkaértekezletét,
ahol adatokat informéciot gytijt a féigazgatonak, az intézményben torténd gyermekvédelmi

tevékenységrol, melyrdl folyamatos tajékoztatast nyujt a féigazgatod részére,

— A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a telephelyeken kijeloltektdl
a meghibasodott eszk6zokrdl, épiileti tartozékokrol, melyeket dsszesiti, €s errdl tajékoztatja a
foigazgatot.

— A fbigazgatd szamadra aldirasra és tovabbitasra elokésziti, 6sszegylijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az ovoda Kkoltségvetési szervként valo miukodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a kdltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoloval kapcsolatos tevékenységet.

— Segiti a féigazgatdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzéjarul a fenntart6, mikodteto altal,
a foigazgatotol kért informacidk biztositdsahoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

— Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.
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JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével aldirasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint felelosségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

A foigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén a foigazgatod
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) a foigazgato figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a figazgaté felé kiterjed:

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara €s a belso ellendrzések tapasztalataira.
Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi
teljesitményértékelési rendszer mikoddésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottjaival, és — a
foigazgatd megbizasa alapjan — kiilsd partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a fOigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altaldnos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat a foigazgatd késziti el. Felelds a munkakdzosségek
miikddésének koordinalasaért, a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint éves
beiskolazasi tervének elOkészitéséért, a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd
vizsgék (gyakornok), eljarasok és az intézményi tanfeliigyelet jogszerii lebonyolitasaért, a taniigy-
igazgatasi feladatokon beliill jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei,
Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért,
feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséeért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak ¢s a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartdsaért

— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

— fOigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

— ¢évente egyszer a kdznevelésért felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint
és az SzMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzatiban szabélyozott hataskorok
alapjan értékeli a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartoz6 pedagoégus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktaté munkat kozvetleniil
segito munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményét.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére kertiil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

— fdigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel a féigazgato
az ellendrzés évében megbizza.
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t6l 1ép €letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha

Szervezeti egység

Ovoda

Joggyakorld

Fodigazgato

Munkaltaté székhelye

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.

MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
, — Puaétv. vhr. 88. §
Besorolasa

— PaOétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

lletményen kiviili

— Pwétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulés)
MUNKAKOR
Beosztds OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni €s kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalt
eldsegitése, tevékenysegiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

foigazgato, foigazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgato,
Foéigazgatohelyettes,
— 30 napon tuli helyettesitést a foigazgato rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Szentmartonkitai Aprajafalva Ovoda, Boleséde és Konyha
2254 Szentmartonkata, Iskola utca 13.

Heti munkaido

40 ora

Szabadsag
2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok 1)
életpalydjarol

- 401/2023. (V11I. 30.)
Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
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— QGyerek utan potsz.: - nap
— Potszabadsag: - nap
—  Eves 9sszesen: 50 nap nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé (k6tott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt  felséfokt iskolai  végzettség és  szakképzettség:
6vodapedagdgus

Elvart ismeretek

Az o6vodapedagogidra vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabélyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagdgiai és szakmai munkéjanak mindségét a korszert,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanuldsi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikécioja érthetd €s hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezo egyiittmiikddés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd6 tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasadban, tAmogatasaban.

— Assziildkkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz val6 hozzéaallasanak jellemzoi: felelosségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
hatarozott, jol értelmezi mésok szavait

— Emberi kapcsolatainak és méasokhoz val6 viszonyanak
legfontosabb jellemzd6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika
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Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl
sz010 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 2023. évi LIL. torvény-a pedagdgusok 1) életpalyajarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— Pedagoégiai Program

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

— 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

— 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd
azonositasi médokroél és az azonositd kédok hasznalatarol

— 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

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

— A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek ira
nyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran
yelvek nemzetisegi_oktatashoz

— Alapito okirat
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1€v0 alapitd okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat a féigazgatd itmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo neveldmunkat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikdés
normait, 0sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a bels szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodéséral,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodéséral,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkdl).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és az
foigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi
napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri €s értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlddését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés felévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatési,
fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodé értékrendet, tarsas

kapcsolatokat.
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— A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egytittmiikodik a csaladokkal.

— Az SzZMSz-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

— Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

— A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

— Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez.

— A sziiloket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az 6vodai neveldmunkardl, gyermeke
fejlodéséral.

— Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valé talalkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziildi beszélgetések...)

— A balesetveszélyt elhdritja, megeldzi, a szlikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.

— Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

— Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben ¢€s onképzésben gyarapitja.

— Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

— A napi neveldmunkéjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

— Az 6voda hagyomanyainak megfelelden a nyari tiborokat megszervezi, kozosségneveld
hatasat kihasznalja.

— A nevelémunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

— acsoportnapld vezetése,

— afelvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

— a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa®
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) foigazgatd, gyermekvédelmi felelds, 6vodatitkar felé

— agyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlodésével kapcesolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes 1ddszakara kiterjedden,

— amérések adatainak vezetése, elemzése,

— az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

— % azigazolatlan mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a Kormanyhivatal
szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)
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a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges — sziil6/tdrvényes képviseld kérésére, az ltala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok elokészitése
az /f0igazgatd szamara,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkdlcsi
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek és a szlilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorti altalanos miiveltséggel, korszeri szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s jjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az ujonnan megszerzett pedagogiai, modszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és kozeli
céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiillonbozd szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi €rtékek, a nemzeti €s egyetemes kultara
irant.

Viéllaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaid¢ alatt csak az intézményben 1évo foigazgatd vagy foigazgato- helyettese
engedé¢lyével hagyhatja el az 6vodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kozvetlen kollégdjaval, heti
rendszerességgel dajkéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégajat.

Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgoz6 pedagogiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérdl.
A fOigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrdl.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a nevelémunkéjarol a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.
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— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrol, sériilésrél, munkahelyi balesetrol, sziil6i
konfliktusrol a féigazgatdt vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak toérvény €s jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabélyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, az iskoldkkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelés kijelolt csoportjdban a pedagogiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, tovabba az egyenld banasmod végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— a fdigazgatdi és mas vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
— amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
— A féigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

208



V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
—  Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— fbigazgato és helyettese,
— szakmai munkak6zosségvezeto,
— kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel a foéigazgato
megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Boleséde és Konyha
Joggyakorld foigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
— Amennyiben pedagogus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.
, — Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kdzépfoku
Besorolasa

iskolai végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

— a kozépfoku végzettséggel rendelkezdk a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legalabb 107%-anak megfelelé havi
illetményre jogosultak.

[letményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatdsok —  Pwétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Alapvet0 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, intézményi levelezés, szigort
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

féigazgato

Helyettesitési eldiras

féigazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Szentmartonkitai Aprajafalva Ovoda, Boleséde és Konyha

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztasa

700_1500

Szabadsag

- 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj ¢életpalyajarol
— 401/2023. (V11I. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves 6sszesen: 50 nap
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Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkévetelmeny Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
. , , 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Az dvoda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak,

Elvart ismeretek . . , L.
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

— Sczeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Sziikséges képességek — Kivalo szinti egylittmiikodési készség, pontossag, 6nalld
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési
torvény végrehajtasarol
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
— 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd
azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol
— 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol
— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyu;jto
A munkakérre vonatkozo gyermekjoléti, gyermekvedelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodéstik feltételeirdl
— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasaroél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)
— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
— 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
— ALAPITO OKIRAT
— Pedagodgiai Program
— 2011. évi CXIL. torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

legfontosabb
jogszabalyok

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak Ovéasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az 6voda zavartalan adminisztrativ miikodésének biztositasa.

211



FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
modositja foigazgatoi utasitas szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszdmolasokat, sziikség szerint
végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakori feladatainak megfeleléen miikodteti a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert.

bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat.

¢étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési tipusokat, tamogatésokat,
felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket, havi zarast készit, kdveti az
atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
Vezeti a foigazgat6 utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €s hatariddre elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez a féigazgato utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi a foigazgat6 utasitasa alapjan.

A fOigazgat6 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Koézremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja a féigazgatonak.

Nyilvantartja €s kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
¢és a koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival 6sszefiiggd adatkezelés, teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

Foéigazgatoi megbizés alapjan reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s iitemezése szerint.
— Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetenciak
¢s elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarél véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
— fbigazgato
— fbigazgato-helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— azlgyiratok vezetésének kezelésére
— az irattdr megfeleld kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységeét a foigazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az dltalanos munkaltatoi jogokat
a foigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat a féigazgato késziti el. A nevelGtestiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban
az intézmény adminisztracidés, adat ¢és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli mitkddéséhez szolgald feltételek biztositdsa a
foigazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat terililetét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéseéért;
— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak ¢s a higiénia veszélyeztetéséért;
— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.01.01 -tdl 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

féigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Béleséde és Konyha
Szervezeti egység 6voda
Joggyakorlo Féigazgato

Munkaltatéd székhelye:

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.

MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény;
Besorolisa — 2023 évi LI torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]., 3.

sz. Melléklet b)
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

[letményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntarto altal biztositott

i ] lehetdségek,
juttatasok » . enis e a
— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkorében,
— egyéb potlékok: cafetéria, munkaruha
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

— A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Kozvetlen felettes

féigazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a féigazgatd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
2254 Szentmartonkata, Iskola utca 13.

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

— POétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)

» aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermekkel
valo foglalkozast latja el: heti 35 6raban

» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az 6vodapedagogus,
illetve més iranyu feladatok ellatasa tekintetében a féigazgatod
irAanymutatdsa szerint: heti 5 6ra

» aheti munkaidd egyenlétleniil is beoszthatod
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Szabadsag
2023. évi LIL torvény a

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap

pedagogusok 1 — Gyerek utan potsz: 2 nap
¢letpalyajarol — Eves osszesen: 52 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
iIsmerete

Sziikséges képességek

A vonatkoz6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport aktudlis terveinek ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése

Hatékony részvétel a gyermekek kiilonb6z6 tevékenységeinek
tamogatasaban

Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitdsaban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkaéhoz valé hozzaéllasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikaciojanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatdrozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemzoi: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakdorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j
életpalydjarol szo6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

— Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyel

vek nemzetisegi_oktatashoz

— Az 6voda belsé szabalyzatai
— Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellataséra, elvégzi az eldkészitéslikkel kapcsolatos teenddket.

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

Az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek
megfelelden tudjon részt venni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosdasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalléan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan onalldan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy a féigazgatot.

Az SzMSz- ben régzitett tinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzZMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok tmutatasa szerint
végzi.

— Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

— A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak
szakszerl alkalmazéasahoz, az 6vodapedagogus iranyitasaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszer(i online pedagogiai tevékenysége feladatainak
segitése.

— Puaétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az dvoda
nevelOtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast
segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €¢s mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi /csak a szilikséges
mértékben — a féigazgatod vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikkddési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6é pedagoégusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz nevelotestiileti, alkalmazotti €s sziiloi értekezleteken.
Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilékkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési
Szabalyzat kompetencia ¢s teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint munkéjat évente értékelik.
Munkakoriilmények

Munkdjat a féigazgatod altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
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Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.
Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— azintézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint
— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— Fdigazgato és helyettese
— Szakmai munkakdzosség vezetd
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Il.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép €letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

féigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznéalom.
Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Béleséde és Konyha
Szervezeti egység 6voda
Joggyakorlo foigazgato
o Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Boleséde és Konyha
Munkavégzés helye ,
2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
— 2023. évi LIL torvé 5 k uj €letpalyajarol 97. § (1), 3.
Besorolasa 023. évi torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1), 3

sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  Pwétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében
— egyeb potlekok (cafetéria, munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

féigazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a féigazgatd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziildi szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
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d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap

Potszabadsag: nap

Eves 6sszesen: 50 nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

— 401/2023. (VIIL. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

— Minimum 8 altalanos,

— 1j alkalmazas esetén dajkai képesités

— HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iIsmerete.

Sziikséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsdhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

— Munk4§jat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hézirend, PP, Etikai Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

— Képes munkdjanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi

— Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tailmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a
munkavédelmi szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz val6 hozzaallasanak jellemz0i: felel0sségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, tiirelem, optimalis
terhelhetdség,

— Kommunikaciéjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitdkész

— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika
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— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LII térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérol €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

— Pedagogiai Program

— Alapit6 okirat

— Az 6voda bels6 szabalyzatai

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munk4jat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartésa.
— Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatirozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
— A oyvermekek sondozasa, feliigyelete

— Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a koz6sségi €élet magatartasi szabalyait és
az egeészségligyi eldirasokat.

— Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

— Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

— A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzeést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

— Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiilonb6z6 tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a
sziikséges eszkozok el6készitésében.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, 4gyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitdsaban.

— Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén.

— Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

— Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

— Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket

feliigyelet nélkiil).
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A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremukodik a vezetd és az 6vondk
utmutatdsai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61t6zoben.

Elékésziti az 6vodai napirend eszkodzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.
étkezéskor (6vond Utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, karacsony, hiisvét, Evzér(')), tinnepekhez kétddden, nyari zaras idején,
fertdz6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az dvoda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertStlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.
Hetente: Az 0ltoz6szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjardl.
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Az foigazgato és ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti a féigazgatonak.

Az éplilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden iizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjed6 fertdtlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, fertOtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse,

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szellztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az
evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetden,
a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhdzott hataskori vezetd a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elGirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektol elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
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Vegyen részt az ANTSZ elirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:30-tdl 14:50 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Tizoérai betélalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizéd
kocsit.

8.00 oratodl a sajat csoportjaban tartozkodik €s ellatja a gyermekek gondozaséaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

csoportja szamara el6késziti az aznapi gylimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdd hasznalatdban és az
01tozkodésben.

10:45-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa -
felmosasa és rendben tartasa.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhdba szallitasa.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.

8.00-t6l 16:20 és 8.40-17.00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
csoportja szamara el6késziti az aznapi gylimolcsot.
10:30-11:00 o6raig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyjtas a mosdo haszndlataban és az
6ltozkodésben.
10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdd, 61t6z0, takaritasa és
rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 61tdzkodéshez
segitségnyujtas.
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o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhdaba szallitasa.
e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az 6ltdoztetésben igény szerint.
e a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
e 14:00-17:00 oraig
- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, dltoztetés, fektetd
agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonndaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltézkddésben

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd 6vodapedagdgussal és kozvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldirés szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z0, gyermekmosé berendezesi targyaiért és
eszkoOzeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkozokert.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkdjaval.
Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziildk, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, és az dvoda
SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

— Pl.:féigazgat6i megbizés alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
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— fOigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
foigazgato helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu értékelési kritériumoknak
megfelelden.
Ellendrzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére keriil sor.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép €letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
féigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s bilintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Foéigazgat6
Munkavégzeés
helye
MUNKAVALLALO
Nev
, 2011. ¢évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIIL. torvény a
Besorolasa N TR
kozalkalmazottak jogéallasarol
a torvényi szabdlyozds (potlékok, utazasi koltségtérités,
oy , védoéruhazat), a fenntarté altal biztositott lehetdségek szerint
Egyéb juttatasok , ‘o1z . g . -
(egyéb potlékok, cafeteria, védoruha, szamlavezetési
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas EELEMEZESVEZETO

Munkakor-FEOR
szam

Elelemezésvezetd - 2223

Kozvetlen felettes Foigazgato
Helyettesitési . . S
o a helyettesitést a féigazgatd rendeli el irdsban
eloiras
MUNKAVEGZES
Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag
- 2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

-1992. évi Kjt. IV,
fejezet

(szabadség jelenléten
vezetve)

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves 0sszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmeny Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, . L. , Ve
érettségi, ¢lelmezésvezetdi vizsga

szakképesités
Elvart ismeretek A konyha HCCP el6irasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
Sziiksé . . .
%u sefges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes ..
) Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség.
tulajdonsagok & Meedtz & g & 78

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

©229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol6
torvény végrehajtasarol

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

e Pedagodgiai Program

A munkakérre ¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

vonatkoz6 igazgatasrol
legfontosabb * 1992. évi LXVL tdrvény a polgirok személyi adatainak és lakcimének
jogszabalyok nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol €s mikodeéstik feltételeirdl

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

Munkavégzési feleldsség €s kotelezettség:
Koteles
1. munkahelyén, illetéleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni,
2. munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok,
eldirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
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munkatarsaival egylittmtikddni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hatariddk figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmeriild allando és iddszakos
feladatokat. Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel.
felelés a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott személyes
adatok védelméért, a kdzérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

a munkakorben koételes magas szintli, 6nallé és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre.

munk4jat a munkakorébdl és feladatkdrébdl adodo szakértelemmel, 6nalldan, illetve felettesei
utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.

koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkdjanak végzése soran visszdssagokat
tapasztal.

V.

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds iranyitasa mellett ellatja a gazdalkodasi és élelmezési
feladatokat.

Felel6s az étkezOk mennyiségileg, mindségileg kielégitd, iddben pontos étkezéséért.
Munkakorét a felettes szervek jelenlétében leltari és anyagszamolds okmanyok alapjén,
jegyzokonyv felvétele mellett veheti, illetve adhatja at.

Id8ben rendelje meg és szerezze be, szamlaztassa le a nyersanyagot. Arut atvételkor
mennyiségileg és mindségileg vizsgalja at, figyeljen oda szavatossag idétartamara, egyeztesse
a mellékelt szdmlaval, vagy szallitolevéllel.

A nyersanyagot vegye nyilvantartasba, gondoskodjék raktari elhelyezésérdl és szakszer(i
tarolasarol. Kelld idOben ellendrizze a raktdrban 1évé élelmiszereket. Romlott, lejart
szavatossagu ¢€lelmiszerekrdl irjon jegyzOkonyvet az intézményvezetd jelenlétében.

A nyersanyag rendeltetésszerli felhasznalasat €s elkészitését ellendrizze.

A kettds zarral ellatott raktdr kulcsait ugy kell megosztani, hogy az egyik kulcs az
¢lelmezésvezeténél a masik lezart boritékban az élelmezésvezetd irodajaban.

Raktarbdl nyersanyagot csak napi anyag felhasznalasra felvezetett mennyiségben lehet kivinni.
Az ¢lelmezésvezetd koteles a nyilvantartasat napra készen vezetni, megadott hataridére koteles
a tobbi adminisztraciés munkajat is lezarni, vele elszamolni.

Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fert6tlenito és tisztitoszerek
folyamatos biztositasarol, ennek érdekében a megrendelésérdl és a raktarba vételrol.

Az ételminta eldirasnak megfeleld gyljtését és megorzését koteles ellendrizni.

Ellendrzi, és felligyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, ¢s mindségi
kifogéasokat kivizsgalja.

Az étkez6rol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit.
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Ellatja az étkezOk téritési dijaval kapcsolatos adminisztrativ munkajat.

Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat.

Ellen6rzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirdsok betartasat, a
védoruhak viselését, a f6zés €s a tobbfazisu mosogatas tevékenységeit.

Iranyitja és ellendrzi az elokészitd f6z6, mosogato helyiségek, valamint a berendezések, gépek
rendeltetésszerli és szabalyos hasznalatat.

Koveti, ellendrzi az élelmezési napok alakuldsat, az anyagfelhasznalas gazdasagossagat
(megtakaritas, tallépés).

Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznalasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot valtoztat.
Részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasdban. A konyhai fogyoeszkdzoket a
szakacsndvel egylitt havonta ellendrzi.

Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérol, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kovetelmények betartdsat.

Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat.

Az ¢lelmiszerraktar felelos kezeldje.

Irdnyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkéjat, elkésziti a dolgozék munkabeosztasat,
szabadsagolas tervét.

Hataridére rendszeresen nyilvanossagra hozza az ebédldben, dvoda hirdetd tablajan a heti
étlapot.

Ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerliségét.

Kapcsolatot tart Szentmartonkata Nagykdzség Onkormanyzataval, feléjiik jelentési
kotelezettségének idoben eleget tesz.

Az altala kezelt értékekeért, raktari anyagokért a mindenkor érvényben 1€évéd jogszabalyok
alapjan anyagi felelldséggel tartozik.

Koteles mindig tisztan, gondozottan megjelenni, e.ii. leletek érvényességéért felel.
Felelosséggel tesz eleget a tlizbiztonsagi, takarékossagi és egyéb biztonsagi eldirasoknak.
Koteles hivatali titkot megtartani, munkahelyi problémakrél senkinek felvildgositast nem
adhat.

Munkakori leirdsban szerepld rendszeres feladatok ellatisa mellett koteles ellatni azokat a
feladatokat, melyek az Intézményvezeto feladatkorébe utal.

A HACCP rendszer kidolgozott eldirasainak a konyha teriiletén kotelezd végrehajtasa €s
betartatasa. Egyénre szabott feladatok ellendrzése, annak maradéktalan teljesitése.

Munkajogi problémaval els6 fokon az intézményvezet6hoz, masodfokon a jegyz6hoz, fordulhat.
Jelen munkakdri leirds a modositasig érvényes.
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ZARADEK

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 a konyha tevékenységi korébe tartozo feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakdri leirds moédositasaval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom. Kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo

Ezen munkakori leirds ...................oell. -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

féigazgato
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SZAKACS/DIETAS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorld Foigazgat6
Munkavégzés
helye
MUNKAVALLALO
Neév
, 2011. ¢évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIIL. torvény a
Besorolasa " T
kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi Kkoltségtérités,
. , védoruhazat), a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint
Egyéb juttatdsok , L ) Y , .
(egyéb potlékok, cafeteria, védoruha, szamlavezetési
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztds SZAKACS / DIETAS

Munkakor-FEOR
szam

Szakacs - 5134

Kozvetlen felettes ¢lemezésvezeto

illzli}rlzztesitési a helyettesitést a féigazgato rendeli el irasban
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag
- 2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz
-1992. évi Kijt.
fejezet
(szabadsag

IVv.

jelenléten

vezetve)

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves 0sszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

233




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

szakacs vizsga / diétds szakacs

Elvart ismeretek

A konyha HCCP el6irasainak, bels6 szabalyzatainak ismerete.

Syiikse . .
%u sefges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
Személ .
t ;:?zif)r}l]:;gok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakdrre
vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

©229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold
torvény végrehajtasarol

¢2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérol

¢ Pedagogiai Program

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

¢ 1992, ¢évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;td
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

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

Munkavégzési felelosség €s kotelezettség:

Koteles

1. munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato

rendelkezésére allni,

2. munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
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munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat igy végezni, valamint altaladban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészs€gét ¢s testi epségét ne veszelyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

felelds a sajat munkakorében felmertil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok
figyelembevételével koteles ellatni munkéja soran felmeriilé allando és iddszakos feladatokat.
Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel,

felelos a tudomasara jutott szolgalati, iizleti titok megtartdsaért, a tudomasara jutott személyes
adatok védelméért, a kdzérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért. « a munkakorben koteles
magas szintli, 6nallé ¢és oOntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos oOnfejlesztésre,
onképzésre,

munkdjat a munkakorébol és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, onalldan, illetve felettesei
utasitdsanak megfelelden koteles ellatni,

koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatréltatd folyamatokat észlel,

adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel €1, ha munkdjanak végzése soran visszassagokat
tapasztal,

a HACCP eldirasait betartani €s betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan fejleszteni,

. jelenléti ivet az el6irasoknak megfelelGen alairja, vezeti.

Altalanos feladata:

Az ¢élelmezésvezetdvel kdzosen atbeszéli a kovetkezd heti étlapot, figyelemmel a szezonalis
zoldségek és gytimdlcsok felhasznélasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (6voda, iskola), a hazi gondozottak (idések), és a
vendégétkezOk részére - hideg, meleg- ételeket.

Etel fézéséhez el6késziti a nyersanyagokat.

Etelek fozése az élelmezésvezetd iranymutatisival és a HACCP elGirasainak betartasaval
torténik.

Az ételek kiosztasa, adagolasa a hatalyos kozétkeztetési jogszabdlyok Utmutatidsa alapjan
torténik.

A testi higiéniara, a védéruhazat tisztitasara, 6ltozkodésre kiemelt figyelmet kell forditani és az
ANTSZ éltal adott szakmai utmutatasokat be kell tartani.

A konyhai higiéniai eldirasokat betartja és betartatja.

A konyhatechnikai eszkozoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja,
hasznaltatja.

Munkaja soran figyel a gazdasagossagra - energia, nyersanyag.

A nem Onkormanyzati alapfeladat ellatasat szolgalo kiilsé megrendeléseket - vendégétkezés
megrendelése esetén, tdborozasok alatt gyermek és felnott étkezés lebonyolitasa stb. -
teljesitésében kozremiikodik az élelmezésvezetd altal elkészitett beosztas alapjan.

