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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikdodési szabalyzat célja

A Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha mint tSbbcéld intézmény
mitkddésére vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Az intézményi SZMSZ rendelkezései vonatkoznak a bolcsddere €s az
6vodara. A dokumentum meghatirozza a Szentmértonkétai Aprajafalva Ovoda, Bélcséde és
Konyha, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé
rendjét, a belsé és kilsé kapesolatokra vonatkozoé megéllapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Pedagégiai Program, valamint a Bolcsddei Szakmai Program tartalmazza:

« Az dvodai élet kapesén azokat a nevelési feladatokat, melyek eldsegitik a gyermek fejlodesét,
kozosségi életre valo felkészitését, a szocialisan hétranyos helyzetben 1évik, kiemelt figyelmet
igényl6 gyermek és tanulasi részképességek zavardval kiizd6 gyermekek felzarkdztatdsat az
esélyegyenlGség megteremtésének biztositasaval.

» A bolcs6dei gondozasi-nevelés alapelveit, a szolgaltatds céljat, feladatat, alapelveit, a
megvalositani kivant szakmai programot, a kapacitisokat, a tevékenységek leirasat, az
intézményen belilli és mas intézményekkel torténd egyiittmiikddés modjat, a feladatellatas
szakmai tartalmat, az ellatas igénybevételének moédjat, az igénybevevdk és a személyes
gondoskodast végzOk jogainak védelmével kapcsolatos szabalyokat, a szolgaltatast nydjtok
szakmai felkésziilsége biztositasnak maodjat.

A SZMSZ feladata, hogy meghatirozza a Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bélcséde és
Konyha milkddésének szabdlyait a jogszabélyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg
rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ célja, a Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Boleséde és Konyha jogszerds
miikddésének biztositasa, a zavartalan mlikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sztil6k, gyerekek és pedagégusok kozotti kapesolat CIOSIteSC, az intézményi muikddés
demokratikus rendjének biztositasa.
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1.2. Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 4j €letpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol.

A nemzeti koznevelésrél 52016 201 1. évi CXC. térvény (Nkt.)

229/2012. (VIH. 28.) Kormény Rendelet a nemzeti kdznevelésrél szdlo térvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a  kbznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI 1.)

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

1997. évi CL1IV. torvény az egészségiigyrdl

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

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhéztartasi térvény végrehajtasardl
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr)

335/2005. (XIL. 29.) Kormany Rendelet a k6zfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

1999, évi XLII Térvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. tdrvény.
A gyadmhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) korméanyrendelet.

Az allamhéztartasrol 2616 2011. évi CXCV. térvény.

Az dllamhdztartasi térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségugyi elbirasokrol

2012. évi 1. térvény a Munka Tdrvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrdl (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 aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. évi CXII. térvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

a kdzokiratokrdl, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 19935, évi
LXVLI. t6rvény

2015. évi CCXXIL térvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairdl

363/2012. (XII. 17.) Korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjarol
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Elelmezés

[ ]

62/2011. (VL30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldéllitasanak €s
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

2-1/1969, sz. elbiras (Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozasi Pontok (HACCP)
2015.évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél
52016 1997, évi XXXI. tv-nek az ingyenes bélesédei €s ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében torténd modositasardl

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
miikddésiik feltételeirdl

1993.évi IL.tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

259/2002 (X11.18) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozoi engedélyrol

1992 évi XXXIII. tv. a kézalkalmazotti jogallasrol

257/2000. (X11. 26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogalldsarol szold 1992.
évi XXXIII. térvénynek a szocialis gyermekvédelmi és gyermekjoléti dgazatban
térténd végrehajtasarol

9/1985- (X.3.) EUM-BkM egyiittes rendelete az étkezéssel kapcesolatos
kbzegészségligyi szabalyokrél

18/1998 (VI.3.9 NM rendelet a fert6z0 betegségek és jarvanyok megelézése
érdekében szitkséges jarvanyligyi intézkedésrol \

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

2011 évi CVIILtv. a kozbeszerzésrdl

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos jogszabalyok

78/2003. (X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagardl
24/1998. (I1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek
biztonsagossagi kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol

Gyermekjog

Magyarorszag Alaptérvénye

1997 évi XXXI. térvény A gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol
A gyermekek védelmérd] és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI.
torvény

Az ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol

1997 évi XXXI1. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
1991 évi LX1V. torvény a Gyermekek jogairdl sz6lo New Yorkban, 1989.
november 20-an kelt egyezmény kihirdetéserél

328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikkhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
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gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikddésiik feltételeirdl

Munkavédelem

1993 évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

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

26/2000. (1X.30) EUM rendelet a foglalkozasi eredetii rakkelté anyagok elleni
védekezésrdl és az altaluk okozott egészségkarosodasok megelbzésérdl
5/1993(X11.26) MUM rendelet a munkavédelemrél sz616 1993.évi XCIIL térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl (2. szamu melléklet az 5/1993 (X11.26.)
MUM rendelethez)

253/1997 (X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekr6l

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

és kiszabasara vonatkozo részletes szabalyokrol

5/2020. (I1. 6.) I'TM rendelet a kémiai koroki tényezdk hatasanak kitett
munkavallalok egészségének €s biztonsaganak védelmérdl

Tlhzvédelem

259/2011. (XIL. 7.} Korm. rendelet a tiizvédelmi hatosagi feladatokat ellaté
szervezetekrdl, a tlizvédelmi birsagrol és a tlizvédelemmel foglalkozok kotelezd
élet- és balesetbiztositasardl

1996. évi XXXI. torvény a tiiz ellem védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltdsagrol

30/1996. (X11. 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl

54/2014. (X1IL 5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

9/2015. (111. 25.) BM rendelet a hivatasos katasztrofavédelmi szerveknél, az
Onkorményzati  és  Jétesitményi tiizoltosagoknal, az Onkéntes tiizoltd
egyesiileteknél, valamint az ez iranyt szakagazatokban foglalkoztatottak szakmai
képesitési kévetelményeirdl és szakmai képzéseirdl

Miikddeési feltétel

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mitkGdésiik feitételeirol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢és halézatok hatosagi nyilvantartasardl és
ellendrzésérdl Hatalyos: 2013. december 1-jétol!

328/2011. (XI1.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritesi dijardl és
az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol

25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi
Névjegyzékrdl és az Orszagos Szocidlpolitikal Szakértéi Névjegyzékrol
226/2006. (X1. 20.) Korm.rend. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol
10/2008.(V1.28) SZMM rendelet a szocialis és munkaiigyi miniszter altal
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adomanyozhatd szakmai elismerésekrél

A Bodlesodék Napjanak megilinneplésérdl szolo 7/2010. (11 19.) SZMM utasitas
1993 évi L. torvény A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol

1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast ny0jtéd szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (1. 7.)
SZCSM rendelet modositasardl

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

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérd] és a szocialis szakvizsgarol

2012 évi L. térvény A munka térvénykonyvérdl

1992 évi XXXIII térvény a Kozalkalmazottak jogallasardl

257/2000. (X11. 26.) Korm. Rendelet a kézalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl

2/2004. (1. 15.) FMM rendelet A kollektiv szerzodések bejelentésének és
nyilvantartasanak részletes szabalyairol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialts, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgdltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartdsarol  és
ellendrzésérdl

235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gydmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nynjiéd
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban térténé végrehajtaséarol

368/2011. (XI1.31.) Komm. rendelet az allamhéaztartistél szolo torvény
végrehajtasarél

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nynhjté szocidlis
intézmények szakmai feladataird] €s miikédésének feltételeir6l

9/1999. (X1.24) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
cllatasok igénybevételérél

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

8/2000. (V1IL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miitk6dési nyilvantartasarél

9/2000. {(VH1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

15/2013. (i1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szolgalati intézmények
mitkddésérol

évi koltségvetési tv.

288/2009 (X11.15.) korményrendelet az Orszédgos Statisztikai Adatgyijtési
Program adatgytijtéseirdl és adatatvételeirsl

15



Szakmai szabalyozok,

Modszertani levél
¢ A bélesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (2012) — modszertani levél
e A csalad és a bolcs6de kapesolata — modszertani levél - kézirat, (2007)

e Jaték a bolesdében (1997) — mddszertam levél
¢ Folyamatos napirend a b&lcsédében (1982) - modszertani levél
¢ Korai fejlesztés a bolesédében (2003) —- modszertani levél
¢ Utmutaté a bolcsédei gondozondk csaladlatogatasahoz (1989) — modszertani
levél
e Sziildvel torténd fokozatos bélcsddei beszoktatds. Kiegészitdé maédszertani
utmutaté a fokozatos beszoktatas ¢. modszertani levélhez (1982)
e Boélesddei adaptéacid (1982) — modszertani levél
o A gyermekvédelmi észlel6-és jelzbrendszer mikodtetése kapesan a gyermek
bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére irdanyuié szektor semleges
egységes elvek és modszertan (2014)
» Szempontrendszer a gyermekek napkézbeni ellatasainak szakmai programjaihoz
Téarsadalombiztositas
o 1998 évi LXXXIV. térvény A csaladok tamogatasarol
e 1997 évi LXXX. térvénya tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgéltatasok fedezetérél
Az 6voda miikédési és szakmai tevékenységét meghatirozé dtmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

» A sajatos nevelési igényu gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas. hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos neveles:

igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

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

ashoz
Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok:

e  Alapité okirat

e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Pedagogiai program

e Hazirend

e Munkaterv

» Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o lratkezelési szabélyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

¢ Tilzvédelmi szabalyzat
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s Munkavédelmi szabalyzat
o Egyiittmiikodési megallapodasok

e Munkakdn leirdasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdek]lddd szdmara hozzaférhetdek a
foigazgatoi irodaban. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekiodOk az
intézménybél nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a
dokumentumok végén talalhato eérvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsardl az intézmény fdigazgatdja koteles
tajékoztatni az érintetteket.

Az intézménybe Bjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szdbeli tajékoztatast kapnak az
6voda nevelési programjéardl, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

Honlapunkon megtalalhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagogial program, SZMSZ,
Hazirend.

A dokumentumokrol a sziil6k szobeli tajékoztatast is kaphatnak a pedagogusoktol, illetve
barmikor elkérhetik a f6igazgat6td] a papir alapi dokumentumot.

A honlap cime: www.aprajafalvaovoda.hu

1.3. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

A szabalyzatot a foigazgaté a nevelOtestiilet bevondsaval készitette el. A szildi
munkak6zdsség véleményezését koévetden ¢€s a fenntartd jovahagyasaval wvalik
érvényessé. Tobbletkdltség esetén a fenntartd egyetértése is szitkséges.

1.4. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ a Fenntarto jévahagyasa utan lép hatélyba és érvényessége hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejlileg érvényét vesziti a 165/2022. (VIII.18) jovahagyott szabalyzat.
Személyi hatalya kiterjed az intézmeény minden dolgozdjara, a megbizott vagy egyiittmiikodo
partnereire. Teriileti hatalyat illetSen kiterjed
¢ az Intézmény teriiletére
e az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolodo -
intézményen kiviili programokra. '-
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2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése

2.1. Alapadatok

Az intézmény neve: Szentmértonkatai Aprajafalva Ovoda, Bdlcséde és Konyha

OM azonositoja: 033054

Az intézmény székhelye, cime: | 2254 Szentmartonkéta, Ovodautca 1.