A szabadsag kivételét az ¢élelmezésvezetdnek jeleznie és egyeztetnie kell.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak aldvetnie magat, koteles az errdl szo6lo
igazolast az ¢lelmezésvezetonek atadni.

Az Onkormanyzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezetd és a munkaltatd altal eldirt
ételeket, talakat. Amennyiben a rendezvény munkaidején kiviil esik, abban az esetben is koteles
elvégezni a ra bizott feladatokat, a tobblet munkaid0 megegyezés szerinti juttatassal
rendezendo.

Munkdjat a konyhai kisegitok az iranymutatasa alapjan segitik.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott ismeretek
alapjan kdteles betartani a munka és tiizvédelmi el6irasokat.

Segédszemélyzet munkdjanak iranyitasa, 0sszehangolasa.
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V.

Felelos:

Felelds a konyhai higiénia megtartasaért. Feleldsségre vonhato a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok nem rendeltetésszerti
hasznalataért.

Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakdri leirds, a munkaltatdé Gtmutatasai és az
¢lelmezésvezetd iranymutatdsai alapjan latja el.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott ismeretek
alapjan koteles betartani a munka és tlizvédelmi eldirasokat.

A torvényi eldirdsoknak megfeleléen részt vesz az egészségiigyi minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket €s eldirasokat munkakdre ellatdsakor kotelezden betartja.

Anyagi feleldsséggel vigyaz a leltari feleldssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre. Az ¢élelmezésvezetd tavolléte alatt anyagi
felelosséggel tartozik a raktarkészletért.

A kidolgozott HACCP rendszer miikodtetésében feleldsen vesz részt.

Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibasodast észlel, azt azonnal jelenti az
¢lelmezésvezetonek.

Esetleges igazolt hidnyzasait idében- megbetegedést azonnal jelenti az élelmezésvezetdnek,
annak tavolléte esetén az intézményvezetdnek.

Szabadsdg igényét az igénybe kivant iddszak eldtt legaldbb egy héttel kozli az
¢lelmezésvezetdvel, annak tavolléte esetén az intézményvezetdvel.

A tavolmaradas igazolasaul szolgalo iratot az adott iddszakot kdvetd honap 25-ig leadja
¢lelmezésvezetdnek, annak tavolléte esetén az intézményvezetdnek.

Fentieken tul ellatja mindazon feladatokat, ami az intézményvezetdje vagy élelmezésvezetd red
biz.

Munka befejezésekor ellendrzi, hogy az ajtok, ablakok be vannak-e zarva €s a riaszto rendszer
tavozaskori bekapcsolasaért.

Diétas ételek eldirasnak megfeleld elkészitéséért.

Feladatai:
A tej,- tejtermék,- kenyér,- péksiitemény atvétele a gyartolizem szallitojatol, ha az
¢lelmezésvezetd

tavol van.

Hitéberendezések héfokanak ellendrzése.

Reggeli elkészitése, ételminta eltevése, csoportonkénti kiadagolasa.

Felnott és gyermek ételadag Osszesitésében €s megrendelésében valo segitségnytjtas az
¢lelmezésvezetonek.
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e A féz6konyha atado helyiségében szemrevételezéssel atvessziik a kiirt, kimért és kiadagolt
készételt, az étkezéshez sziikséges ¢lelmiszer alapanyagot és segédanyagot.

o A készételek hofokon mérése, rogzitése, adagolasa csoportonként, kiadagolds végén 1jbol
héfokmérés és rogzitése, majd ételminta elrakasa.

e Eves nagytakaritasban részt vesz (a helyiségekben minden teriiletre kiterjedden kell végezni).

o Dictas étkezés elkészitése.

Részfeladata:

e A mindenkori leltarozasi, selejtezési szabdlyzat alapjan az élelmezésvezetdvel eldkésziti és
megszervezi, a selejtezést és a leltarozast és az elkészitet leltarért feleldsséget vallal.

V.
ZARADEK
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 a konyha tevékenységi korébe tartozo feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakdri leirds moédositasaval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomadsul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom. Kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato
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KONYHAI KISEGETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
Joggyakorld Foigazgat6
Ml’mkaltato 2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.
székhelye
MUNKAVALLALO
Nev
, 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a
Besorolasa . e e g
kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabdlyozds (potlékok, utazasi koltségtérités,
Egyéb juttatasok védoruhazat), a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint
egyéb potlékok: cafeteria, védéruha,
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAI KISEGITO

Munkakor-FEOR
szam

Konyhai kisegit6 - 9236

Kozvetlen felettes

élemezésvezeto

szakacs utasitasait koveti

Helyettesitési o
e’:”y? eottest a helyettesitést az ¢lelmezésvezetd rendeli el irasban
elbiras
MUNKAVEGZES
Hely 2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.

Heti munkaido

40 ora a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

-1992. évi Kjt. IV,
fejezet

(szabadsag jelenléten

vezetve)

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: - nap
Gyerek utan potsz.: -  nap
Eves Gsszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

& altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek A konyha HCCP c¢léirasainak, bels6 szabalyzatainak ismerete.
Sziiksé . .

kEEeSSég;:k Figyelmesség ¢s példaadd viselkedés gyakorlata.

S 2l ..

tli:?zif)r}l]se;gok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakdrre
vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

¢20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

©229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

¢ 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

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

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

Munkavégzési feleldsség €s kotelezettség:

Koteles

1. munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idoében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato

rendelkezésére allni,

2. munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

3. munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat iigy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,
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4. felelds a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a
hatariddk figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmeriild allando és iddszakos
feladatokat. Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel,

5. felelds a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért,

6. a munkakorben koteles magas szintli, 6nallo és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre,

7. munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, 6nalloan, illetve felettesei
utasitdsanak megfelelden koteles ellatni,

8. koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavégzést
hatraltat6 folyamatokat észlel,

9. adatot szolgaltat felettesei részére, €s jelzéssel €1, ha munkéjanak végzése soran visszassagokat
tapasztal.

Feladatai:

Segit a tizorai, ebéd, uzsonna eldkészitésében.

Etkezések utan a kozegészségiigyi kovetelményeknek megfeleléen elmosogatja az étkezd
edényeket.

Elvégzi a konyha és a hozzatartozo helységek naponkénti folyamatos, hetenkénti és iddszakos
takaritast. / irodak, raktarak, hiiték, villany és gaztiizhely, tarolo szekrények, csempe, radiator,
sth./

Hetenkénti rendszerességgel kimossa konyhai textilidkat.

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések, valamint a mosdgép és centrifuga allapotat,
az esetleges meghibasodasokat, javitasi igényt, potlast jelzi az élelmezésvezetonek.

Koteles mindig tisztan, gondozottan, munkara képes allapotban megjelenni a munkahelyen.
Csak érvényes e.ii. konyvvel dolgozhat.

Nyari nagytakaritas alatt mindenki kdteles a teriiletén adodé munkalatokat elvégezni. /festés
utani takaritas stb./

Legyen tisztaban a tisztitoszerek helyes vegyitésének aranyaval /viz + hypo stb./

Egyéb helységekhez, takaritashoz kdpenyt valtsanak, és gumikesztylit hasznaljanak.

Az eldirt egészségligyi szabalyokat tartsa be. / fehérkopeny, mosogatd kotény, fityula stb./

A talalo konyhdban idegenek nem tartozkodhatnak!

A HACCP rendszer kidolgozott eldirasainak kotelezd végrehajtasa és betartasa. Egyénre
szabott feladatok maradéktalan teljesitése. Oktatason koteles részt venni

Koteles hivatali titkot megOrizni, a munkahelyi problémakrol, torténésekrdl senkinek
felvilagositast nem adhat.

A munkakori leirasban szerepld rendszeres feladatok ellatasa mellett koteles ellatni azokat a
feladatokat, melyeket az élelmezésvezetd feladatkorébe utal.

Munkdjat az élelmezésvezetd és a szakacs altal meghatarozott rendben, az 6 utasitasa szerint
végzi, feliilbirdlni nem biralja.

Az élelmezésvezet6tdl atvett élelmiszereket feldolgozza, az élelmiszerbiztonsagi eldirdsok
betartasaval.

A nyersanyagok mindségére vonatkozo észrevételeit jelenti a szakacsnak.

Betartja az ¢lelmiszerek taroldsara vonatkozé szabalyokat.

Elokésziti az iskola és 6voda részére a tizorait.

Segédkezik az ételkészitésben és az utolsd csoport étkezéséig melegen tartja.

A télalast a szakacs utasitdsa szerint végzi.

Elkésziti az uzsonnat az étlapnak megfelelden.

Fozés és étkezés utan az edényeket a 2 fazis betartasaval elmosogatja, és a helyére teszi.
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Etkezés utan a konyhat és helységeit (eldtér, kozlekeddk, mosogatok, eldkészitdk, raktarak,
01tozokés WC-k) kitakaritja, fertdtleniti a takaritasi eldirasoknak megfelelden és kozremuikodik
a nyari nagytakaritasban.

Az ételhulladékot Gsszegylijti az arra kijelolt edényben. Az edényeket kiméletesen kezeli, az
eltort edényeket félreteszi €s jelzéssel €l az €lelmezésvezetd felé annak potlasaért.

Nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében a konyhavezetd altal megszabott munkarendben,
nyari nagytakaritast, raktarrendezést végez.

V.

Kotelessége:

Az elbirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak az eldirt idokozonként aldvetnie magat, az errdl
sz016 igazolasokat - munka alkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.- az részére at kell adnia.

A testi higiéniara, véddruhazata tisztantartasara, 6ltozkodésre kiemelt figyelmet kell forditania,
az NEBIC és a HACCP eléirasait be kell tartania.

Felelosséggel tartozik a konyhdn 1évé eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért, koteles
kortiltekintéen hasznalni a konyha 6sszes berendezéseit és felszereléseit.

Koteles az altala hasznalt elektromos berendezések idObeni kikapcsoldsara takarékossagi
szempontok szerint.

Koteles takarékoskodni az energidkkal - gaz, viz, elektromos dram.

Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakdri leirds, a munkaltatdé Gtmutatasai és az
¢lelmezésvezetd iranymutatasai alapjan latja el.

Jelenléti ivet az eldirasoknak megfelelden alairja, vezeti.

V.

ZARADEK

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltato a konyha tevékenységi korébe tartozo feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasdval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakari leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom. Kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szentmartonkata,

munkavallald

Ezen munkakori leiras -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szentmartonkata,

foigazgato
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Munkakori leiras (bolcsodei dajka — talalokonyhai dolgozé)

Munkavaéllalo neve:

Munkakoére: bolcsédei dajka — talalokonyhai dolgoz6

Munkaltaté neve, cime: : Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha

2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.

Munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Fdigazgatd
Kozvetlen felettese: Bolcsédevezetd
Munkaidd: napi 8 ora, heti 40 ora
Bérezési forma: havi illetmény
Fizetési besorolés: kinevezési okmany szerint
Tavollétében helyettesiti: bolcsddevezeto altal kijelolt bolesodei dajka

Munkakorének eltérése a kinevezési okiratban foglaltakkal:

munkakore bolcsddei dajka-talalokonyhai dolgozé

Helyettesitési kotelezettsége: tars dajka, moso- vasalo- takaritond
Tavollétében helyettesiti: tars dajka, moso- vasalo- takaritond
Munkavégzeés helye: 2254 Szentmartonkata, Jokai utca 1.

Az épiilet valamennyi helységében, illetve a hozza tartozo telekrész teljes teriiletén, valamint
azokon a teriileteken, ahol az Intézmény zavartalan miikodésének biztositasdhoz sziikséges
munkat végeznie. (Valamennyi csoport €s a kozosségi helységek a Foigazgato altal kijelolt
helyen.)

Munkakori leirdasa 0sszhangban van az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval.

A munkakor ellatdsdhoz sziikséges iskolai végzettség: Minimum 8 4altalanos iskolai
végzettség, valamint megfeleldség a Kjt. eldirdsainak, a bolcsddei dajka képzés elvégzése.

Sziikséges kompetencidk: a gyermekek koriili munka nagyfokt empatiat kovetel, a fiiggelmi
viszonyok miatt sziikséges a team munkéra vald képesség, a munka sokfélesége miatt
minimalis szervezdkészség elengedhetetlen. A takaritdi munka alapvetden feltétételezi a
személyi és kornyezeti higiénidra valo igényt. A talalokonyhan végzett feladatellatas a
HACCP szabalyok betartdsa miatt precizitast, fegyelmet kovetel. A bolcsddei dajka
feladatok ellatdsa munkatarsakkal, és a gyerekekkel valoé kapcsolat miatt konfliktuskezelés,
probléma-felismerés, és onfejlesztés. A sziilokkel, az Intézmény latogatdival vald kapesolat
miatt az udvariassdgi szabalyok, valamint az Intézmény miikodésére hatdssal 1évo
adatvédelmi szabalyok munkakorének megfeleld szinten valo alkalmazésa.

A munkakér célja: a bolcsddei csoport gondozasi-nevelési munkdjanak segitése,
tamogatasa a gyermekek érdekeinek és napirendjének maximalis tiszteletben tartasaval.
Gondoskodas a gyermekek kornyezetének tisztantartasarol, valamint a fert6z6 betegségek
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terjedésének megakadalyozésa szakmai irdnyitas alapjan. A kisgyermeknevel6i munka
tamogatasa, segitése a szakmai kompetenciahatarok betartasaval. A gyermekek
étkeztetésével kapcsolatos teenddk ellatdsa a napirend és a higiénés szabalyok pontos
betartasaval.

A munkakor tartalma:

» Munkajat a fdigazgatd kozvetlen iranyitasaval mindenkor az adott csoport
napirendjéhez igazodva, és alkalmazkodva végzi.

» A csoportszobakban és a hozzatartozé helységekben, ugy latja el a napi takaritasi
feladatokat, hogy a gondozési-nevelési tevékenységet ne zavarja, akadalyozza.

» A talalokonyhan a higiénias eldirasoknak megfelelden végzi a talalasi feladatokat, és
az étkezések elOkészitését, valamint az étkezések utdni takaritasi, mosogatési
feladatokat.

Napi, heti, negvedéves, éves takaritasi feladatai:

A gyermekek étkezése eldtt (reggeli, ebéd, uzsonna) beviszi a csoportszobakba a sziikséges,
eszkozoket, edényeket és az ételt. Etkezés utdn a konyhdaba viszi ki azokat.

Etkezések utan rendezi az asztalok kornyékét; asztalt tordl, felsopor, sziikség szerint
feltorol.

A gyermekek délutani pihenéséhez elokésziti, majd az alvasi id6 utan elteszi a fektetoket.
Kéthetenként illetve szlikség szerint agynemiit cserél.

Jatékmosas kéthetente €s sziikség szerint, berendezések tisztantartasa.

A csoportszobdkat naponta felporszivozza (szényegek mindkét oldalat), felmos, port
torol.

A WC-¢ék, badelldk, mosdokagylok, pelenkazok, fertétlenitése sziikség szerinti
gyakorisaggal, de legalabb naponta egyszer.

Az éltala tisztantartott helységekben 1évd szemetesek kiliritése a / munkaidd végén vagy
sziikség szerint gyakrabban is)

Az ajtokat, butorokat, radiatorokat, lambéridt, csempét, villanykapcsolokat,
lampaburakat, korlatokat sziikség szerint tisztitja, de legalabb hetente.

A fiiggdnyoket az ablaktisztitas el6tt (sziikség szerint gyakrabban) leszedi, a mosodaban
leadja, majd tisztan felrakja.

Az Intézmény altal megrendezett Gsszejovetelekre (sziildi értekezlet, sziilécsoportos
beszélgetés, csaladi nap, stb.) a kisgyermeknevelokkel és kozvetlen felettesével
egyeztetett modon eldkésziti a helyszint.

A bolcsdde nyari zardsanak ideje alatt a bolcsdde nagytakaritasat a tobbi takaritondvel
egylittesen végzi.

Munkdja sordn betartja és betartatja a bolcséde hazirend;ét.
Betartja, és betartatja a tliz- és munkavédelmi utasitasokat.

Tovéabba, elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az Intézmény zavartalan mitkodése
érdekében a szakmai vezetd megbizza.

A talalokonvhai feladatai:

A fézokonyhardl érkezett ételeket mindségi és mennyiségi  szempontok
figyelembevételével atveszi, és azt dokumentalja.

A csoportok létszama, és a gondozott korosztaly igényeinek megfelelden az ételeket,
evoeszkozoket a HACCP utasitdsnak megfelelden az ételszallitd kocsira helyezi, €s
eldiras szerint az étel utjan a csoportba viszi a napirendnek megfeleldé id6pontban.
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Gondoskodik az ételminta megfeleld tarolasarol, az ételminta megdrzési idején tal annak
kezelésérol.

Az étkezések végeztével az ételszallito kocsikat kitolja a csoportszobabdl, és
gondoskodik a szennyes edények elmosogatasardl, az ételmaradék kezelésérdl. A
mosogatast a ,,Mosogatasi utasitas”-ban leirtak szerint végzi.

A talal6 konyhat takaritja, a mosogatdgépet, a hasznalt eszkdzdket tisztan tartja, a munka
végeztével a talalokonyhat az utasitdsoknak megfelel6 allapotba hozza.

Gondoskodik a leszallitott ételek megfeleld tarolasardl a felszolgalasig.

Vezeti a HACCP szabdalyzatban felsorolt adminisztraciét (talalasi lap, takaritasi lap,
htitdhdmérséklet ellendrzd lap, ételminta nyilvantartés, szallitdsi dokumentécio)

Az ételszallitd edényzetet tisztan, és hidnytalanul leadja a szallitonak.

Ellendrzi, hogy az étel széllitasa megfelelt-e a szabdlyoknak, szabalytalansag esetén
haladéktalanul tajékoztatja a bolcsédevezetot, illetve a foigazgatot.

A téalalokonyhan végzett feladatainak ellatdsdhoz és a dajkai feladatainak ellatasdhoz
minden esetben a megfeleld munkaruhat viseli. Az étel, az edényzet szallitasakor,
mosogataskor a megfeleld ruhdzatot (kotényt, masik kopenyt) és fejfedot kell viselnie.

Az élelmezési lizem HACCP rendszerét ismerje, melybdl a munkakoréhez kapcsolddo
feladatokat eldirasszertien végrehajtja.

Az ¢lelmezéssel, az edényzettel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek, a
bolcsddevezetdnek.

Hataskore, jogkore:

Munk4janak szervezése a napirend és kozvetlen vezetdi utasitdsdnak
figyelembevételével.

A redbizott targyak allapotromlasa, sériilése, torése esetén a szakmai vezetd
tajékoztatsa.

A tisztitészereket a bolcsddevezetd altal meghatdrozott napon igényli, megfeleld
toménységben ¢és gazdasdgosan alkalmazza azokat, majd a gyermekek altal nem
hozzaférhetd helyen, elzarva tarolja.

Felelosségek, a munkakorhoz kapcsolodo elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Felelds a csoportszobak és az azokhoz tartozo helységek tisztasagéért.

Az edényekért, eszkozokért leltari feleldséggel tartozik, az eltorott edényeket a torési
flizetben dokumentalja, majd a cseréjiikrdl gondoskodik.

Az altala hasznalt takaritd eszkozoket, tisztitoszereket rendeltetésiiknek megfelelden,
gazdasagosan, és feleldsséggel hasznalja.

Betartja a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat.

Elelmiszerekkel, élelmezéssel kapcsolatos munkajat ugy végzi, hogy mindenben
megfeleljen a bélcsédében miikodtetett HACCP eldirasoknak.

A munkakoréhez rendelt eszkozoket, gépeket, berendezéseket a j6 gazda gondossagaval,
a megfeleld karbantartasi feladatok (vizkOmentesités, tisztitas, lerakddasok eltavolitasa)
ellatasaval végzi.

Takaritasi munkéja soran betartja a higiénés rendszabalyokat, a fertdzés megeldzés
szabalyait.

Evenként, kotelezOen részt vesz a tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatason.

Részt vesz a munkatarsi értekezleteken, az ott elhangzottak szellemében végzi munké;jat.

Koteles részt venni a dajkak, technikai személyzet részére szervezett tovabbképzéseken,
esedékes belsd oktatdsokon, a sziikséges hazi vizsgakon. Sikertelen vizsga esetén a
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szakmai vezetd utasitasai alapjan ismétli vizsgait. A szamonkérések esetén torekszik az
eredményes szamadasra.

- Koteles megjelenni az évenkénti, és a / szakmai vezetd altal, haziorvos stb. kért / soron
kiviili munka alkalmassagi vizsgalaton.

- Az Intézmény féigazgatdjanak, illetve a bolcsdde vezetdjének jelenti, ha barmely
munkatérsa a szakmai szabalyokat megszegi, tevékenységével az Intézmény jo hirnevét
veszélyezteti.

- A munkdja sordn a gondozottakkal, munkatarsakkal kapcsolatos személyes
informaciokat nem adhatja ki harmadik félnek (GDPR).

- Tudomasul veszi, hogy személyes adatait a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve az
altala megbizott munkatarsak kezelik, mely feltétele a jogviszony létesitésének, illetve
fenntartasanak.

- Munkaideje alatt az intézmény teriiletét a felettese engedélyével / utasitdsara / hagyhatja
el.

Informacios kapcsolatai:

- A sziiloknek a gyermekekrdl semmilyen informaciét nem adhat. A gyermekekrdl
nevelési informaciot, a bolcsdde belso életérdl gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem
adhat.

- A bolesdde belsd tigyeirdl, a gondozottak ¢és csaladtagjaik kapcsan tudomadsara jutott
informaciok tekintetésben koteles betartani az adatvédelemi torvény és az 1997. évi
XXXI. térvény eldirasait, valamint a Intézmény adatvédelmi iranyelveit.

- A munkaltatd jogos érdekében nem szolgaltathat ki olyan informacidkat, mely az
Intézmény szamara hatranyos helyzetet teremthet.

A munkakorhoz rendelt eszkozok:

Munkdja elvégzéséhez az Intézmény tulajdondban 1év6 eszkozok hasznalata
elengedhetetlen. A porszivo és szOnyegtisztitdo gépek hasznélata soran a koteles a jo gazda
gondossagaval eljarni, a gépek tisztasdgat folyamatosan biztositani, a haszndlat sordn
felmeriildé miszaki problémakat a szakmai vezetOnek jelezni. Fiiggdnyok cseréjénél,
armatarak tisztitdsanal az Otfoka létra hasznalata kozben fokozottan iigyelnie kell. A
takaritdshoz hasznalt vegyszereket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell hasznélnia. A
takaritoeszkdzoket hasznalat utan tisztan kell eltennie, munkaeszkozeit csak biztonsagos,
gyermekek eldl elzart helyen tarthatja. A talalokonyhan a gépek szakszeru kezelése, €és az
eléirasoknak megfeleld higiéniai allapotban tartdsa kiemelt fontossaggal bir.

Munka és védoruha ellatas:
A Munkaltat6 altal kijelolt helyen, és modon a rendelkezésre allo keretbdl a munkakorének

megfeleld munka és véddruhat kell vasarolnia. Munkavégzéséhez sziikséges minimum
feltételeket a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 12. sz. melléklete alapjan kell megfeleltetni.

Szentmartonkata, 202...........coviiiiiiiiiiiii.

Foigazgatd Munkavallald
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Munkakori leiras (kisgyermeknevelo)

Munkavallal6 neve:
Munkakoére: kisgyermeknevelo

Munkaltaté neve, cime: Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha

2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.

Munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Fdigazgatd
Kozvetlen felettese: Bolcs6devezetd
Munkaidd: 8 ora
Bérezési forma: havi illetmény
Fizetési besorolds: kinevezési okmany szerint
FEOR szam: 3221
Tavollétében helyettesiti: .....covvviriieriiiiierie e tars-kisgyermekneveld
Munkakdre a kinevezési okiratban: ............cccvvveririinieeninienieneeeene kisgyermekneveld
Betoltott MUNKAKOTE .....eeivveeiiiiiieieeceee e kisgyermekneveld
Munkavégzés helye: 2254 Szentmartonkata, Jokai utca 1.

Az Intézmény valamennyi csoportjdban, annak munkarendjéhez igazodva a Fdigazgato,
illetve a BolcsOdevezetd altal megjelolt helyen. Az épiilet valamennyi csoportjanak
teriiletén, illetve az ahhoz tartozo telekrészen.