Intézményegysége: Szentmértonkata Aprajafalva Ovoda, Bélcséde és Konyha
bolcsddéje

Telephelye 1. ( 6voda): 2254 Szentmartonkata Iskola utca 13.

Telephelye 2. ( Bélcsode): 2254 Szentmartonkata Jokai utca 1.

Az alapito neve, az Szentmaronkata Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-

alapitas éve: testiilete 2003.05.29.

Az intézmény jogdlldsa: Jogi személyiséggel rendelkezé koltségvetési szerv

Az intézmény képviseletére Intézmény fOigazgatdja

Jjogosult:

Az intézmény tipusa: Tébbeély intézmény (Ovoda — Bélcséde)

Az intézmény kogfeladata: ovodai nevelés, iskolai elékészit6 oktatas ellatasa a nemzeti

koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény alapjan,
gyermekétkeztetés ellatasa a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasarol sz6lo 1997, évi XXX1. térvény,
valamint szocialis étkeztetés biztositasa a szocialis
igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrdl sz610 1993. évi 1L
torvény alapjan.

Az intézmény Ovodai nevelés elltas, iskolai elékészitd oktatas a nemzeti
alaptevékenysége, kéznevelésrdl sz616 201 1. evi CXC. térvény alapjan,
gvermekétkeztetés,

bolcsddei ellatas
szakdgazati besoroldsa: ,
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetes kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetes

091120 Sajatos nevelési igényit gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

104031 Gyermekek bolcsGdében és mini bélesédében
torténé ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bdlesddében, fogyatékosok
nappali intézményében

Az intézmény miikodési Szentmartonkata Nagykozség kozigazgatasi teriilete
korzete:

A felveheté gyermeklétszam: | a dvodaban 175 £6 , a bolesGdében 24 {6
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Az intézmény fenntartéja, Szentmartonkata Nagykozség Onkorményzatanak
Seliigyeleti és irdnyito szerve: | KépviselS-testiilete

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

okiratanak szama, kelte: 2022.06.02 moédosito okirat K/2432-4/2022
2020.10.15 alapit6 okirat K/3368-5/2020.

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

2020.05.28 modosito okirat K/3333-1/2020.
2017.07.25 alapitd 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 modosité okirat K/188-10/2016.
2014.12.19 alapit6 okirat 338/2014. (XII. 18.)
2014.03.31 alapité okirat

2013.10.31 alapito okirat

2009.09.10 alapit6 okirat 177/2009.(1X.10.) sz. hatarozat
2009.07.30 alapité okirat 150/2009.(VIL30.) sz. hatarozat
2008.11.27 alapitd 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.
kéltségvetési szerv alapitdsdt | rendelet, 1993, évi LXXIX. tv 20/2012.

meghatdrozo jogszabdlyok: /VIIL.31.) EMMI rendelet

Az 6voda a Nemzeti Kéznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény 8. §-a alapjan a gyermek
haromeéves koratdl a tankitelezetiség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kildndsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvodai
nevelés hét csoportban toérténik, a helyi pedagdgiai program szerint, a teljes dvodai élet, a
gyermekek napkdzbeni elldtasat is magdba foglalé foglalkozdsok keretében folyik.
Alaptevékenységi korében elldtja a gyermekek személyiségének és képességeinek fejlesztését,
kbz0sségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hdtranyos helyzetd gyermekek differencialt
fejlesztését, fejlddésének elfsegitését, tovabba a hatranyos helyzetd és halmozottan hatrdnyos
helyzet{ és etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek integralt nevelését, akikkel kiil6n dvodai
feileszté program alapjan foglalkoznak a pedagdgusok. Sajatos nevelési igényl ovodas koru
gyermekek nappali rendszer(i nevelése-szakértdi bizottsdg véleménye alapjan integralian
nevelhetd, oktathatd: mozgdsszervi, érzékszervi {latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossdg egylttes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kizd6, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizd& gyermek elldtasa. A sajatos nevelési igényl gyermekek évodai elldtdsat a fenntartdval vald
egyUttmikodeés alapjan gydgypedagogus és logopédus latja el. A kiemelten tehetséges gyermek,
az a kllonleges banasmaddot igényld gyermek, aki dtlag feletti altalanos vagy specialis képességek
birtokaban magas fok kreativitassal rendelkezik, és felkelthetd benne a feladat iranti erss
motivacid, elkbtelezettség.

A konyha ellatja az dvoda, az altalanos iskolak, a szocidlis étkeztetés, a munkahelyi
étkeztetés, a vendégétkeztetés és a sziinidei étkeztetés feladatait is.
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A konyha elldtja a specidlis étkezési (diétas) étkeztetés feladatait is.

Bélcsédei és mini bolcsddei elldtds, amely a harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa
keretében a Bolcsédei nevelés-gondozds orszagos alprogramija szerint, jogszabalyban
meghatdrozott szakiranyl végzettséggel rendefkez8 személy altal, akar tébb csoportban nyujt
szakszer(i gondozast és nevelést.

A koznevelési intézmény fGigazgatojat palyazat utjan az énkormdanyzat képviseld-testiilete
hatdrozott idére a pedagogusok uj é€letpalydjarol szolo 2023.évi LI térvény 73.§ (3)
bekezdése alapjan legfeljebb 5 évre kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba nevezi ki €s
menti fel. Munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Kinevezéséhez nem sziikséges a kdznevelésért felelds miniszter egyetértése.

A f8igazgatd megbizas feltételeit a pedagogusok Gj életpalyajardl szolo 2023. évi LI térveény,
valamint a pedagogusok 0] életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény 401/2023.(VIL30.)
Kormanyrendelete tartalmazza.

2.2. Gazdalkodassal kapcsolatos adatok

Az intézmény gazdasdgi joghkore: | Onalloan miikods kdltségvetési szerv

Az intézmény gazdasdagi Pénziigyi gazdalkodasi feladatait Szentméartonkata
szervezetének helye: Nagykdzség Onkormanyzata latja el.

Az intézmény szamlaszdma: 11742063-16798636

Adoazonosito szama: 16798636-2-13

Altalinos forgalmi ado Alanya az AFA-nak

alanyisdaga:

Kotelezettségvillalds és Szabéalyzat 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 &ltal meghatarozott feladatkdrét
nem valtoztathatja meg. A feladatok ellatdsahoz rendelkezésére all6 ingatlan, €s a rajta talalhato
6vodaépiilet, bolcséde, konyha az Onkorményzat tulajdonat képezi, korlatozottan
forgalomképes, elidegenitésére, biztositékként torténé felhasznaldsara az intézmény nem
jogosult.

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

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptan (gazdaségi) évekre Osszeallitott €s a
fenntarté altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elé. A koltségvetés tervezésével és
teljesitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol a fOigazgatd gondoskodik. A
koltségvetésben a fenntartd biztositja az alapfeladatok - és vallalasa alapjan a specialis feladatok
- ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzoket.

2.5. Az alkalmazottak kore, alkaimazasi feltételek

Az intézmény munkavallaléi tekintetében alapvetden a 2023.évi LILtorvény a pedagogusok 1
életpalyajarél, boleséde és konyha tekintetében a kdzalkalmazottak jogéllasardl szolo torvényt,
egyéb jogviszony esetén(takarito) a Munka Torvénykonyvérdl szolo térvényt kell alkalmazni.
Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatérozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagbdgus, a kisgyermeknevelS, konyhai dolgozé valamint a nevelé és oktaté munkat
kézvetleniil segité alkalmazott, munkaja ellatdsa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellato személy.

Az intézményi dolgozdk feletti teljes munkaltatoi jogkdrt a féigazgatd gyakorolja.

A fenntarté altal engedélyezett allashelyek szama: 43 fé

Ovodai feladatellatisban: 25 £6

ovodapedagogus (15 16), dajka (7 £8), pedagdgiai asszisztens (2 £6), Gvodatitkar (1 {6)
Bolcsodei ellatasban: 6 fo

kisgyermekneveld (4 10), bolcsddei dajka 2 16

Konyha:11 {6

élelmezésvezetd (1 f3), diétas szakics (2 16), konyhalany (4 £6), tdlalékonyhas (4 16)

Egyéb technikai alkalmazott:1 {6

takarito (1 {6),

Engedélyezett dvodai csoportok szama: 7 csoport
Engedélyezett bélcsddei csoportok szama: 2 csoport

2.6. Az dvoda bélyegzdi

Felirata Bélyegzo lenyomata

Szentmdrtonkdtai Aprajafalva Ovoda,

Hosszii Bélcséde és Konyha SZEWA%}LNKAW APRAYARALVA Gvops,

bélyegzo 2254 Szentmdrtonkdta, Oveda u. 1. 2254 Szentcnfé}r?{fnisé gongvréz )
Adoszam:16798636-2-13 Addszam: 16798636-)-13 o1
OM:033054 OM: 033054
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Szentmdrtonkdtai Aprajafalva Ovoda,
Korbélyegzé | Boleséde és Konyha
Szentmdrtonkdta

e a
FhimgnodS

Az Ovoddbol kimend ligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzdvel és iktatoszémmal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fészabaly szerint alairasra a foigazgatd jogosult
(kiadményozas joga). Az intézmény cégszerl aldirdsa a féigazgatd alairasival és az Ovoda
pecsétjével érvényes.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrél, és azok lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba.
Ezt az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazolja.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzdk szakszerli hasznalataért, megorzéséeért.

A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartdsarol, szilkség szerinti cseréjérél és
évenkénti leltrozasarol a fGigazgaté gondoskodik.

2.7. A miikbdés alapdokumentumai és nyilvanossaguk

Az intézmény torvényes miikodését biztosito alapveté dokumentumok:

. Alapit6 okirat (kiadasa, sziikség szerinti modositasa a fenntartd hataskorébe

tartozik)

. Pedagogiai program

. Bélcsddei Szakmai Program

. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

. Hézirend

. Eves munkaterv és intézményvezetdi beszamolok
A kiilonds kdzzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok nyilvanossagat a
f8igazgaté biztositja; ezeket elektronikusan, valamint az 6vodéaban, a bolcsédében (a vezetd
iroddban), valamint a fenntarténal minden érdeklédo megtekintheti. A bélcs6dei neveleés-
gondozas tekintetében a Korméanyhivatal 4ltal kiadott Mitkddési engedélyt a Bolcsdde teriiletén
jol lathatd helyre is ki kell fiiggeszteni. A hatdlyos Alapité okirat a www kir.hu honlapon
talalhatd meg.
A Hazirendet beiratkozaskor a sziilének atadjuk aki az atvételt alairasaval igazolja.
A Hazirend egy példanya a bejarat melletti faliijsdgon folyamatosan megtekinthetd.
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A dokumentumokrél — igy a Pedagogiai programrol és a Szakmai Programroél is - szobeli
informacié vezetdi vagy pedagogusi fogadodrékon, illetve az elbzetes egyeztetés alapjan
megegyezésre kertilé mas idGpontban kérhetd.