Munkakori leirdsa 6sszhangban van az Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataval

A munkakor célja:

A bolcsddei csoport nevelési-gondozasi munkajanak elvégzése, a napi munkafolyamatok, a

gondozasi-pedagdgiai  munka szervezése a  gyermekek egyéni  igényeinek

figyelembevételével. Gondoskodas a kisgyermekek életkoranak megfeleld testi, lelki, és
értelmi fejlédésének feltételeirdl.

A munkakor tartalma:

Hataskore, felelosségi kore:

e Javaslattételi joga van a gyermekek érdekében, a munkdjat segitdé intézkedés
kezdeményezésére a Bolcsddevezetdnél.

e Kapcsolatot tart a csaladokkal, valamint azokkal, akik a prevencié és az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve csaladjaval kapcsolatba kertilnek (védéndi szolgélat, hazi
gyermekorvosi  szolgalat, a teleplilésen miikodo gyermekvédelmi szolgélat,
csaladvédelmi szolgalat szakemberei, gyamhatdsag, O&voda), a csoportvezetd
kisgyermekneveld és a Bolcsddevezetd kozremitkddésével. A jelzOrendszer keretein
beliil koteles minden intézkedést megtenni a gyermek zavartalan pszicho-szocidlis
fejlédésének biztositdsa érdekében, a sziikséges jelzorendszeri Iépéseket sajat
kompetenciahatarain beliil megtenni.

e Koteles naponta informalni a sziiloket, illetve meghallgatni, és figyelembe venni a sziil6k
tajékoztatasat, amennyiben az a szakmai szabalyokkal nem iitkozik.

o Kaoteles a gyermek testi épségét, biztonsagat veszeélyeztetd események, vagy a gyermek
egészségi allapotaban bekdvetkezet valtozas kapcsan a sziikséges intézkedést megtenni.

e Joga ¢s kotelezettsége van a kotelezd tovabbképzéseken valo részvételre (annak tipusat
a szakmai vezetdvel egyeztetve és a nevelési tervhez igazitva, a tovabbképzési terv
figyelembe vételével).
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Pedagdgus munkakorben koteles a pedagogusok eldmeneteli rendszere szerint a kotelezo
¢s valaszthaté mindsitési eljarasokon részt venni, annak red vonatkoz6 adminisztracios
szabalyait betartani.

A munkédja soran a gondozottakkal, munkatarsakkal kapcsolatos személyes
informaciokat nem adhatja ki harmadik félnek (GDPR).

Tudomasul veszi, hogy személyes adatait a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve az
altala megbizott munkatarsak kezelik, mely feltétele a jogviszony létesitésének, illetve
fenntartasanak.

Feladata:
A bolcsddei minimum kovetelmények és a bolesddei alapprogramban meghatarozott elvek
szerint, a szakmai szabalyok betartasaval végzi feladatat.

Szakszerien, az érvényben 1év0 modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

A Foigazgat6 és a Bolcsddevezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi
az orvos, a gyogypedagoégus, a pszichologus ¢és a pedagdgus, csoportvezetd
kisgyermeknevel6 szakmai utmutatasait.

Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlodését,
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

A fogyatékkal ¢€l6 kisgyermekek specidlis ellatdsaval kapcsolatosan végzi a
gyogypedagogus, pszichologus 4ltal a fejlesztési/gondozédsi tervben rogzitett
tevékenységeket.

Torekszik a sziilokkel vald jo kapcsolat kialakitasara, és igyekszik Gsszehangolni a
csaladi és bolcsddei nevelést. Tamogatd tandcsaival segiti a nevelési kérdésekben
elbizonytalanodott, tapasztalatlan sziil6t. Munkatarsait is bevonja a sziil6kkel vald
kapcsolattartasba a gyermek érdekinek fokozott figyelemmel kisérésével.

Felvétel elott és sziikség szerint egyéb esetben is meglatogatja a kisgyermek csaladjat.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejletségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A keletkezett meghibdsodasokat jelenti, a
kozvetlen balesetveszély elharitasa érdekében mindent megtesz.

Aktivan részt vesz az éves munkarend kidolgozasaban és végrehajtasaban.

Csoportjaban, nevelési egységében részt vesz az aktudlis napirend kidolgozéasaban,
elkésziti a sajat gyermekeire vonatkozo nevelési terveket, amit kisgyermekneveld
tarsaval a csoport nevelési tervébe illeszt, és végrehajtja azt.

Csoportjadban megfeleléen, naprakészen, hitelesen és pontosan vezeti az eldirt
nyilvantartasokat, a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidt; /csoportnaplo, fejlodési
fiizet, lizend flizet, gyermek egészségligyi torzslap, gyermek, felndtt jelenléti iv,
hivatalos szerv altal kért jellemzés, vélemény, sziilécsoport megbeszélések
jegyzokonyvei, tetvességi nyilvantartas, fert6z6 betegségek nyilvantartasa, leltar fiizet /
A csecsemo és kisgyermek gondozond a gyermekek ¢és sziileik adatait a 1997. évi XXXI.
Torvény a Gyermekek védelmérdl €s a Gyamiigyi igazgatasardl 134.§ eldirdsai alapjan
kotelesek kezelni, illetve az Intézmény Adatvédelmi Szabalyzata alapjan kell eljarnia. A
munkdja sordn tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli (személyiség jogok
védelme).

A gyermek bolcs6débdl vald tdvozasa utan a dokumentédciokat a szabalyzatokban
megjelolt ideig kell tarolni oly mddon, hogy illetéktelen személy ne férjen hozza:

Munkdja befejeztével szoban és irdsban, beszamol a tarsgondozondknek, tajékoztatja a
bolcsddevezetot a csoportban torténtekrol.
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Felelosséggel tartozik a csoportjaban felvett leltari targyakért, ennek érdekében
folyamatosan ellendrzi a leltar valddisdgat. Folyamatosan végzi, dokumentélja a
sziikséges selejtezést, 1 targyak felvételét a leltari fiizetben.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak ¢és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetést.

Részt vesz a sziildcsoportos megbeszéléseken / sziildi értekezleteken / illetve a
csoportvezetd kisgyermekneveld, a Bolcsdédevezetd, az Intézményvezetd felkérésére
megtartja sziilécsoportos megbeszéléseket / sziiloi értekezleteket /.

Jatékmosas kéthetente €s sziikség szerint, berendezések tisztantartasa
Gondoskodik a gyermekruhdzat folyamatos tisztantartasardl, azoknak mosatasarol.

Folyamatos fertdtlenitést végez / bilik, pelenkdzok / 6non maga, stb. a jarvanyligyi
szempontok figyelembevételével.

Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziilot/gondviselot, sziikség esetén a bolcsdde
lazcesillapitd készletébdl elvégzi a lazcsillapitast, a sziild eldzetes beleegyezésének
birtokaban,

Szakmai tudasat az eldirtaknak megfeleléen szinten tartja, illetve fejleszti.
Munkaja sordn betartja és betartatja a bolcsdéde hazirendjét.
Betartja, ¢és betartatja a tliz- ¢s munkavédelmi utasitasokat.

Munkaideje alatt, a gyermekek alvasidejében nem hagyhatja el a csoportszobat, a
gyermekek még alvas alatt sem lehetnek feliigyelet nélkiil.

Munkaidejében étkezését az e célra rendszeresitett kozosségi terekben oldhatja meg
(étkezd). A csoportszobaban étkezni szigortian tilos (még alvasidében is)!

Az évenkénti egyszeri ruhapénz juttatdsbol a megfelel6 munkaruhat és munkacipot
biztositja maganak. Rendelkezik a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. mellékletében
felsorolt munkaruhazattal, és az Intézmény Munkaruha-szabalyzatanak megfelelden jar
el.

Koteles megjelenni az évenkénti, és a / intézményvezetd altal, haziorvos stb. kért / soron
kiviili munka alkalmassagi vizsgalaton.

Munkaideje alatt felelds a csoportjaban torténtekeért.

Munkéjat a HACCP kézikonyv kisgyermekneveldkre vonatkozo, valamint a szakmai
szabalyoknak megfelel6 higiéniai szinvonalon végzi, ezt munkatarsaitol is

megkdveteli. Személyi higiénidjaban koteles figyelembe venni a jarvanyligyi
eldirasokat is.

Talalaskor az ételt megkdstolja és meggydzddik arrdl, hogy izében, szinében,
Osszetételében, mennyiségébe, hémérsékletében megfeleld a gyermekek egyéni
fogyasztasara.

Talalaskor megfeleld ruhazatot (kotényt, masik kopenyt) és fejfedot kell viselnie.
Az élelmezéssel kapcsolatos €szrevételeit jelzi a Bolcsddevezetonek, Foigazgatonak.

Tovabba, elvégzi mindazon szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese
/intézményvezetd / megbizza az Intézmény zavartalan miikodésének érdekében.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

Fokozott figyelmet kell forditani a bélcsddei munkara vonatkozé térvényi és szakmai
szabalyok betartasara, illetve betartatasara.

Egyiittmiikodik a Féigazgatdval, a Bolcsddevezetdvel, a csoportvezetd gondozondvel, a
tarsgondozondkkel, dajkéaval és a technikai személyzettel.

Felelos:
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- A gyermekekkel torténd foglalkozas szakszertiségéért,

- a balesetmentes kornyezet megteremtéséért,

- a bolcsédei részleg vagyonaért a Munka Torvénykonyve, illetve a KJT. szerinti
meértékben,

- a higiéniai és pedagdgiai szabalyok betartasaért,

- abolesddék belsd iigyei, a gondozottak €s csaladtagjaik adatainak kezelése soran koteles

betartani az adatvédelmi torvény és az 1997. XXXI. térvény eldirdsait, valamint az
Intézmény Adatvédelmi Szabalyzatat.

- A munkaltatdo jogos érdekében nem szolgéltathat ki olyan informaciokat, mely az
intzémény szamadra hatranyos helyzetet teremthet.

- Az Intézmény féigazgatdjanak, illetve a bolcsdde vezetdjének jelenti, ha barmely
munkatarsa a szakmai szabalyokat megszegi, tevékenységével az Intézmény jo hirnevét
veszélyezteti.

A munkakor f0 kihivdsai:

A kiilonbozo életkoru, és fejlettségli kisgyermekek eltérd igényeihez kell alkalmazkodni,

mely fokozott pszichés megterhelést igényel. A napi munka sordn nem csak a kisgyermekek

igényeihez, hanem a munkatarsak és sziilok elvarasaihoz is alkalmazkodni kell, mely
nagyfoku toleranciat és empatiat igényel. A kisgyermek gondozasa soran preciznek és
megosztott figyelemre képesnek kell lennie.

A munkakor betoltéséhez sziikséges:

ElsOsorban a gyermek iranti szeretet €s az irantuk érzett feleldsség. Felvétel elotti
egeszseégligyl orvosi alkalmassagi vizsgalat, majd évenkénti alkalmassagi vizsgalat.
Végzettség: 15/98 (IV.30.) NM rendelt 2. sz. melléklet szerint.

Gyakorlat, készségek, képességek: Csoportban (team) végzett munkahoz érzett affinitas
sziikséges szervezokészség, konfliktuskezelés, probléma felismerés, elemzés, onfejlesztés,
kiégés elleni tudatos tevékenység.

Elvart  kompetenciajellemzok,  szintek, magatartdsjellemzok:  Kiegyensulyozott
személyiség.

Munkaido, munkarend:

Heti 40 6ra, napi 8 dra. A csoportban kotelezden letoltott munkaido napi 7 ora. A fennmarado
egy Oradban csaladlatogatast, végez, adminisztracios tevékenységet folytat, el6késziil a
masnapi jatékprogram ajanlatra, illetve részt vesz a bels tovabbképzéseken, szakmai
megbesz¢léseken.

Helyettesités:
Helyettesiti az egységében hidnyzo tarskisgyermekneveldt, sziikség szerint csusztatott

munkarendben dolgozik.

Szentmartonkata,202............cooeiiiiiinnn.

foigazgato munkavallalo
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Munkakori leiras (csoportban dolgozo kisgyermeknevelo
bolcsodei szakmai vezeto)

Munkavallalo neve:

Munkakére: bolesédevezetoi feladatokat ellatoé csoportban dolgozo kisgyermekneveld

Munkaltaté neve, cime: Szentmartonkatai Aprajafalva Ovosa, Bélesdde és Konyha

2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Foigazgat6
Kozvetlen felettese: Foigazgat6
Munkaidd: napi 8 6ra, heti 40 6ra, melybdl heti 4 6ra a vezetdi feladatellatas
Bérezési forma: havi illetmény
Fizetési besorolés: kinevezési okmany szerint
FEOR SZAM: 3221

Tavollétében helyettesiti:

kijelolt csoportban dolgozd kisgyermekneveld, vezet6i feladataiban az Intézmény
foigazgatoja

Helyettesitési kotelezettsége: tars-kisgyermekneveld

Munkakorének eltérése a kinevezési okiratban foglaltakkal:

bolcsddevezetdi feladatokat ellatd csoportban dolgozoé kisgyermekneveld - bolcsddevezetd

Munkavégzés helve: 2254Szentmartonkata Jokai utca 1.

Az épiilet valamennyi helységében, illetve a hozza tartozo telekrész teljes teriiletén, valamint
azokon a teriileteken, ahol az Intézmény zavartalan miikodésének biztositasahoz sziikséges
munkat végeznie.

Munkakori leirdsa 6sszhangban van az Intézmény Szervezeti €s Miikddési Szabalyzataval.

A munkakor ellatdsahoz sziikséges iskolai végzettség:
foiskola, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklet 1. rész 1. Alapellatasok 2. B)
pontjaban meghatarozott felséfoku végzettség és szakképzettség;

Sziikséges kompetenciak: a gyermekek koriili munka nagyfokt empatiat kovetel, a fiiggelmi
viszonyok miatt sziikséges a team munkara vald képesség, a munka sokfélesége miatt
maximalis szervezOkészség elengedhetetlen. A munkatarsakkal, és a gyerekekkel és a
sziildkkel vald kapcsolat miatt konfliktuskezelés, probléma-felismerés, és onfejlesztés.

A munkakor célja: a bolcs6de gondozasi-nevelési munkdjanak tdmogatdsa a gyermekek
érdekeinek és napirendjének maximalis tiszteletben tartdsaval. Az Intézmény féigazgatdjaval
egylittmitkddve az dnkorményzati vagyon megorzése, a bolcsddei koltségvetés keretin beliili
gazdalkodas segitése. A bolcsdde dolgozoi felett a kdzvetlen vezetdi feladatok gyakorlasa, a
bdlcsdde zavartalan iizemeltetésének biztositdsa. Csoportban végzett feladatai soran a csoport
nevelési-gondozasi feladatainak elvégzése, a gondozasi-pedagogiai munka szervezése a
gyermekek igényeinek figyelembe vételével, kiilonos tekintettel a folyamatos és rugalmas
napirend megszervezésére, valamint a gondoskodas kisgyermekek ¢letkoranak megfeleld test,
lelki, és értelmi fejlodésének feltételeirdl.
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A munkakor tartalma:

Kisgvermekneveloként:

Hataskore, felelosségi kore:

Javaslattételi joga van a gyermekek érdekében, a munkajat segité intézkedés
kezdeményezésére az Intézmény vezetdjénél.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, valamint azokkal, akik a prevencié és az alapellatés
teriiletén a gyermekkel, illetve csaladjaval kapcsolatba keriilnek (védéndi szolgalat, hazi
gyermekorvosi szolgalat, a telepiilésen miikodo gyermekvédelmi szolgalat, csaladvédelmi
szolgalat szakemberei, gyamhatdsag, Ovoda) az Intézmény foigazgatdjaval vald
egylttmitkddésben. A jelzérendszer keretein beliil koteles minden intézkedést megtenni a
gyermek zavartalan pszicho-szocialis fejlédésének biztositasa érdekében, a sziikséges
jelzorendszeri 1épéseket sajat kompetenciahatarain beliil megtenni.

Koteles naponta informalni a sziil6ket, illetve meghallgatni, és figyelembe venni a sziilok
tdjékoztatasat, amennyiben az a szakmai szabalyokkal nem iitkozik.

Koteles a gyermek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, vagy a gyermek
egészségi allapotaban bekdvetkezet valtozas kapcsan a sziikséges intézkedést megtenni.
Joga és kotelezettsége van a kotelezd tovabbképzéseken valo részvételre (annak tipusat a
szakmai vezetvel egyeztetve és a nevelési tervhez igazitva, a tovabbképzési terv
figyelembe vételével).

Pedagogus munkakorben koteles a pedagdgusok elémeneteli rendszere szerint a kotelezd
¢s valaszthaté mindsitési eljarasokon részt venni, annak rea vonatkozé adminisztracios
szabalyait betartani.

A munkdja soran a gondozottakkal, munkatarsakkal kapcsolatos személyes informaciokat
nem adhatja ki harmadik félnek (GDPR), munkaja Gsszhangban van az Intézmény
Adatvédelmi Szabalyzataval.

Tudomasul veszi, hogy személyes adatait a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve az altala
megbizott munkatarsak kezelik, mely feltétele a jogviszony Iétesitésének, illetve
fenntartasanak.

Bolcsodevezetoként:

» Munkajat az Intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval, a jogszabalyok betartasaval és
betartatdsaval végzi. A bolcsdéde vagyoni helyzetét tiikkr6z6 analitikus nyilvantartasok
vezetésével és a bolcsddei dolgozok munkdjanak Osszehangolasaval, szervezésével
tervezi, szervezi ¢és végrehajtatja a napkoézbeni kisgyermekellatds modszertani
ajanlasokon és jogszabalyi rendelkezéseken alapuld zavartalan lebonyolitasat.

» Munkajanak szervezése a jogszabalyi utasitdsoknak, a szakmai iranyelveknek
megfelelden torténik.

Feladatai:
Kisgyermekneveloként:

A bolcsdédei minimum kovetelmények és a bolcsddei alapprogramban meghatarozott elvek
szerint, a szakmai szabalyok betartasaval végzi feladatat.

Szakszeriien, az érvényben 1évé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket.

A Fdigazgato irdnyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi a bdlcsddeorvos, a
gyogypedagogus, a pszichologus és a pedagdgus szakmai utmutatésait.

Az egészséges csecsemO ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlodését, aktivitas,
a kreativitas és az onallosag alakulasat.
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A fogyatékkal ¢l6 kisgyermekek specidlis ellatdsaval kapcsolatosan végzi a
gyogypedagogus, pszichologus altal a fejlesztési/gondozéasi tervben rogzitett
tevékenységeket.

Torekszik a sziilokkel val6 jo kapcsolat kialakitasara, és igyekszik 6sszehangolni a csaladi
¢s bolcs6dei nevelést. Tamogatd tandcsaival segiti a nevelési kérdésekben
elbizonytalanodott, tapasztalatlan sziil6t. Munkatarsait is bevonja a sziilokkel valo
kapcsolattartasba a gyermek érdekinek fokozott figyelemmel kisérésével.

Felvétel el6tt és sziikség szerint egyéb esetben is meglatogatja a kisgyermek csaladjat.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermekek fejletségi szintjének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek. A keletkezett meghibasodasokat jelenti, a kozvetlen
balesetveszély elhdritasa érdekében mindent megtesz.

Aktivan részt vesz az éves munkarend kidolgozasaban és végrehajtasaban.

Csoportjaban, nevelési egységében részt vesz az aktualis napirend kidolgozasaban,
elkésziti a sajat gyermekeire vonatkozo nevelési terveket, amit kisgyermekneveld tarsaval
a csoport nevelési tervébe illeszt, és végrehajtja azt.

Csoportjaban megfelelden, naprakészen, hitelesen ¢és pontosan vezeti az eldirt
nyilvantartasokat, a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidt; /csoportnaplo, fejlodési
fiizet, csaladi flizet, gyermek egészségligyi torzslap, gyermek, felndtt jelenléti iv, hivatalos
szerv altal kért jellemzés, vélemény, sziilécsoport megbeszélések jegyzokonyvei,
tetvességi nyilvantartas, fertdzo betegségek nyilvantartdsa, leltar fiizet /

A kisgyermeknevel6 a gyermekek és sziileik adatait a 1997. évi XXXI. Torvény a
Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasarol 134.§ elbirdsai alapjan koteles
kezelni, illetve az Intézmény Adatvédelmi Szabélyzata alapjan kell eljarnia. A munkaja
soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli (személyiség jogok védelme).

A gyermek bolcs6débdl vald tavozasa utan a dokumentdciokat a szabalyzatokban
megjelolt ideig kell tarolni oly modon, hogy illetéktelen személy ne férjen hozza:

Munkdja befejeztével szoban és irdsban, beszamol a tarsgondozondknek, tajékoztatja a
Intézmény féigazgatdjat a bolcsddei csoportokban torténtekrol.

Figyelemmel kiséri és dokumentalja / szabadsagos fiizet, jelenléti iv / a dolgozok
szabadsagat.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban felvett leltari targyakért, ennek érdekében
folyamatosan ellendrzi a leltar valddisagat. Folyamatosan végzi, dokumentdlja a
sziikséges selejtezést, uj targyak felvételét a leltari flizetben.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetést.

Részt vesz a sziildcsoportos megbeszéléseken / sziildi értekezleteken / illetve a
csoportvezetd kisgyermekneveld, a Bolcsddevezetd, a Féigazgatod felkérésére megtartja
sziilécsoportos megbeszéléseket / sziildi értekezleteket /.

Jatékmosas kéthetente €s sziikség szerint, berendezések tisztantartasa
Gondoskodik a gyermekruhdzat folyamatos tisztantartasardl, azoknak mosatdsarol.

Folyamatos fertdtlenitést végez / bilik, pelenkdzok / 6ndn maga, stb. a jarvanyligyi
szempontok figyelembevételével.

Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziilét/gondviseldt, sziikség esetén a bolcsdde
lazesillapitd készletébdl elvégzi a lazesillapitast, a sziild eldzetes beleegyezésének
birtokaban,

Szakmai tudasat az eldirtaknak megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.
Munkdja soran betartja és betartatja a bolcsdde hazirend;jét.
Betartja, és betartatja a tliz- €¢s munkavédelmi utasitasokat.
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- Munkaideje alatt, a gyermekek alvasidejében nem hagyhatja el a csoportszobat, ugy, hogy
a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyja. A gyermekek még alvas alatt sem lehetnek
felligyelet nélkiil. (Bolcsddevezetoi feladatellatas esetére kiilon intézkedés is van.)

- Munkaidejében étkezését az e célra rendszeresitett kozosségi terekben oldhatja meg
(étkezd). A csoportszobaban étkezni szigoruan tilos (még alvasidében is)!

- Az évenkénti egyszeri ruhapénz juttatdsbol a megfeleld0 munkaruhat és munkacipdt
biztositja maganak. Rendelkezik a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. mellékletében
felsorolt munkaruhézattal, és az Intézmény Munkaruha-szabalyzatanak megfelelden jar el.

- Koteles megjelenni az évenkénti, és a / féigazgatd, haziorvos stb. altal kért / soron kiviili
munka alkalmassagi vizsgalaton.

- Munkaideje alatt felelds a csoportjaban torténtekeért.

- Munkajat a HACCP kézikonyv kisgyermekneveldkre vonatkozo, valamint a szakmai
szabalyoknak megfeleld higiéniai szinvonalon végzi, ezt munkatarsaitol is megkoveteli.
Személyi higiénidjaban koteles figyelembe venni a jarvanyligyi eldirasokat is.

- Talalaskor az ételt megkdstolja és meggy6zddik arrdl, hogy izében, szinében,
Osszetételében, mennyiségébe, homérsékletében megfeleld a gyermekek egyéni
fogyasztasara.

- Talalaskor megfeleld ruhazatot (kotényt, masik kdpenyt) és fejfedot kell viselnie.
- Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a foigazgatonak.

- Tovabba, elvégzi mindazon szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese /féigazgato/
megbizza az Intézmény zavartalan miikodésének érdekében.
Bolcsodevezetoként:

- Biztositja a bolcséde miikodési, személyi és targyi feltételeit. A feltételek hianyarol
értesiti az Intézmény féigazgatojat.

- Szervezi, irdnyitja, értékeli, segiti és ellendrzi a bolesddei dolgozok munkdjat,
munkajanak elsédleges szempontja a bolcs6dében gondozott gyermekek zavartalan testi-lelki
fejlédésének tdmogatasa.

- A jogszabalyoknak megfeleld hiteles és atlathaté gazdalkodas biztositasa érdekében
egyiittmiikddi az Intézmény foéigazgatojaval.

- Aziizemeltetés zavartalansaganak lehetdség szerinti biztositésa.