Az éves munka tervezhet&ségének és elszamolhatésaganak kiemelt szakmai dokumentuma a
munkaterv és a beszamolok.

Az évodai dokumentumokrol, illetve barmely, az intézmény életét, mikodését érint6 kérdésrdl
(a kotelezd titoktartas figyelembevételével) az Ovodapedagdgusok illetve a {6igazgatd ad
tajekoztatast.

A bolcsédei dokumentumokrél, illetve barmely, az intézmény életét, miikddését érintd
kérdésrdl (a kotelezd titoktartds figyelembevételével) a kisgyermeknevelSk, a bolesddei
szakmai vezetd illetve a foigazgatd ad tajekoztatast.

A jogszerli ¢és szakszeri miukddés biztositasa érdekében a féigazgaté gondoskodik az egyéb
intézményi szabalyzatok, tervek, programok megalkotasardl és az érintett kdzosségekkel valod
megismertetésérol is.

A bélesdédében a nevel6-gondozd munka a fenntarto altal jévahagyott Szakmai Program szerint
folyik.

A kiilonés kozzétételi lista az 6voda honlapjan (www. apra;afa]vaovoda hu) illetve az
intézmény falijsagjan megtaldlhato.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Szervezeti struktura
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Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt a foigazgato képvisell, illetve az, akit a féigazgaté ezzel megbiz.

A t6igazgato tartds hidnyzdsa esetén a f6igazgato- helyettesitése az SZMSZ-ben szabalyozottak
alapjan torténik. Vis maior esetén a képviseld-testitlet megnevezi az intézmény képviseletére
jogosult személyt.

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

vagyonnyilatkozat tételre kételezett az a kézszolgalatban alié személy, aki — énalléan vagy
testillet tagjaként-javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

Az intézmény vezetési szerkezete

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeli szintnek A konkrét vezetoi
(1) megfeleld lehetséges beosztasok
vezeto beosztasok megnevezése
(2) (3)
1. Legfelsébb vezetdi szint Foigazgatd Féigazgato
2. Magasabb vezet6i szint Foigazgato - helyettes Fodigazgato- helyettes
3. Kdzepvezetoi szint Bolcsodei szakmai vezetd Bélcsodevezetdi feladatokat is
ellato csoportban dolgozé
kisgyermeknevel6
3. Kozépvezetdi szint ¢élelmezésvezetd élelmezésvezetd
3. Kdzépvezetdi szint munkakdzdsség-vezetd munkakdzdsség-vezetd

3.2. Szervezeti egységek

Az intézmény oOvodai, konyhai és bolcs6del szervezeti egységre tagozodik. A bolcsddei
nevelés az azt meghatarozo szakmai iranyelvek szerint folyik, 6nall6é gazdalkodasu szervezeti
egység nem mikdodik az intézményben.

A bdlcsddei ellatas a Nemzeti Er6forras Minisztérium iranyitasa és feliigyelete alatt ailo
gyermekjoléti alapellatasi forma.

A bdlcstde olyan szolgaltatd intézmény, amely a szocidlis alapellatas keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara.

A bdlesdde a csaladban nevelkedd 20 hetes kortol 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte,
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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 gondozhat6 a bolesddében.
A bolesddei ellatast a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXL
torvény (a tovabbiakban: Gyvt), a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl szolé  15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: R.), valamint
Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzatanak énkorméanyzati rendelete szabalyozza.
Az allam hozzdjarul a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott, személyes gondoskodas keretébe
tartozo ellatasi formak mikddési kdltségeihez, az intézményben ellatott gyermekek utan jard
normativ 4llami hozzajarulassal A normativ allami hozzajarulassal térténé tamogatas szakmai
céloknak megfelelé modjat és mértékét a koltségvetési torvény hatdrozza meg. A gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi CLXXXIX. térvény 42. § (1) bekezdése,
a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
szerint bolcsddei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, nevelése-
gondozasa folyik. Feladata: a beiratott bolesédés koru gyermekek nevelése-gondozisa, az
életkori és az egyéni sajatossagokat figyelembe véve, harmonikus testi- és szellemi fejlédésiik
elGsegitese.
Munkakorék:

* Fdigazgato

« Fdigazgatd -helyettes

« Bolcsddevezetbi feladatokat is eliato csoportban dolgozé kisgyermekneveld

+  Ovodapedagégus

+ Kisgyermekneveld

» Pedagdgiai asszisztens

+  Ovodatitkar

* Bolcsédei dajka

*  Dajka

« Konyhai dolgozo (szakacs, konyhalany)

+  Elelmezésvezetd

» Takaritoné

Neveld és fejlesztd munkankat kiilsé szakszolgalati munkatarsak segitik.

Az intézményi munkakOrokhdz tartozd feladat- és hatdskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi
szabalyokat a munkakori leirasok tartaimazzak részletesen. '
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3.3. Feladatok és hataskorok

Foigazgatd

A 2023.évi LILtorvény a pedagdgusok 1j életpalyajarél, valamint a gyvt. €s a napkozbeni
kisgyermekellatast szabalyoz6 jogszabélyok el6irdsai szerint — felelds az intézmény szakszert
és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, €s
dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskérébe. A munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkOrét jogszabilyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A féigazgatd felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény
teljesitményértékelés rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és cllatasaért, a nevelé ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért. A fSigazgato rendkivilli sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
idGjards, jarvany, természeti csapds vagy maés elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedeés elmaradésa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jama. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A foigazgatod — a kdznevelési torvényben szabalyozottakon felill — egy személyben felelds az
alabbiakért:

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovéhagyja az intézmény pedagogiai program)at,

elkésziti a bélcs6de szakmai programjat,

feligyeli a pedagogiai munkat,

feliigyeli a neveld-gondozd munkaét,

felelds a nevelbtestilet vezetéséért,

képviseli az intézményt.

felelés a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséért és ellendrzéséért,

felelés a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkédéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért, fenntartd A4ltal rendelkezésre bocsatott
eszk6z0k téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésécrt, illetve a
Bolcsédék Napjanak méltd megiinnepléséért

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

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a bdlcsodei ellatasban a Bolesddei Nevelés-Gondozds Orszagos Alapprogramjiban
szerepld elvek érvényesiiléséért,

a bolcsédei gyermekfelvétel lebonyolitisaért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziilér szervezetekkel valo megfeleld
egyuttmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséert,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.
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» Fegyelmi vétség elkOvetésének alapos gyanija esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja —
ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — kételes az eljarast meginditani.

* a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all éves teljesitményértékeléséért és a Kar
altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

» A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felel6ssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel§ és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértGvel torténd értékelése céljabol.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

s az intézmény dolgozoi feletti teljes munkéltatoi jogkor,

e valamint a kitelezettség vallalasi jogkdr gyakorlasa.

o A f8igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan térténd, az
illetményeltérités szazalékos mériékére torténé javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatoi jogot.

A fSigazgat6 feladataibél, hataskorébél a f6igazgato -helyettesre atruhazza

* anevelbmunka ellendérzését (terv alapjan),

* anemzeti és Ovodai linnepek megszervezését, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések
végrehajtasanak ellendrzését,

* amunkabol tdvolmaradok nyilvantartasat,

» agyermekek fejlédését rogzité dokumentumok ellenérzését,

¥

A féigazgato heti kitelezd draszédma 10 6ra.

A bilesédevezet6i feladataibol, hataskorébél a bolesédevezetoi feladatokat is ellato,
csoportban dolgozé kisgyermekneveldre dtruhazza.

« a Bélesédék Napjanak megszervezését, a kisgyermeknevelSk jogkorébe tartozo dontések
végrehajtasanak ellendrzesét,

*  a munkébdl tavolmaradok nyilvantartasat,

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

A f8igazgatd feladata jarvanyliigyi, egyéb készenlét esetén

Az 4j munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, mikodtetése

tervezési szakasz: fenntartdval t6rténé egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak biztositasa pld.
kérddives felméréssel. a sziilok tdjékoztatasa

—a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ irdnyitési feladatok ellatasa
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ellen6rzés és értékelés a miikédési szabalyok és értékelési rendszer alapjan sziikséges
korrekciok  végrehajtasa:  szabalyozéd  dokumentumok, mikodési  gyakorlat  aktualis
maodositdsamak koordinalasa, ellatasa.

A FOIGAZGATOVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

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

o azintézmény milkédésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e azintézményi véaltozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

* azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

* avezetdl kompetenciak fejlesztése,

¢ azintézmény jovOképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belso
kérnyezetét, a folyamatban 1évo és varhatd valtozasokat,

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

e apedagbgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott
joviképpel,

» jarvanylgyi vészhelyzet idején kiilonésen reagaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informaloddjon é€s dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

A Fbigazgat6-helyettes

A foigazgato -helyettes megbizasakor a nevel6testillet véleményezési jogkdrrel rendelkezik,
kivalasztasa és megbizasa a fOigazgato hataskore. A megbizas 5 évre szdl, felette a munkaltatéi
jogokat a fdigazgatd gyakorolja. A fOigazgatd kozvetlen munkatarsa, és a fOigazgaténak
tartozik felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Feladat- és hataskore:

Ellaja a foigazgatd altalanos helyettesitését. Megbizatasaval jaré feladatait a munkakor
leirasa, valamint az SZMSZ ide vonatkozo része tartalmazza.

A fSigazgaté-helyettes a fOigazgatd allandd helyettese, a fOigazgatd tavollétében teljes
jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti, ezért ismernie kell a féigazgaté munkakoér teendoit.
Munkajat a f6igazgatd rendszeres tajékoztatasdval 6sszhangban végzi.

Részt vesz a neveldtestiilet €s a foigazgato jogkdrébe tartozd dintések elOkészitésében és azok
megvalositasaban.

Munkajat munkakori leirasa alapjan, valamint a foigazgato kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.
Feladat- és hataskore kiterjed egész munkakdrére. Személyes felelGsséggel tartozik az
intézményvezetének. Beszamoldsi kotelezettsége kiterjed az intézmény mikodésére és
pedagogiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté
megoldandé problémak jelzésére.
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A foigazgatoval kozosen ellatott feladatai:

Felel:

a szakmai munka ellendrzése,

a hazirend megtartasanak ellendrzese,

az intézmény miikddésével kapcsolatos térvények, rendeletek, kdzgytilési hatarozatok
figyelemmel kisérése,

a nevelési év programjainak eldkészitése, megszervezese, feleldseik nyilvantartasa,

a kiilonboz6 statisztikai adatok el6készitése, elkészitese,

a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidk szabalyszerll kitoltésének vezetésének
ellenérzése,

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

Segiti a foigazgatd teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos feladatokat,
azok elvégzéseét,

a belsé tovabbképzések megszervezéséért,

a szil61 munkakdzosség milkddésének segiteéseert,

a helyettesitési beosztas elkészitéseert,

a hatask6rbol atruhazott feladatok igényes elvégzéséért.

A munkakérbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

Féigazgatd helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerG és tOrvényes
mikddtetéséért,

Segiti és tamogatja a fGigazgatd munkajat a gyerekek, a sziilék, a munkatarsak és a
fenntarto6 elvérasait figyelembe véve;

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja;

Tiszteletben tartja a kizarolagosan a kompetenciajaba tartozd feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bénmaradvény-felosztas, jutalmazas, beruhazas,
eszkdzvasarlas).

Pedagogiai-szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben szitkségesnek érzi;
Aktivan részt vesz bdlcs6de éves munkarendjéének kialakitasaban, s elGsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi

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

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz;

Ellenérzi az egyenld banasmdd elvének érvényesiilését, segitve a féigazgatd munkajat;
Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos énképzését;

ElSsegiti az 0jité szandék, korszerd pedagogiai torekvések kibontakoztatasat;
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Figvelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, ¢és rendszeresen
szemléli annak szinvonalat, eredményességét ¢s hatékonysagat;

Az 6vodai-bolesédei dokumentumokat jol ismeri, és 6 1s gondoskodik arrdl, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

*

A fbigazgatod tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszdm alakulasarol
(statisztikai adatok);

A bolcsédevezetd tavollétében gondoskodik a napi igénybevétel adatainak a Magyar
Allamkincstar részére térténé elektronikus jelentésérs] (TEVEDMIN)

A fGigazgatoval tOrténé egyeztetés utdn biztositja az intézményen beliili
informacidaramiast;

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetének;

Kapcsolatot tart a sziil6éi munkakdzosséggel,

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kdozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

L3

*

a foigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),

valamennyi pedagogussal,

a pedagogiai munkat segité dajkakkal,

a bolcsédevezetoi feladatokat ellaté csoportban dolgozoé kisgyermeknevelével,
a bolesddei kisgyermekneveldkkel,

a bolesddei dajkakkal és a bolesédei munkat segitd technikai alloméannyal.

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

A f8igazgato és helyettese kdzotti kapesolattartas folyamatos. A feladatok elosztasanak
alapelve az aranyos terhelés, a folyamatossag. A tevékenységek sszehangolésa €s az
informaciok atadasa ¢érdekében az dvodavezetés rendszeresen tandcskozik.

A féigazgat6 -helyettes heti kotelezd draszama, melyet a csoportban kell eltdltenie 24 6ra.

A vezetdt tartdés tavollétében teljes jogkorrel és felelGsséggel a figazgato-helyettes
helyettesiti.

Feladatait (a f6igazgaté Otmutatasa alapjan, a munkakori leirasanak megfelel6en) 6nalléan latja
el. A foigazgato-helyettes csak a féigazgatd tartds tavollétében a fenntarto édltal kapott megbizas
ideje alatt hozhat az intézmény jévOjére kihatd munkaltatoi dontést, kotelezettségvallalast.

”e

BolcsOdevezetdi feladatokat ellaté csoportban dolgozo
kisgyermekneveld (szakmai vezetd)

A boles6devezetdi feladatokat ellaté csoportban dolgozé kisgyermekneveld megbizasakor a
fenntarté véleményezési jogkorrel rendelkezik, kivalasztisa és megbizdsa a foigazgatéd
hataskore. Felette a munkaltatoi jogokat a féigazgaté gyakorolja. A fbigazgatd kozvetlen

31



munkatarsa, aki a f0igazgatonak, illetve a- féigazgatd helyettesnek tartozik felelOsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Feladat- és hataskore:
Ellitja a fOigazgat6 altalanos helyettesitését a bdlesGdében. Megbizatasaval jard feladatait a
munkakon leirdsa, valamint az SZMSZ ide vonatkozo része tartalmazza.

A bolcsOdei szakmaivezetd a fGigazgatd tavollétében a fGigazgatd allandé helyettese a
bélcsédében. A foigazgatdt tavollétében a teljes jogkorrel és felelosséggel felruhazott
f8igazgato- helyettes helyettesiti, ezért ebben az esetben a foigazgaté-helyettes felé tartozik
beszamolasi kotelezettséggel és egyittmiikodési kételezettséggel, de ismernie kell a
féigazgatd munkakdr bolesddevezetdi teendbit, amit adott esetben el kell latnia a féigazgatd -
helyettessel val6 egytittmiikodésben.

Munkajat a fOigazgatd rendszeres tajékoztatdsaval Osszhangban végzi. Részt vesz a
nevelGtestlilet és a fOigazgatd jogkorébe tartozd dontések eldkészitésében és azok
megvalositasaban.

Munk4jat munkakori leirasa alapjan, valamint a figazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Feladat- és hataskore kiterjed egész munkakdrére. Személyes felelésséggel tartozik a
féigazgaténak. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény miikddésére és pedagogiai
munkajara, a belsd ellenbrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémaék jelzésére.
A féigazgatoval kozosen ellatott feladatai:
» aszakmai munka ellendrzése, a jo gyakorlatok alkalmazésa, és alkalmaztatasa,
» a hazirend megtartasanak ellendrzése,
» azintézmény milkédésével kapcsolatos torvények, rendeletek, kozgy(lési hatarozatok
figyelemmel kisérése,
» anevelési év programjainak elSkészitése, megszervezése, feleldseik nyilvantartasa,
» akiilonbozo statisztikai adatok el6készitése, elkészitése,
» a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerll kitoltésének vezetésének
ellenbrzése,

» a bbles6dei szakmai munka magas szinvonalon tartdséért, beleértve a napirendek, a
nevelési tervek szakszerll elkészitéséért,

+ a belsé tovabbképzések megszervezéséert,

* aszil6i érdekképviseleti forum miikodésének segitéséeért,

+ avezetdi hataskorbdl atruhazott feladatok igényes elvégzéseért,

« a Magyar Allamkincstar részére naponta kotelezéen leadandé TEVADMIN
adatszolgdltatas leadasaért, akadalyoztatasa esetén pedig a feladat atruhazasaért.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
»  Bolcsddei szakmai vezetd felelGsséget érez az intézmény szakszerii és torvényes

milkodtetéséért,
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Segiti és tamogatja a fGigazgaté munkéjat a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a
fenntarté elvarasait figyelembe véve;

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja;

Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezeté kompetenciajaba tartozo feladatokat
(példaul munkaerd-gazdalkodés, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazds,
eszk6zvasarlas).

Pedagogiai-szakmai feladatok:

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

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

A bolesdde rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz;

Ellenérzi az egyenld banasmaod elvének érvényesiilését, segitve a foigazgatd munkajat;
Osztonzi a kisgyermekneveldk tervszer(i és folyamatos onképzését;

El6segiti az ujité szandéku, korszerd pedagogiai torekvések kibontakoztatasat;
Figyelemmel kiséri a bélcs6dében folyéd pedagogiai munkat, és rendszeresen elemzi
annak szinvonalat, eredményességét ¢és hatékonysagat; tapasztalatairdl beszamol a
fOigazgatonak.

A bolesddei dokumentumokat jol ismeri, €s & is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

A foigazgaté tavollétében informalja a fenntartdt, valamint a féigazgato -helyettest a
gyerekleétszam alakulasardl (statisztikai adatok);

A foigazgatoval toérténG egyeztetés utdn Dbiztositja az intézményen beliili
informacidaramlast;

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

Kapcesolatot tart a sziiléi érdekképviseleti forum tagjaival.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

Kdzvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

L 3

a féigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),

a f6igazgatod -helyettessel (szakmai, gazdaséagi témakban},
valamennyi kisgyermekneveldvel,

a bolcstder dajkakkal,

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

A fbigazgatd és a fOigazgatd-helyettessel a kapcesolattartds folyamatos. A feladatok
elosztdsanak alapelve az aranyos terhelés, a folyamatossag. A tevékenységek
Osszehangolasa és az informdcidk atadasa érdekében az igazgatésag rendszeresen a
bdlesGdevezetd bevonasaval tanacskozik.

A bbdlcsddei szakmai vezetdi feladatellatasra a heti kdtelezd oraszama 5 ora.
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KisgyermeknevelSként a gyermekcsoportban kételezéen ledolgozandd munkaideje napi 6 dra.
(1 ordban kisgyermeknevelSi adminisztracios tevékenységeket, 1 oraban pedig szakmai
vezetési feladatokat 1at el.)

A vezetSt tartdos tavollétében teljes jogkorrel és felelGsséggel a féigazgatd-helyettes
helyettesiti. Ebben az esetben a bdlcsédevezets a f6igazgaté -helyettessel megosztva végzi el
a fGigazgato altal elvégzendd bélesOdevezetdi feladatokat.

Feladatait a f6igazgatd Gtmutatisa alapjan, a munkakori leirdsanak megfelelen 6nalloan latja
el.

Elelmezésvezetd

Létszam: | 6
Jogallasa:

e felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgato gyakorolja,

o kozvetlen felettese a f6igazgato-helyettes
Munkaidé beosztasa: kotetlen, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatol fliggden — elézetes megbesz€lés alapjan, a munkakdri leirasban
régzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is kételes letdlteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriletén jelentkezd, koévetkezSkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva latja el:

» anyagi felelGsséggel tartozik az atvett alapanyagok gazdasagosabb felhasznalasaért,

o koteles a foigazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igénylé allapotot észiel.

o Az élelmezésvezetd iranyitdi, vezetdi feladatokat lat el a kozétkeztetés teriiletén
miikado éleimezési lizemegységben.

¢ Feladata a kdzétkeztetési ellatasban részesiild killonbozé csoportok taplalkozasanak
megszervezése, a hatalyos kozétkeztetési rendeletnek megfelelden.

s A mindennapi munkaja soran a kiilénb6z6 korcsoportok szikségleteit azonositja.
Az elkészitett étlap alapjan az ételek energiatartalmat meghatarozza, tapanyag-
Osszetételét kiszamolja, allergénjeit azonositja.

e Az élelmezés iranyitdsa soran kialakitja a munkarendet, kiadja a napi
munkafeladatokat és folyamatos ellendrzést végez.

o Az élelmezési feladatokat iranyitja, az élelmiszer-biztonsagi eldirasok alapjan
szervezi és felligyeli azokat.

e Gazdalkodasi tevékenységet végez, feleldsséget vallal a dokumentécio teljes korii
elvégzéséért és a dokumentumok tartalmaért.

o Onélléan elkésziti a kdzétkeztetésben késziild ételekre vonatkozo anyaghanyad-
nyilvantartélapot, a tapanyagtartalmat kiszamolja, allergéneket jeloli.

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

alapanyagok, eszkozdk, berendezések megovasaért és azokkal wvald anyagi

elszamolasért.

s A leltarozas és a raktar-elszamoltatast iranyitja és felelGsséget vallal a tartalmaért,
esetleges probléma esetén igyekszik annak gyors kivizsgalasara.

e  Sajat hataskorében és feleldsségkdrében alkalmazza a munkaviszonyra vonatkozd
jogszabalyokat. Gondoskodik maga ¢és beosztottjai tovabbképzésérdl.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

¢ Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jeliegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

e Az egészéges ¢letmodra nevelés vonatkozasaban az 6voda és bélesdde

egészségfejlesztési program megvalositasanak érdekében a magas telitettzsir-

tartalmi ételek fogyasztasanak csGkkentésére iranyulo teenddket egyezteti a diétés

¢tlapot tervezdvel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
» kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

3.4. A vezetOk helyettesitési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél,
hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

. fGigazgatoi,

. féigazgato-helyettesi

. bolesbdet szakmai vezetdi

. ¢lelmezésvezetoi feladatokat ellassak.