- A napkozbeni kisgyermekellatdas modszertani elveinek betartatisa, a gondozo-neveld
munka magas szinvonalon tartdsa, a szakmai fejlodés lehetéségeinek kiaknazésa.

- Adatszolgaltatdis a Intézmény fOigazgatdja felé a jogszabdlyokban rogzitett
adatszolgaltatasok megtételéhez (napi jelenléti jelentés, dolgozok tovabbképzési tervének
megvalosulasa, iskolai végzettségek valtozasa, szabadsagigénylések, tivolmaradasok).

- Egylittmlikddik a munkaerd szervezésében, részt vesz a kivalasztasi folyamatban, és
felelds a betanitaseért.

- Gondoskodik a tliz- ¢s munkavédelmi eldirasok betartatasarol.

- Kapcsolatot tart a gyermekek csaladjaival.

- A bolcséde rendezvényeit szervezi, a feladatokat koordindlja.

- A gyermekek illetve a dolgozok intézményen beliil szerzett megbetegedései, sériilései
esetén a lehetd legszakszer(ibben jar el.

- A bolcsddei igénybevétel elektronikus jelentését minden nap elvégzi (TEVADMIN),
valamint vezeti a napi igénybevétel nyilvantartasara szolgald napi jelentést.

- Bolesddevezetoi feladatait a heti négy 6raban, a csoportban végzett munkajanak ellatasa
mellett végzi.

Felelosségek, a munkakorhoz kapcsolodo elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Felelds a bolcsdde zavartalan és a jogszabalyi feltételeknek megfeleld lizemeltetéséért.
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Az Intézmény bolcsddére ruhdzott leltari targyainak megovasaért, az ingd- és ingatlan
vagyonnal a jo gazda gondossagaval banik.

Betartja és betartatja a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat.

Elelmiszerekkel, élelmezéssel kapcsolatos munkédjat ugy végzi, hogy mindenben
megfeleljen a bolcsddében mikddtetett HACCP eldirasoknak.

Betartatja a higiénés rendszabalyokat, a fert6zés megeldzés szabalyait.

Evenként, kdtelezOen részt vesz a tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatason.

Munkéja soran megdrzi az altala vezetett intézmény jo szakmai hirnevét. Munkatarsainak
nyujtott személyes példaval jar eldl.

Biztositja a jogszabalyi eldirasokban megfogalmazott higiénés feltételeket.

Uzemzavar, havérias eset bekovetkeztekor egyiittmiikodik a karelharitasban.
Tajékoztatja a Féigazgatot a bolesdéde szakmai munkajarol.

Szakmai eseményeken képviseli az Intézményt.

Koteles megjelenni az évenkénti, és a / szakmai vezetd altal, haziorvos stb. kért / soron
kiviili munka alkalmassagi vizsgalaton.

Ugyel a balesetmentes munkavégzésre, esetleges baleset esetén megteszi a megfeleld
1épéseket.

Sajatos nevelési igényli gyermek esetén gondoskodik a megfeleld ellatasrol, a gyermek
fejlodésének eldsegitésére megteszi a megfeleld 1épéseket mind a kezeld orvosok, mind a
szakértdi bizottsagok, mind a fejleszté szakemberek felé.

Informacios kapcsolatai:

Kapcsolatot tart az Intézményvezetdvel, folyamatos €s naprakész informaciokat biztosit a
bolcsdde ellatotti adatairdl. Rendszeresen beszamol az Intézményvezetének a bolcsdde
életérdl, szakmai munkdjarol.

A sziil6ket tajékoztatja a sziil6i és gyermeki jogokrol, adott gyermek fejlodésérol.
Tajékoztatja a sziiléket a bolcsddei életrol.
Munkatérsai szdmara minden, a zavartalan munkavégzést segitd informaciot megad.

A Fenntarto jogos érdekében nem szolgaltathat ki olyan informéciokat, mely az Intézmény
szamara hatranyos helyzetet teremthetnek.

Szakmai munkéja sordn kapcsolatot tart fenn a tarsszakmak képviseldivel, a
gyermekorvossal és a védondi szolgalat munkatarsaival.

Specifikus munkakori felelosségek, kitelességek:

Fokozott figyelmet kell forditani a bolcsddei munkéra vonatkoz6 torvényi €s szakmai
szabalyok betartdsara, illetve betartatisara.

Egyiittmiikddik az Intézményvezetdvel, a tarsgondozondkkel, a dajkakkal és a technikai
személyzettel.

Felelos:

A gyermekekkel torténd foglalkozas szakszeriiségéert,
a balesetmentes kornyezet megteremtéséért,

a bolcsddei részleg vagyonaért a Munka Torvénykonyve, illetve a KIJT. szerinti
meértékben,

a higiéniai és pedagogiai szabalyok betartasaért,
a bolcsddék belso tigyei, a gondozottak és csaladtagjaik adatainak kezelése soran koteles

betartani az adatvédelmi torvény ¢és az 1997. XXXI. torvény eloirasait, valamint az
Intézmény Adatvédelmi Szabalyzatat.
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- A munkaltatd jogos érdekében nem szolgaltathat ki olyan informaciokat, mely az
Intézmény szamara hatranyos helyzetet teremthet.

- Az Intézmény fOigazgatdjanak, illetve a bdlcsdde vezetdjének jelenti, ha barmely
munkatarsa a szakmai szabalyokat megszegi, tevékenységével az Intézmény jo hirnevét
veszélyezteti.

A munkakor fo kihivasai:

A kiilonboz6 ¢életkort, és fejlettségii kisgyermekek eltérd igényeihez kell alkalmazkodni, mely
fokozott pszichés megterhelést igényel. A napi munka sordn nem csak a kisgyermekek
igényeihez, hanem a munkatarsak ¢€s sziilok elvarasaihoz is alkalmazkodni kell, mely
nagyfoku toleranciat és empatiat igényel. A kisgyermek gondozédsa sordn preciznek és
megosztott figyelemre képesnek kell lennie. Bolcsdédevezetdi munkajat 6sszhangba kell
hoznia a csoportban végzendd munkaval, képviselnie kell az Intézményt munkatarsai és a
szllok korében.

A munkakor betoltéséhez sziikséges:
Elsdsorban a gyermek irdnti szeretet ¢és az irantuk érzett feleldsség. Felvétel elotti
egészségiigyi orvosi alkalmasséagi vizsgdlat, majd évenkénti alkalmassagi vizsgalat.

Gyakorlat, készségek, képességek: Csoportban (team) végzett munkahoz érzett affinitas
sziikséges szervezOkészség, konfliktuskezelés, probléma felismerés, elemzés, onfejlesztés,
kiégés elleni tudatos tevékenység.

Elvart kompetenciajellemzdk, szintek, magatartasjellemzok: Kiegyensulyozott személyiség.
Munkaido, munkarend:

Heti 40 6ra, napi 8 ora. A csoportban kotelezden letdltott munkaidd napi 7 6ra. A fennmarado
egy oOraban csaladlatogatast, végez, adminisztracios tevékenységet folytat, eldkésziil a
masnapi jatékprogram ajanlatra, illetve részt vesz a belsé tovabbképzéseken, szakmai
megbeszéléseken, és ellatja a bolcsOdevezetdi feladatokat. Az Olelkezési 1don tul,
alvasidében, ha az aktualis napon megoldhatd, akkor a tars-kisgyermekneveld és a dajka
feliigyeletére bizott csoportbol kimehet és vezet6i feladatait ellathatja a csoport teriiletén
kiviil.

Helyettesités:

Helyettesiti az egységében hianyz¢ tars-kisgyermekneveldt, sziikség szerint csisztatott
munkarendben dolgozik. Bolcsddevezetdi feladatainak ellatasaval kapcsolatban tavollétében
0t az intézményvezetd fOigazgatdja, kisgyermekneveldi feladataiban pedig a tars-
kisgyermekneveld latja el feladatait.

A munkakorhoz rendelt eszkozok:

Munk4dja elvégzéséhez az Intézmény tulajdondban 1év6 eszkdzok haszndlata elengedhetetlen.
Az Intézmény valamennyi eszkdzének, ingd- és ingatlan vagyonanak allagmegovésa
érdekében mindent elkovet.

Szentmartonkata,202............coeeviiiiinnn.

foigazgato munkavallalo
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GONDNOK, KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA
Munkaideje: heti 40 éra.

A munkakor
A gondnok feladata az intézmény teriiletén jelentkezé javitasi és karbantartasi munkak elvé
gzgese.
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:
érettségi
Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
1992. évi XXXIII. térvény;
Kotelez6 ovodai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend, Pedagdgiai Program,)
A munkakor kapcsolatai
Kozvetlen felettese: foigazgato
Kozvetlen beosztottja(i): nincs
A feladatok részletes leirasa:
Tevékenysége soran gondoskodik az intézmény zavartalan miikodtetésérdl a takarékossagi
szempontok figyelembe vételével.

- Gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérdl, kiilsé és belsd rendjérdl,
tisztasagarol, a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésérol.

- Rendszeresen ellendrzi a tiizjelzo és riasztd késziilék allapotat,
err6l nyilvantartast vezet, rendellenesség észlelésekor jelzi azt a felettesének.

- Riasztas alkalmaval nyitja az intézményt, ellenérzést tart, sziikkség esetén értesiti a
rendbrséget. Folyamatosan ellendrzi az épiiletek flitési, szellbztetési, viz-, villany- és
csatornahaldzatanak berendezéseit, az esetleges hibakat kijavitja/kijavittatja.

- Folyamatosan figyeli az intézmény épiileteinek allagat: a felmeriil6 karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésérél gondoskodik.

- Intézi a biztositokkal kapcsolatos karrendezéseket.

- Megrendeli és beszerzi az intézményben felmertil6 tizemeltetési, karbantartasi,
javitasi munkakhoz sziikséges anyagokat.

- Rendszeresen ellenérzi a Tiizvédelmi szabalyzatban eldirt eszkdzok allapotat, rendellen
esség észlelésekor jelzi azt a felettesének.

- Gondoskodik arrol, hogy a kitiritési terv rajza minden eléirt helységben Ki legyen fiiggesztve.

- Gondoskodik arrél, hogy a menekiilési utvonalak szabadon hasznalhatok legyenek.

- Ellendrzi és elvégzi az udvar és az intézmény kozvetlen kornyezetének rendben tartasat
¢s az évszaknak megfeleld tisztantartasat.

- Feladata az 6vodai tevékenységgel kapcsolatos - igény szerinti - fogyodeszkozok,
targyi eszk6zok beszerzése (foigazgato eldzetes jovahagyasa alapjan).

- Nyilvantartja és 6rzi a garancialeveleket a szamlak fénymasolataval egyfitt.

- A mtihely berendezéseir6l, gépekrol, és szerszamokrol leltart készit, és javaslatot tesz a
selejtezésre.
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Gondoskodik a megsemmisités lebonyolitasarol.

Ismeri, betartja és betartatja a technikai munkak6rokhoz tartozo szabalyzatokat.

Sziikség szerint részt vesz az 6vodai rendezvények szervezésében, elokészitésében és

lebonyolitasaban.

Napi feladatait a féigazgatd itmutatasa, iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.
Elvégzi az intézmény teriiletén jelentkezé Kisebb javitasi és a karbantartasi munkakat.

Feliigyeli az intézmény teriiletén 1€vo késziilékek, gépek, berendezések allapotat és

mukodését.

Javaslatot tesz a nagyobb javitasi, karbantartasi munkalatok elvégzésére.
Anyag- és eszkoz sziikségletét jelzi a foigazgatonak.

Ismeri és betartja a munkavédelmi, baleseti - tiizrendészeti eldirasokat.

Rendben tartja munkaeszkozeit és kozvetlen munkateriiletét.

Munkanapl6t vezet az altala elvégzett munkakrol.

Nyilvantartast vezet az altala felhasznalt anyagokrol és eszk6zokrol.
Gondoskodik arrol, hogy illetéktelen személy ne tartdzkodjon a munkateriiletén.
Gondoskodik az intézményben keletkez6 hulladékrol.

Uritési napokon kiviszi a hulladéktarolokat a megfeleld helyre és iirités utdn a helyiikre
viszi azokat.

Naponta ellenérzi keritések és az udvari jatékok allapotat, sziikség szerint elvégzi a javi
tasi feladatokat.

fit gondozasa, karbantartésa.
Homokozok felasasa hetente kétszer.
Sziikséges mérdallast bejelenti.