A foigazgatd 4 hetet meghalado tartos hidnyzasa esetén (elbre tervezhetd esetben a
hidnyzas 5. napjétol) a féigazgatd-helyettes 6 kotelezd Oraban latja el a fGigazgatd
feladatait, s a csoportja ellatasard] taléra elrendelésével, vagy hatarozott idejil kinevezett
pedagogus altal kell gondoskodni.
A bolesodei szakmai vezet6i feladatok tekintetében a béles6de szakmai vezetd heti 5
oraban latja el a bolcsodei szakmai vezetdi feladatokat, ugy, hogy a gyermekcsoportban
kotelezfen eltéltendd munkaideje 6 Ora, és a fennmaradé egy Orara 6t a tars
kisgyermeknevel6 és/vagy a bolcsddei dajka helyettesiti a napirend szerinti alvasidében.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) Ha a f6igazgaté a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte, stb.} miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezeti
feladatokat a féigazgato-helyettesnek kell ellatnia;
b) a féigazgatd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkdrébe tartozd
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta,
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nem tudja ellatni, a féigazgatdi helyettesi feladatokat, akkor azokat az aldbbi
tablazatban megjeldlt személynek kell ellatnia.

" A vezeté megnevezése, akit - | A helyettesité n'tég't'_iqn_’éz:ésé_'_}__}
. helyettesitenikell | oo
féigazgatd foigazgato-helyettes
foigazgatd bélcsGdevezetd
¢lelmezésvezetd f6szakacs
bolcsédevezetod f6igazgatod

A f8igazgato, illetve a fGigazgato- helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
* a helyettesek csak a napi, a zOkkenémentes miikodés biztositasdra vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezets, vezets helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el,

melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a
munkakoéri leirasaban felhatalmazést kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben

nem donthet.

Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjan, intézkedésre, a magasabb fizetési fokozatba
tartozd oOvodapedagogus, illetve kisgyermeknevel$ jogosult. Intézkedési jogkore, az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali

dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetGk kozotti feladatmegosztas rendje

Ellgtando feladatok a | Feladatot elldto vezets) Helyettesitd .~} Megjegyzés
“leirdsa alapjan o] képviselethez)

Szakszerll és térvényes | féigazgato féigazgatd -helyettes | folyamatos
miikodés
Szakszerii és torvényes | féigazgato bélcsGdevezetd folyamatos
miikodés
Szakszerd és torvényes | f0igazgato foigazgato-helyettes | folyamatos
mitkddés
Célszeri és takarékos | foigazgatd f6igazgato-helyettes |4 héten tili tartds
gazdalkodas hianyzas esetén
Célszerii és takarékos | élelmezésvezetd foszakacs folyamatos
gazdalkodas
Pénziigyi és foigazgatd foigazgato-helyettes |4 héten tili tartds
gazdéalkodasi hianyzas,

feladatok
Gyermek ¢és {61gazgato- foigazgatd 4 héten tuli tartos
ifjasagvédelem helyettes hianyzés esetén
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Jelzérendszeri foigazgatd bélesédevezetd folyamatos

feladatok a

bolcsddében

Gyermekbalesetek f6igazgatd foigazgato- folyamatos

megeldzése helyettes

Egészségligyi vizsgalat | féigazgatd -helyettes | féigazgato folyamatos

MEGSZErvezese

Ellendrzési, féigazgatd féigazgatod - helyettes | folyamatos

teljesitményértékelés

miikddtetése

Pedagogiai  program figazgatd foigazgatd - helyettes | folyamatos

végrehajtasa,

ellendrzése.

Szakmai program: féigazgatd bolcsddevezetd folyamatos

veégrehajtasa,

ellendrzése

Eves munkaterv f6igazgatd fOigazgato - helyettes ;4 héten tali tartds

elkészitése, értékelése hianyzas esetén

Eves munkaterv féigazgatod bolcsédevezetod 4 héten tuli tartos

elkészitése, értékelése hianyzas esetén

Pedagogus féigazgato féigazgatd- helyettes |4 héten tli tartos

tovabbképzési program hidnyzas esetén

és beiskoldzasi terv

elkészitése

Nemzeti linnepek és | {éigazgato - féigazgato folyamatos

egyéb hagyomanyok | helyettes

apolasa

Bdlcsddei iinnepek és | bdlesédevezetod f6igazgatd folyamatos

hagyomanyok apolésa

Allashelyek betdltése, | foigazgatd féigazgato-helyettes |4 héten tali tartds

kinevezés hianyzas esetén

Megbizasok foigazgatod foigazgato - 4 héten tili tartos
helyettes hidnyzas esetén

Munkakor leiras foigazgatd foigazgatd - helyettes |4 héten tali tartos

elkészitése hianyzas esetén

Kézalkalmazottak foigazgatd féigazgato - helyettes |4 héten tuli tartds

besorolasa, hianyzas esetén

nyilvantartasok

Szitkség szerint foigazgato foigazgatd - 4 héten tuli tartos

kézalkalmazottak helyettes hianyzas esetén

mindsitése

Alkalmazottak erkdlcsi| figazgatod téigazgato - 4 héten tuli tartos

¢s anyagi elismerése helyettes hidnyzas esetén

Szabadsagok tervezése,] foigazgato - foigazgatd folyamatos

litemezése helyettes
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Szabadségok tervezése, | bolcsddevezetd foigazgato folyamatos
Utemezése
Munkarend szervezése,: figazgats - helyettes | {6igazgato folyamatos
ellendrzése
Taniigy-igazgatasi foigazgatd fGigazgato- helyettes |4 héten tuli tartos
feladatok hidnyzas esetén
Kapcsolattartds  sziil6i| foigazgatd féigazgatd- helyettes | folyamatos
kozosséggel és egyéb
partnerekkel
Nyilvantartasok f("i‘iga%gat(’) - hf'alyettes, féigazgato folyamatos
naprakész l’)olcsode':vezeton - ’
vezetése, élelmezésvezetd fcjlgaz%ato
f0szakacs
Szabalyzatok toigazgatd foigazgato - helyettes,| 4 héten tili tartos
dokumentumok bolcsédevezetd hianyzas esetén
elkészitése,
hozzatérhetOsége
Csoportok foigazgatd t6igazgatd - folyamatos
adminisztrativ helyettes,
teenddinek ellendrzése bolesddevezetd
Tiiz-, és munkavédelmi| f6igazgatd foigazgatd - helyettes,| folyamatos
elirasok betartasa bélcsddevezetd
¢lelmezésvezetd
Leltarozas selejtezés foigazgatd féigazgatd- helyettes | 4 héten tuli tartds
bolcsddevezets hidnyzas esetén
élelmezésvezetd
Epiilet és fGigazgato foigazgats - helyettes, | folyamatos
vagyontargyak bolesGdevezetd
védelme ¢lelmezésvezetd
Intézmény képviselete | foigazgatod féigazgato - folyamatos
helyettes
bélcsédevezetd
clelmezésvezetd
Biztositja az &vodas| fSigazgaté - helyettes | f6igazgato folyamatos
gyermekek részvételét
Nagykdzség
rendezvényein

A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény milkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az O6vodaban,
béles6dében, konyhan a vezetsi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek
érdekében a vezeték intézményben vald benntartézkodasanak rendje igazodik egymas
munkaidejéhez és az intézmény nyitvatartasdhoz.
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Ovodai- bélesédei iigyintézésre minden nap 10-13 ora kozott van lehetoség. Eldzetes
bejelentkezés szitkséges.
Vezetoségi értekezletek feladata, rendje
* Aktualitastdl fliggéen, nagyobb horderejli kérdésekben az cltéré vélemények
meghallgatasa, k6z8s nevezdre hozasa, érdekek képviselete.
*  Sziikebb vezetdség: fGigazgatd, fOigazgatd -helvettes, bolcs6di szakmai vezetd,
élelmezésvezeto,
*  Kibovitett vezetoség: gyermekvédelmi felelds, munkacsoport vezetok
«  Csoport értekezlet: a csoportok pedagdgusai sziikség szerint értekezletet tartanak. A
csoportok értekezletét a féigazgato hivja Gssze és vezeti.

Az intézményi szervezeti egységek és kbztsségek és az
intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben torténd
egyittmiikodése

Az eljaras 1épései:

I lepés: Kibovitett értekezlet dsszehivdsa.

Tartalma: tdjékoztatds az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének
feladatairol.

Felelos: fGigazgato

Résztvevok: foigazgatd -helyettes, ¢lelmezésvezetd, Bolesdde szakmai

vezetdje, szakmai munkakdzdsség vezetdk, gyermekvédelmi felelGsdsdk

Hataridd: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet a féigazgaté indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrél

feljegyzés készil, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni a telephely

intézménybe.

Az elkészilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz)

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

hidnyzé kollégakat és a hianyzas okét, majd az elkésziilt iratot iktatni

sziikséges.

II. lépés: vezetok, dtruhdzott hatiskiriikben az irdnyitisuk ald tartozé dolgozokat
online tdjékoztatjak a vezetéi értekerleten meghatirozott és elfogadont
eljardsrendrol.

Hatarido: a vezetsi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivés, melyet a féigazgatoé -helyettes indit, a vezetdi
tdjékoztatdsban elhangzott feladatokrédl és a hozzaszolasokrol,
véleményekrSl, vallalasokrol emlékezteté feljegyzés (jegyzokonyv)
késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzGkonyvhiz)
csatolni sziikséges a résztvevOk jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
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hidnyzo kollégédkat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és
a székhelyre tovabbitani sziikséges.

II1. Iépés: A Sziiloi Munkakézosség tdjékoztatisa a bevezetett intézményi eljdrdasrendrol
Felelds: f0igazgato
Résztvevék: Sziil6i Munkakozdsség Elncke, f6igazgato
Hataridd: a vezetdi értekezlet masodik napja
Formaja: online meghivas, melyet a f6igazgaté indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméban el kell
juttatni a telephelyekre is.

V. lépés: A nevelétestiilet a jarvanyiigyi, egyéb vészhelyzet miatt kialakult készenlét
idején a bemutatott eljardsrend alapjin - az ovoddban haszndlt alkalmazas (Google
Meet, Skype, Messenger,)

- segitségével gyakorolja minden tovibbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Javaslattevo és dontési joghoreét.

Az 6vodapedagogusok feladat - és hataskore:
A pedagdgus alapveté feladata a rdbizott gyermekek nevelése, 6vodaban a gyermekek Ovodai

nevelés orszagos alapprogramja szerinti.

Feladata és kotelességes, hogy munkéja soran:

» gondoskodjék a gyermek  személyiségének  fejlddésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Uitemét, szociokulturalis
helyzetét,

» a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint  egyuttmiikodjon  gyogypedagégussal vagy a nevelést segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, felzarkozasat
elOsegitse,

» segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermeket,

» mozditsa elé a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségt egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

» nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értekeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egyittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra, hazaszeretetre,

= a sziildt (torvényes képviselt) rendszeresen tajékoztassa a gyermeke fejlédesérdl,

* a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartisaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elharitasaval, a szil6
- ¢ sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

= a gyermekek a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢€s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagdgial programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikédjén munkatarsaival és mas intézményekkel.
jarvanyiigyi, haborius vagy egyéb vészhelyzeti, természeti katasztrofa készenléti
idején a csalddok tdmogatdsa az 6vodaskorn gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitese, ezen belill az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi, az erkdlcsi és az
értékorientalt k6z0sségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megsegitése a szokasostdl eltérdé formdban, tObbnyire informacidtechnolégiai vagy
szamitastechnikai eszk6z6k igénybevételével. — A Home Office kialakitott
munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjira és éves munkatervére
alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagdgiai Program,
Munkaterv, vezet6i utasitisok, és egyéb tartalmakat) a sziilék szdmara kialakitott
intézményi idésavban,

a sziil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sz0l6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikaciés eszk6z6k hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a szulék részére,

amennyiben a gyakorlatban online kdzdsségi feliileten is kommunikalnak a sziiiékkel -
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

segiti és fejleszti a hatranyos-, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztését.
illetve fejlesztGprogramot miikodtet.

Ovi Kréta rendszerében adminisztraciét vezet és mikodtet.

Tagja a Pedagdgus Karnak ¢€s betartja az etikai kédexben foglaltakat,

hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

Az 6vodapedagogus feladatai az 6voda miikodésével kapesolatban az alabbiak:

*

Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, egyéb iigyek,
ligyintéz6i feladatok ellatasa;

Az ovoda dologi-, fenntartési- és egyéb adminisztracios teendoi végzése;

Az ovodapedagdgusok munkajukat munkakoéri leirasuk alapjan latjak el.
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A kisgyermekneveldk feladat- és hataskoére

A kisgyermeknevel$ a bélesédei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attittidjével
mintét jelent a csaladok és a gyermekek szamara egyarant. Munkajat a Bolcsédei nevelés-
gondozas Orszagos Alapprogramja szerint végzi.

Feladata és kotelessége, hogy munkgja soran:

a kilonleges banasmoédot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikseg

szerint  egylttmikodjon  gyogypedagogussal vagy a  nevelést segité  maés

szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkdzasat
eldsegitse,

» gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlédésérél,  tehetsegének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

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

* tamogassa a gyermek erkOlcsi fejlodését, szocializacidjat, a kornyezd vilag
megismeresét,

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

= a koragyermekkori intervencié széles korli értelmezésével Osszhangban minden
kisgyermekre és csaladjara kiterjed0 prevencios tevékenységet folytasson,

= a gyermekek csalddjat rendszerszemléletiien megkdzelitve olyan komplex latasmodot
alkalmazzon, mely nemcsak a kisgyermeket, hanem csaladjat is kiindulépontnak
tekinti,

» ismerje fel, és hatdrozza meg a kisgyermek sajdtos szitkségleteit, a fejlodésbeli
lemaradasokat, megtorpanasokat ismerje fel és jelezze,

» agyermeki személyésiget kiilénleges védelemben, banasmodban részesitse, tudatédban
annak, hogy a kisgyermek egyedi és megismételhetetlen individum,

=  munkaja a gyermeki személyiség teljes kibontakoztataséra, a személyes, a szocialis ¢a
a kognitiv kompetencidk fejlédésének segitésére iranyul a gyermeki jogok tiszteletben
tartasaval,

= figyelembe veszi a kisgyermek spontan érésének, egyéni fejlédésének titemét, a
pillanatnyi fizikai és pszichés allapotot, a kisgyermek kompetenciajat, nemzeti/etnikai,
kulturdlis és vallasi hovatartozasat, ezzel is megvaldsitva az egyéni banasmod
kévetelményeit,

= a kisgyermek fejl6dését magihoz a gyermekhez mérje, a gyermeket egyéni
sziikségleteihez igazoddan részesitse érzelmi biztonsagot nydjté gondoskodasban,

» a kisgyermeknevel6 altal végzett gondozasi helyzetek megvalosulasa sordan a
nevelésnek és a gondozasnak elvalaszthatatlan egyésget kell alkotnia, a gondozas a
nevelési feladatok megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere,

» biztositja, hogy a kisgyermekek a jatékon, a gondozisi helyzeteken és egyéb

tevékenyésgeken keresztill ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jussanak,

atélhessék a spontan tanulds Sromeét.
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» Koteles a gyermek testi &pségét, biztonsagat veszélyeztetd események, vagy a
gyermek egészségi allapotaban bekdvetkezet valtozas kapesén a szikséges intézkedést
megtenni.

= Joga és kitelezettsége van a kotelezd tovabbképzéseken valo részvételre

* Pedagdgus munkakorben koteles a pedagdgusok elémeneteli rendszere szerint a
kotelez6 és valaszthatd mindsitési eljardsokon részt venni, annak rea vonatkozo
adminisztracios szabalyait betartani. ,

* A munkaja soran a gondozottakkal, munkatirsakkal kapcsolatos személyes
informacidkat nem adhatja ki harmadik félnek (GDPR).

A kisgvermeknevelo feladata a béleséde mitkidésével kapesolatban:

~ A fGigazgat6 ¢és a Bolcs6dei szakmai vezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe
veszl a gyermekorvos, a gyogypedagogus, a pszicholégus és a pedagégus 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 megfeleldek legyenek. A keletkezett meghibisodasokat jelenti, a kozvetlen
balesetveszély elhdritdsa érdekében mindent megtesz.

- Aktivan részt vesz az éves munkarend kidolgozasaban és végrehajtiasaban.

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

- Csoportjaban megfeleléen, naprakészen, hitelesen és pontosan vezeti az elGirt
nyilvantartasokat, a gyermekekkel kapcsolatos dokumenticiot; /csoportnaplo, fejlédési
fiizet, csaladi fiizet, gyermek egészségligyi térzslap, gyermek, felnétt jelenléti iv, hivatalos
szerv altal kért jellemzés, vélemény, szillécsoport megbeszélések jegyzokonyvei, tetvességi
nyilvantartas, fert6z6 betegségek nyilvantartasa, leltar flizet /

- A csecsemdé és kisgyermek gondozéné a gyermekek és sziileik adatait a 1997. évi XXX
Torvény a Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatdsarol 134.§ elSirdsai alapjan
kotelesek kezelni, illetve az Intézmény Adatvédelmi Szabélyzata alapjan kell eljarnia. A
munkdja soran tudoméséara jutott informacidkat bizalmasan kezeli (személyiség jogok
veédelme).

- A gyermek bdlcs6débdl valo tdvozasa utan a dokumentécidkat a szabalyzatokban megjelolt
ideig kell tarolni oly médon, hogy illetéktelen személy ne férjen hozza:

-~ Munkéja befejeztével széban és irasban, beszamol a tarsgondozéntknek, tijékoztatja a
bolcsddel szakmai vezetdt a csoportban torténtekrol.

- Felelosséggel tartozik a csoporijaban felvett leltari targyakért, ennek érdekében
folyamatosan ellenérzi a leltar valodisagat. Folyamatosan végzi, dokumentalja a sziikséges
selejtezest, 0j targyak felvételét a leltari fiizetben.

- Részt vesz a sziildcsoportos megbeszéléseken / szil6i értekezieteken / illetve a
csoportvezetd kisgyermeknevelS, a Bolcsode szakmai vezetd, a figazgatd felkérésére
megtartja szlildcsoportos megbeszéléseket / sziil6i értekezleteket /.

~ Folyamatos fert6tlenitést végez / bilik, pelenkazdk / 6nén maga, stb. a jarvanyligyi
szempontok figyelembevételével.
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- Munkaja soran betartja és betartatja a bolcsdde hazirendjét, tliz- és munkavédelmi
utasitasokat.

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

- Tovéabba, elvégzi mindazon szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese / fdigazgatod /
megbizza az Intézmény zavartalan miikodésének érdekében.

Munkajat munkakdori leirdsa alapjan latja el.

Dajka feladata:

o biztositja a pedagogiai munkéhoz szilkséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban; a koérnyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kbmyezetgondozasi ¢s balesetmegel6zési teendSket; kisebb
baleseteknél elsOsegélyt nyujt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa
- baleset- és fert6zésveszély elkertilése,

e munkgjat a gyermek Ovodai napirendj¢hez igazodva az dvodapedagogus iranyitisa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, Sltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az dtkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan koézremiikédik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

* a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

s aterem szellGztetésérdl gondoskodik lefekves elétt,

s ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk§zok el6készitésében kdzremiikddik,
az ovodapedagdgus Utmutatasait kbvetve,

s agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 8lt6z6ben,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulasat,

o sétak, kirandulasok alkalmaval az O6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedesre,

¢ anapkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziilo érte nem jon,

e arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Jarvanyiigyi készenlét idején:
¢ alapos, mindenre kiterjed§ fert6tlenito takaritast kell elvégezni a munkakdér leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason tdl a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
e ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egy€b biitorok vegyszeres tisztitasara;
o padlo és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitasara,
s jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,
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o radiatorok, csévek lemosasara; -

e ablakok, livegfeliletek tisztitasara;

e szemétgyljtok tisztitasara, fertGtlenitésére;

* képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

s pokhalok eltavolitasara,

o a fertStlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kézpont (a tovdbbiakban: NNK) ajanléasat,

o a takaritast, fert6tlenitést igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

o zart térben a korokozdk koncentracidjdnak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasti természetes
szelloztetésre,

¢ az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkdz0k, jatszotén eszkdzok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

o afeliletek tisztitasakor ligyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel,

e agyermekek altal hasznalt edények, evieszkozok, poharak, talcdk megfeleld hatasfoku
fert6tlenité mosogatasa, a tiszta evleszk0z0k, poharak, tényérok, talcak
cseppfertézésté] védett tarolasa, az evBeszk(z0k, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

e a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznélatot
kdvetden,

s atextilidk gépi Uton torténd fertétlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozoitsdgival, kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilt, kapesolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra
jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziilGknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 szillGket tapintatosan az ovodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozoé a két egymas mellett lev csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak a fOigazgaté és a fGigazgatd -helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnapldjat.
Beszamolasi kitelezettsége szoban nevelési évzaré értekezlete

Bolcsddei dajka feladata:
. tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében;
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. segiti a gondozo-, neveldmunkat, segiti a gyermekek gondozasat (étkezések kulturalt
lebonyolitasa, 6ltdztetés, a tisztilkodasi teendék ellatasa, stb.), de gondozisi-nevelési
feladatot nem lathat ¢l,

. kézremiikodik a jaték- és egyéb tevékenységhez szitkséges eszkozok elGkészitésében,
fert6tlenitésében, karbantartasaban,

. tisztan tartja a gyermekek kémyezetét; a csoportszobéakat, a gyermekflirdoszobat, a
jatéktarolot és az atado helységet,

. a bélesddei nevelés-gondozas eredményessége érdekében mindségi szolgaltatast nyijt
a munkajaval;

. alkoto modon egytt milkodik a kisgyermekneveldkkel €s munkatéarsaival, hozzajarul
a jo munkahelyi 1égkor kialakitasahoz;

. az kisgyermeknevel6khoz hasonld magatartast tanusit, példamutato viselkedés és
beszéd jellemzi,

. egy¢b feladatokat lat el (a helyiséget tisztan tartja, athizza az dgynemiit, részt vesz a
novények napi gondozasaban, a jatékokat tisztan tartja, stb.)