Az atadott kulcsokért feleldsséget vallal.
A hivatali titkot megorzi.

Lojalis az intézményhez.

Kovetelmények:

tolerancia, megbizhatosag, tiirelem,
egylttmiikddési- és kompromisszum-készség,
J0 szervezd készség és gyakorlatiassag,
alapvet6 anyagtechnologiai ismeret és szerelési készség,

pontossag.

FelelOs:

munkakori feladatainak hataridore torténé hianytalan elvégzéséért.

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jo
gainak betartasaért.

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, elirasnak meg
felel6 hasznélatéért.

a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiligyi eldirasok betartasaért.
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A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntart
ja. A munkakdri leirasban foglaltakon kiviil a munkavallal6 kdteles elvégezni azokat a
feladatokat, tevékenységeket, mellyel - a munkakorhoz tartozéoan- a munkaltatoi jogkor
gyakorloja esetenként megbizza.

Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!

Datum: ....................

Munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név

Szervezeti egység
Joggyakorlo
Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint

MUNKAKOR

Beosztas TAKARITO

Cél - Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
- Adott helyiségek tisztantartasa

Kozvetlen felettese: Foigazgatd
Helyettesitési eldiras: nincs helyettese, a hidnyzéasa esetén a munkat a dajkak latjak el.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé 30 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

KOVETELMENYEK:
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités:
Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a foigazgato tavollétében a féigazgato-helyettes.

KOTELESSEGEK:
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A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi el6irasok betartasa, oktatason valo részvétel.
Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.
A tisztitoszereket €s a takarito eszkdzoket gyermektol elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kdtelezd munka alkalmassagi vizsgélaton, az
egészségiigyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az O6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a munka
1d6 végét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolésa:

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.
Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag €s ésszerlis€g betartasaval

Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatéarozott eléirasokkal- a helyi szokasoknak a
fertdzes lehetséges veszEély nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.

A folyosok szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta, hetente végez fertdtlenitd takaritdst, portalanitast, a kozos helyiségekben,
0ltozokben, irodakban, szemét lirités.

Naponta takaritja a bejarati ajto tivegét, a felnétt mosdokat.

Napkozben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosodkat, a gyermek mosdokat.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat,

A réabizott novényeket naponta gondozza.

A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.
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Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok:
Megegyezik a csoportos dajka szdmara leirt szabalyokkal.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

Egyéb:

Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatdsi torvény alapjan):
- Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartasa

- A jo munkahelyi 1égkor kialakitasa

- A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

- Leltari felelosséggel tartozik a konyha és étkezé berendezési targyaiért és eszkozeiért €s
az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

- Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Foéigazgato, féigazgato-helyettes, csoportos 6vondk.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezet6 fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, egyeb
esetben, a kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..., -én 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgatod
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

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

Kelt:

munkavallalo
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A Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke

NYILATKOZAT
ATULITOT. .o e
....................................................................................... (név,
sziil.hely, 1d6)
2 ovoda/telephely

................................................. pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo (6vodapedagdgus,)biintetdjogi felelosségem tudatiban kijelentem,
hogy a 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30 nap

helyettesitésen til az 6vodaba jaré gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében

........ nap (szammal), azaz ............................ nap (betiivel) tovabbi

helyettesitést vallalok a nevelési év soran.

Tudomasul veszem, €s egyben hozzajarulok ahhoz, hogy az intézményben az
egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az intézmény
foigazgatdja, akar masnapra is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb elére nem

lathato ok miatt).

Szentmartonkata, 202.......... ho.......... nap
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A Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamu fiiggeléke
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Az ovodai intézmeény felvételi és mulasztasi napldja, 4.szamu
fliggelék
Az o6voda sajat készitésl, a torvényi eldirasoknak megfeleld felvételi és mulasztasi naplot
hasznal.
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SZENTMARTONKATAI APRAJAFALVA OVODA, BOLCSODE ES KONYHA
2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1./ Iskola u.13.
OM: 033054

2022 /2023

e v 11] 1 1) g §

20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 90. § (1) A felvételi és mulasztasi naplo az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal.

(2) A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.
(3) A felvételi és mulasztasi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar
esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszeril tartdzkodast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot

tartalmazza.

(4) Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitd szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat iddpontjat.

(5) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint.”

A torlés a gyermek nevét és egyéb személyi adatait tartalmazoé rovat atlos athuzasaval torténik. A kimaradas napjat és okat a
megjegyzes rovatban kell feltiintetni. A naplobdl egyszer mar tordlt gyermeket Gjboli jelentkezése (felvétele) alkalmaval Gjonnan
felvett gyermeknek kell tekinteni, vagyis a névjegyzék végére, a kovetkez6 sorszam alatt kell a nevét és adatait beirni.
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UTMUTATO A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO VEZETESEHEZ

A felvételi és mulasztasi napldk hidnytalan kitoltése:

- Személyes adatok: beiratkozaskor a sz(il6 hozzdjarulasaval kitoltott szandéknyilatkozat és a
bemutatott dokumentumok alapjan.

- Beiratkozdas napja a jelolt felvételi hatdrozat datuma, ekkor jon Iétre az dvodai jogviszony.

- Felvétel ideje a ténylegesen megkezdett 6vodai nevelés elsé napja (2010. szeptember 01-t6l a

gyermek 2 és fél éves kora a megengedett legalsé korhatar.)

- A hidnyzas és a jelenlét jelolése a lap aljan talalhatd jeldlés szerint (ha a napldban nem egyforma
nyomtatvanyok vannak, akkor az adott oldalnak megfelelG jelolés szerint kell vezetni a naplot)

- Anevelés nélkili napot, az 8szi, téli, nydri és tavaszi sziinetben, amikor 6sszevontan vagyunk, a
tavollévé gyermeket, akik sziilei alairtak a nyilatkozatot (melyben nem kérik az évodai ellatast),
igazolt hidnyzénak kell hizni, és a megjegyzések alatti szlinetre kijelolt rovatban jel6lni.

- Ahidnyzéasok igazolasat gyermekenként és nevelési évenként, idérendi sorrendben kell tarolni.

- 5 napon tuli igazolatlan hidnyzas esetén tértivevényes, ajanlott levélben kell a sztil6nek felszélitast
kiildeni. A felszdlitast a csoportvezeté dvodapedagdgusnak és a vezetének kell megirni, az
Ovodatitkarnak postara adni.

- Abetegségbdl meggydgyult gyermeket csak eredeti orvosi igazoldssal lehet atvenni. Sziil&i igazolast
betegség utan nem lehet elfogadni.

- SNI, BTMN gyermekek esetében a megfelel§ rovat kitoltése kotelezé.

- Hivatalos értesitéseknél a levél tartalmanak révid megnevezését (pl. felszolitds dvodaba jarasra) és
keltét kell jeldlni.

- Haagyermek évkozben dvodat valt, a megjegyzés rovatban fel kell tlintetni, hogy melyik dvodabdl
érkezett, vagy hova tdvozott.

- Anaplék kitoltésének hatarideje: szeptember 10, illetve évkdzben érkezé gyermeknél a gyermek
felvételének napja.

- Minden hénap végén a mulasztasi és étkezési napldkat egyeztetni kell. Az étkezési napok és a
mulasztott napok dsszesitett szamdanak meg kell egyezni az aktualis hdnap évodai nevelési napjainak
szamdval. Ezt a csoportvezet6 évodapedagogusok végzik.

- Akiulonboz6 adatszolgdltatdsokhoz kért informacidkat irdsban, a kért formdban és hatdridére,
aldirva kell az 6vénéknek elkésziteni, illetve az dvodatitkdrnak atadni, akik tovabbitjak a vezet6-
helyetteseknek, vagy a vezetének.

- Afelvételi és mulasztdsi naplék, ill. az étkezési napldk vezetését minden hdnap végén, az étkez6k
zarasakor az dvodatitkdr formailag ellenérzik, de a tartalmaért az dvodapedagdgusok tartoznak
felelGsséggel. A vezetGhelyettes és a vezetd szUréprdba-szertien ellenérzik a tartalmat.

Kérek mindenkit, hogy a felvételi és mulasztasi naplét nagy figyelemmel, pontosan és naprakészen vezesse,
mert azok tartalmdért felelGsséggel tartozik mind az dévodanak, a fenntarténak, valamint az allami
ellendrzési szervezeteknek.

Szentmartonkata, 2022. augusztus 31.

Ujvari Judit

Intézményvezetd
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OVODAI NYILVANTARTO LAP

Gyermekcsoportonként dsszesitve, kell vezetni

Az 6voda neve, cime (fejbélyegzéije) gyermekcsoport

I. szdmu tablazat

2022 /2023 év

Szept. | Okt. Nov. Dec. Jan. Febr. | Mérc. | Apr. M3j. Jun. Jul. Aug.

Ervényesen beirt
gyermekek létszama

Az érvényesen beirt gyermeklétszam havonkénti megallapitdsa és bejegyzése a felvételi és mulasztdsi napld
alapjan torténik. E célbdl a napldt pontosan kell vezetni az aldbbiak szerint:

A nevelési év elején beirt gyermeklétszam a kiindulasi alap. E |étszam az egyes honapokban emelkedhet, vagy
csokkenhet az év kdzben Ujonnan felvett, illet6leg az év folyaman kimaradt gyermekek szamatél fuggben. Azon
gyermekeket, akiknek sziilei kimaradasukat bejelentik, a tényleges kimaradas napjatdl kimaradottnak kell
tekinteni és torolni kell a naplébdl. A torlés ugy torténik, hogy a gyermek nevét és egyéb személyi adatait
tartalmazd rovatot atldsan athuzzuk. A kimaradds napjat és okat a jegyzet rovatban fel kell tintetni. (Betegség
vagy elGre bejelentett és elfogadhatd okbdl igazoltan mulaszté gyermekeket a naplobdl nem kell torélni —
tovabbra is |étszamban maradnak —, a hidnyzas okat azonban a jegyzet rovatba be kell jegyezni.)

A naplébdl egyszer mar t6érolt gyermeket estleg Ujbdli jelentkezése alkalmaval Ujonnan felvett gyermeknek kell
tekinteni, vagyis a névjegyzék végére, a kovetkez6 sorszam alatt kell a nevét és adatait beirni.

Ervényesen beirt havi gyermeklétszam megallapitasa a hé utolsé napjan torténik.
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Il. sz. tablazat

AZ ETKEZO GYERMEKEK SZAMANAK NAPONKENTI NYILVANTARTASA

2022 /2023 év

Szept. Okt. Nov. Dec. Jan. Febr. | Marc. Apr. M3;. Jun. Jual. Aug.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Ossz:

Etkezd
gyermekek
atlagos
szédma

Az étkez6 gyermekek atlagos szamat a hé utolsé napjan kell kiszamitani, az alabbi médon: 6sszeadjuk a hé folyaman étkez6 gyermekek
szamat, s a kapott 6sszeget elosztjuk a targyhavi étkezési napok szamaval.
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A gyermek adatai

Sorsz.: Neve:
Sziiletési hely, id6: Allampolgarsaga:
Lakcime:

Tartdzkodasi hely:

Beiratkozas ideje, felvételi hatdrozat szdma:

Felvétel ideje **: Tanuldi jogviszony megsziint:
Oktatdsi azonosito: TAJ szam:

Apja (gondozdja) neve: Tel:

Anyja neve: Tel:

Egyéb elérhet6ségek:

Egészségligyi megjegyzés (étel-, gydgyszer allergia, ldzgbrcs):

Napok *
Igazolt | Ig.-tlan

H6(1 (2 (3|4 |5|6(7|8|9(10(11(12(13(14|15(16(17(18(19(20(21(22(23(24|25|26|27 (28|29 |30|31| napok | napok

szdma | szama

XI.

XIl.

VI.

VII.

VIl

Osszesen:

Hivatalos értesitések:

SNI / BTMN (kéd, bizottsag, szakvél. sz., kontroll):

Megjegyzés:

Ovoda altal igazolt hidnyzasok:

Oszi sziinet: Tavaszi szlinet:
Téli szlinet: Nyari szlinet:

Nev. nélk. napok:

* Ajelenlét (1), a hidnyzas (-), a hidnyzas igazolasat (+) jellel kell jeldIni!
** |tt azt az id6pontot szlikséges feltlintetni, mely naptdl (a felvételrél hozott hatdrozat alapjan) a gyermek az adott évoda ellatasat igénybe veheti.
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