. a talalokonyha, az étkezé és az ott talathaté eszkz0k és gépek, berendezési targyak
napi tisztantartasa, takaritasa, fertétlenitése;

. a gyermekek napi négyszeri, és a felndttek étkezését szolgald készételek atvétele,
annak mennyiségi, mindségi ellenbrzése, megfelelé modon torténd kezelése, talalasa;

. gondoskodik az ételmintarol és az ételhulladék gytijtésérdl;

. idészakosan heti és havi, valamint éves nagytakaritasi munkat végez,

. feleldsséggel tartozik az ételek, a konyhéaban talalhatd berendezési targyak, gépek,
eszkozok, felszerelések ovasaért, hianytalan meglétéért.

. A bolcsddei dajkdk munkajukat munkakéri leirasuk alapjan latjak el. a bolcsode
épiiletének takaritasa, tisztan tartasa, fert6tlenitése, ide értve

. a folyosokat,

. a mosdokat,

. az Gli6zoket,

. egy¢éb helyiségeket,

. rendszeresen mossa, vasalja a gvermekek altal hasznalt textilidkat (t6rolkézok,
agynemiik)

. mossa, vasalja a kisgyermekneveldk és a tobbi bolesédei dolgozo munkaruhait

. mossa, vasalja a konyhai textilidkat (asztalterit6k, kotények, fejfeddk, stb.)

. az intézmény tulajdondban 1év§ textilidkat meghibasodas, szakadas esetén lehetdség
szerint megjavitja

. A mosé-, és szaritogépeket rendeltctésszertien hasznalja, Ugyel azok miiszaki
allapotara, a gépeket rendszeresen tisztitja,

. Munkaja sorén betartja a ra vonatkozé higiénés szabalyokat
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Ovodatitkar feladata:

Felette az dltalanos munk4latoi jogokat a féigazgato gyakorolja. A nevelétestiilett! és a dajkak
kdzdsségétd] elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdznevelésben foglalkoztatott, akinek feladata
elsGsorban az intézmény adminisztracios, adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerl miikddést szolgald feltételek biztositasa a féigazgatd egyszemélyi utasitésai
alapjan. Sajét teriiletét érinté kérdésekben veleményezési és javaslattevé jogkdrrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese a féigazgato.
Létszam:] £5
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:

* 7.00-15.00 -ig tart.

Feladata:

* gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o feleldsséggel vezeti a munka- és védOruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvéantartasat,

* clvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat, leltarozast, selejtezés elékészitést sth.,

o clokésziti a figazgaté részére a telvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztriciét,
sziikség szerint végzi a postazast,

* abaleseti jelentéseket a {8igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

* végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az lgyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat,

* vezetl a fSigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,

¢ gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet$ allapotban legyenek, és az ugyviteli rendnek megfeleljenek,

® aszemélyi anyagokat rendezi a fGigazgato utasitasa alapjan,

* irattdri selejtezést végez,

* afdigazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvéntartja a pedagogus-i gazolvanyokat,

* kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi igyintézésben,

* az Ovoda bérgazdalkodasi jogkorébsl adoédoan szamitoégépen végzi a béradatok
nyilvéantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a f8igazgato részére,

* gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojardl,

* vezeti a nevelGtestiileti értekezletek Jjegyzokonyveit,

* jarvanyiigyi helyzet idején a foigazgatd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben.
* segiti az Ovi Kréta, KIR rendszerek miikdését a f8igazgato utasitasa alapjan
Feleléssége kiterjed:

* a munkakéri leirasbhan talalhaté feladatkorre,
* az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére.
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Pedagodgiai asszisztens

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kézvetlen felettese a fOigazgato -
helyettes. A foglalkozads gyakorlasa sordn eldfordulé feladatokat az ovodapedagogus
iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, ebbdl kotelezben napi 7 6rat tolt csoportban, a maradandd
egy oOraban dekoraciés és az Ovodapedagdgusok altal meghatdrozott csoporton kiviili
feladatokat latja el az intézményben, illetve a fGigazgatd, fOigazgatd- helyettes aktualis
feladatokat bizhat ra.

Fobb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérol a pedagogusok irdnymutatasa
szerint,

s a foglalkozasokon az 6vond irdnyitasdval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkOzeinek elGkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e iigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

s részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozasokat dnalldan tart,

» az udvaron a levegOztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltézkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket keszit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

o segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e Ovodapedagogusi Utmutatds alapjan Onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e igazgatOsagi utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli €s
délutani ligyeletét.

Felelossége:

. kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjéara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korii felelOsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a féigazgatd felé.
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Konyhai dolgozé

Létszam: 10 {3
Jogallasa:

* felette az 4ltaldnos munkaltatoi Jjogokat a fSigazgato gyakorolja,
* kozvetlen felettese az élelmezésvezets,
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgoz6 részben énallé
munkaval, részben az €lelmezésvezets, intézményvezetd irdnymutatasa alapjén végzi.
Munkaidé beosztdsa: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.
Munkaidejét ~ feladataté] faggden — clézetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idSben is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is kételes letdlteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kévetkezékben felsorolt feladatokat a munkakéri lefrasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva latja el:
* a gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszertien atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén Jelzi kozvetlen felettesének,
® az ételt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak
megfelelGen.
¢ anyagi felelGsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasigosabb felhasznalisaért,
* kételes az élelmezésvezetének jelezni, ha az &ltala haszndlt eszkdzokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel.
Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien veégzi,
Feladatellatisa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilgkkel.
Jarvanyiigyi készenlét idején:
* Fokozottan iigyel a konyha helyszinének tisztasagara, a rendszeres tertétlenitésére.
¢ A feliletek tisztitisakor kiemelten figyel a kémyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfelel$ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertétlenitéssel.
¢ Kiemelten fontos a z0ldségek, gyiimélesok alapos folydvizes lemosasa.
* A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfelels hatasfoku
fert6tlenitd mosogatasa kiilonés figyelmet fordit, a tiszta evéeszkozdket poharakat,
tanyérokat, talcékat cseppfertGzésts] védett helyen tarolja.

A munkakérre vonatkozé legfonitosabb eléirasok:
¢ élelmiszerekrol sz616 jogszabalyok,
* kdzegészségiigyi Jjogszabalyok,
¢ munkavédelemrdl szolo Jogszabalyok ismerete, betartasa.
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Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok:

segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelel6 helyszinre szallitja,
az élelmezésvezetd utasitasa szerint kozremiikodik az étel elkészitésében,
talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznélja,

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

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

a sziikséges gyakorisaggal tészt vesz a jogszabalyban eléirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kdzben viseli az eldirt munka-, illetve védéruhat,

szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése
el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezdhetett, kételes kezét tisztara
mosni és ferttleniteni,

naponta, az étkeztetés utan az ebéd16t és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg.

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

Feleldssége Kiterjed:

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

e kételes az irodaban talathatoé ,Hiba bejelent6flizetbe” beirni, ha a munkateriileten
karbantartast igénylé allapotot észlel,

¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feltigyeletre,

o munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarél vald gondoskodasra.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a foigazgatd -helyettes felé.
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Takarité
Létszam:1 15

Munkaidd beosztas: heti 8 6ra (rehab)
Jogallisa

[ ]

Felette az altalanos munkaltat6i Jjogokat a fSigazgatd gyakorolja.
Kézvetlen felettese a f6i gazgatd

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a takarits részben 6nalld
munkaéval, részben a kézvetlen felettese irdnymutatésa alapjan végzi,

Ellatja a takarit4si feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerfien vegzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési Jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapesolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata:

*

a naponta keletkezé szemetet szelektiv taroléba helyezi,
a szonyegeket naponta porszivézza,
a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertGtleniti
a helyiségekben naponta a takarits ideje alatt szellSztetést végez,
a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosds 0lt6z6, irodak, nevelsi
szoba stb.) naponta tisztitészeres, fertétlenitds b vizzel felmossa,
gondoskodik a felnétt mosddk eszkézeinek tisztan tartdsarol, elékésziti a higiéniai
eszkdzoket,
havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
karbantartja az 6vodai textilidkat.
jarvanyligyi készenlét idején: alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell
elvégezni a munkakéri lefrasaban megfogalmazott teriileteken
a padlo és felillettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra: ajtok, faburkolatok,
lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitasara;

padlé és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitasara;
Jjatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
radidtorok, csévek lemosasira;

ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
szemetgyljtdk tisztitasara, fert6tlenitésére

képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;
pokhalok eltavolitasara;
a fert6tlenitd nagytakarits elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
az Ovodaban hasznalt sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,
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o a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kérnyezet virusmentességének a meglrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
lefrasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcesolddva ellassa.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, a foigazgato- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetben, részvétel az eredeti rend
visszaallitdsaban.

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletet.

Feleléssége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiillonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

e kételes az irodaban talalhato ,,Hiba bejelenttfizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl8 allapotot észlel,

¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra vald feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerillnek.
Beszamoldsi kotelezettsége: évente egyszer szoban a féigazgato -helyettes fele.

Feladata:
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a szitkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,
o munka kdzben viseli az el6irt védGruhat,
o felelésséggel tartozik a vegyszerek helyes hasznalataért
e takaritasi munkat a gyermekcsoport napirendjéhez igazitja, nem zavarva azt.
o feladata az Ovoda épiiletének takaritdsa, tisztan tartasa, fertGtienitése, ide értve
a csoport szobakat, a folyosokat, a mosdokat, az 6ltozdket, egyéb helyiségeket.
A takarité munkajat a munkakéri leirasuk alapjan latja el.

52



A gyermekvédelmi felelgs:

Az 6vodapedagégus a vallalt megbizasat a Munkakéri leirdsaban meghatarozott feladatok
alapjan ellatia a gyermekvédelmi feladatokat, feladatit a munkakdr leirast az SZMSZ
melléklete tartalmazza,

A bélesédei munka soran a gyermekekvédelmi feladatok a gyermekvédelmi jelzérendszeren
keresztiil valosulnak meg. A béleséde valamennyi dolgozdja tagja a Jelzérendszernek, e
feladatellatasukat a bélesdde szakmai vezetS kozremiikodésével az intézmény fSigazgaté
koordinélja, és teszi meg a megfelel6 intézkedéseket azokban az esetekben, amikor a gyermek
vesz€lyeztettségnek, elhanyagolasanak gyanuja felmeriil,

4. Az intézmény szakmai kozosségei

4.1. Neveldtestiilet

A nevelbtestiilet — a koznevelés torvény alapjan - a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kbz0ssége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé
€s hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a kozneveldsi intézmény valamennyi
pedagégus munkakdrt betdlts munkavéllalja, valamint a neveld és oktatd munkat
kdzvetleniil segité egyéb fels6foky vegzettségli dolgozéja. A neveltestiilet hatdrozza meg
alapvet8en az intézmény tartalmi munkajat,

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelési év soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

. tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

. tajékoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),
. nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

. rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hi vhato dssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az Svodai ¢letet
atalakitd, megviltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabsl, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy a fSigazgaté sziikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrél,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a Jegyzékonyv-vezeté, valamint egy, az
érickezleten végig jelen 1évé szemely (hitelesitd) ir ald.

A nevelGtestiilet déntéseit és hatdrozatait — g Jogszabalyban meghatarozzak kivételéve] —
nyilt szavazdssal és egyszerdi $26t6bbséggel hozza, kivéve a Jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dént. A szavazatok egyenlGsége
esetén a fGigazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek leflizésre
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Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi
dolgoz6jat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavdllaloi értekezletet kell
Osszehivni. A neveldtestilleti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviselGjét (pl. fenntartd).

A nevelbtestiileti értekezletek konkrét iddpontjat az éves munkatervben kell megtervezni.

A nevelétestillet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikdésével kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslatievd
jogkorrel rendelkezik. A4 neveldtestiilet dént:

» apedagdgiai program elfogaddsarol,

* az SZMSZ elfogadasarol,

+ anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

» a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésarol,

« atovabbképzési program elfogadasarol,

» aneveltestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

» ahdzirend elfogadésardl,

« az intézményvezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény tartalméardl,

+ intézményi Onértékelési program és terv elfogadasarol,

» jogszabalyban meghatarozott més ligyekben dont.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmeény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kémi a nevelétestiilet véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
Nevelétestiileti értekezletet kell dsszehivni, a foigazgato , a neveldtestllet tagjai
egyharmadanak, a sziil6i munkakozdsség kezdeményezésere.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatisa

Az Ovodiban szakmai munkakdzdsség jelenleg nem mikodik, ezért a nevelStestiilet
feladatkorébe tartozo iigyek ilyen jellegli atruhdzasara nincs mod.

A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozéd iigyek elGkészitésére - a pedagogial program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasa kivételével - vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott
id6re vagy alkalmilag — a nevel6testiilet egy-egy tagjara atruhazhatja a képviselet jogat vagy
bizottsagot hozhat létre.

Az atruhazott jogkor gyakorlgja a nevelStestiiletet tajékoztatni koteles azokrél az ligyekrdl,
amelyekben a nevelStestiilet megbizasabdl eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, a pedagdgiai program, tovabbé a szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasanal.

A neveldtestilet az dvoda éves munkatervének elkészitési jogat az intézményvezetdre ruhdzza

at.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestillet feladathérébe tartozo tugyek arruhdzasa:
A nevelGtestiilet egyes Jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja:

* afBigazgatora,
*  aiBigazgati-helyettesre,

A nevelGtestiilet atruhazhatja a dontési Jogkérét az alabbi teriileteken:

az 6voda éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munk4jat atfogo elemzések, beszamol ok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa;

A véleménynyilvénitasi jogkére az alabbi teriileteken:

az egyes pedagdgusok kiilén megbizatasanak elosztasa soran,

a f8igazgaté -helyettes megbizasa, illetve megbizatisanak visszavonasa el6tt,

az intézmény miikdése vonatkozasaban,

a gyakomoki szabélyzat kiadésa,

a szakmai céli pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

a beruhézasi és fejlesztési tervek megallapitasa,

a f6igazgatéi palyazathoz készitett vezetési  programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa tigyében;

Javasiattételi jogkére a nevelési-oktatési intézmény miikédésével kapcsolatos kérdésekben:

az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogait:

dont a nevelétestiileti értekezlet Osszehivasa kezdeményezésének elfogadasarél,
kialakitja miikddésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben erréi Jjogszabily
nem rendelkezik,

bizottsagi tagot delegdl a neveldtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasdval
kapcsolatosan az érdekeltek kdzotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsigba,

meghatirozza a vezet6i palyazatokkal kapcsolatos veéleménykialakitis modjat,

At nem ruhazhaté hataskorék:

pedagogiai program elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

hézirend elfogadasa,

tovabbképzési program és terv elfogadasa,

intézményi Snértékelési, teljesitmény értékelési program ¢s terv elfogadasa
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Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhdazo joga és kotelezettsége:

Az atruhazd joga, hogy
« megszabja az atruhdzott hataskdr gyakorlasaval kapcsolatos elvérasait, €s a
dontési hataridot,
» az atruhazott jogkdr gyakorlasra vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas
modjat és hataridejét,
« az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy
»  ahataskér atruhazashoz a szilkséges tajékoztatast, informaciot megfeleld 1ddben
rendelkezésre bocsassa.

Atruhézott jogkorrel az atruhazds alapjdn rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

» az atruhazott jogkdrrel éljen,

+ a hataskér gyakorlashoz sziikséges informaciot, tijékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
 az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjén, az altala képviseltek érdekét
szem elétt tartva gyakorolja,
« ahataskdr gyakorlasarol az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor

atadoja felé.
A beszamoléasra vonatkozé szabalyok

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelStestiiletet tajékoztatni kételes azokrdl az tgyekrdl,
amelyekben a nevelStestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolds modja jellemzoen a kovetkezo lehet:
» szobeli tajékoztatas,
» a dontésr6l sz0l6  hatarozat  kivonat
megkiildése,
» hatarozat kivonat megkilldése és szobeli
tajékoztatas.

A beszamoltatds idejeként meg lehet hatdrozni
« iddkozoket (heti, havi stb.),
* pontos idépontokat (dontést kdveto ... nap),
« naptari hatirnapokat (minden honap ....-ig) stb.az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan.

56



Neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak szabalyai

Neveldtestiileti értekezletet hivhat ossze:

a) a féigazgato,

b) a nevelbtestiilet tagjai egyharmadanak,

¢) a sziiléi munkakézisség kezdeményezésére.

A nevelGtestiilet hatirozza meg miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelitestiilet véleményét ki kell kérni:

a.} az egyes pedagogusok kiilén megbizasanak elosztisa soran,

b.) a féigazgato-helyettes megbizisa, megbizasnak visszavondsa elbtt,
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeril sz6tdbbséggel hozza.

A neveltestiilet titkos szavazassal dént az alabbi kérdésben:

~a f8igazgato palyézati programnak szakmai véleményezése.
Titkos szavazés esetén szavazatszamlals bizottsagot jels) ki a nevelétestiilet tagjai koziil.
A nevelGtestiileti értekezletrsl tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni. A Jegyz6konyvet a
féigazgatd, a Jegyzékdnyvvezetd és a neveldtestiilet Jelenlevé tagjai kéziil két hitelesits irja ala.
A dintések az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek, hatérozati formaban.

Jarvanyligyi  készenlét idején az o6voda részére a fenntarté &ltal biztositott
infékommunikaciés csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarési
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden térténik a vezetési feladatok megvaldsitasa
(Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Google Meet stb. alkalmazésokon).

MUNKAKOZOSSEG

Az dvodaban tobb munkakd6zésség miikddik.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozésség tagjai koziil évenként a munkak&z6sség sajat
tevékenységének iranyitaséra, koordinalasira munkak$zOsség-vezett valaszt, akit a
féigazgato biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithatd
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a
tigazgaté irdsos megbizasa alapjén, munkakéri leirasuknak megfelelGen végzi.

A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakdzisséget az intézmény vezet6sége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a munkakdzosség tagjait. A
foigazgaté  felé beszamolasi kitelezettsége van a munkakdzosség mikodésérsl,
tevékenységérsl.

Szakmai munkakézosség vezets feladatai:
* a szakmai munkakézosség, 6nallo, felelés vezetése,
* Gsszedllitjia a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak$z0sség éves tervet,
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+ a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

» a miikédéshez sziikséges feltételek biztositasa,

» értekezletet Osszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezese,

» az 0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,

+ a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

« az intézmény szakmai munk4janak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében, szervezeseben
és ellenérzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési-
teljesitményéertékelési eljardsaban,

« a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai segitése,

« kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, fethasznéldsa a gyakorlati
munka korszert segitéséhez,

« irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszdmolo a
neveldtestiilet elbtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

« a pedag6giai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelked$ eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

« mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak{$z0sség tagjaival,

« szakterilletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenbrzése, mérése, értékelese,

« a pedagogusok tovabbképzésének, Snképzésénck szervezése, segitése,

» a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

» a pedagdgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

. részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendérzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési
eljarasaban,

« részt vesz a teljesitményértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozdsaban, az intézményi teljesitményértékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

« részt vesz az dvodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve egyseges
dokumentaci6s rendszer kidolgozasaban (taj¢koztatéd fiizetek, naplok),

« ellenérzi a munkakdzdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogaddsra ajanlja az
intézményvezetdnek,

» képviseli a munkakdzOsséget szakmai forumokon, az intézményen belil és kivul,

o javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

. Osszek6té szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kdznevelési intézmények
munkakozdsségének vezetdie kozott,

» beszamol a nevelStestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl,

+ ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossigok esetén intézkedést
kezdeményez a fSigazgatd, foigazgatd -helyettes felé,

« adott témaban egyiittmiikodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a pedagoégiai
szakmai-szolgéltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatérsaival,

- allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdz0sség tagjait.
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* jarvanyligyi készenlét 1dején ,Home Office 6voda™ szakmai munkacsoport irdnyitasa, a
pedagdégusok digitalis térben  torténd munkavégzésének szakmai timogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagogia modszertananak megoldasi lehet6ségeivel, a kiilonbozs
hasznos oldalak vélogatasa, linkjeinek tovabbitésa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakézosség vezeté jogai:

* az intézmény vezetSje altal atruhazott hataskorben ellenérzi a pedagdgusok szakmai
munkajét, az litemterv szerinti el6rehaladast és az eredményességet,

* hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

Szakmai munkakézisség vezets munkajaval szembeni elviris:

* a jogszabaly aital elBirt intézményi O6nértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tenyleges gyakorlatara torténé tudatos felkésziilés
tamogatasa,

* személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a teljesitményértékelésben,

* torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

* munkakdzGsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozdsség tagjaival,

* részt vesz az dvoda szakmaj munkdjdnak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
cllendrzésében, &sszegzd véleménye figyelembe vehet§ a pedagégusok mindsitési
eljarasaban,

* Osztonzi a nevelétestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

* alkalmat ad a pedagégusoknak szemelyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegélisanal az dvodapedagdgusok erésségeire épit,

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

* szorgalmazza a bels§ tudasmegosztds kiilonbdzé formait,

* személyes kapesolatot tart az intézmény teljes munkatarsi kérével,

* a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii kommunikéciéjan
alapul,

* szervezi €s Gszténzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikGdéseket,

* a helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbvités fejlesztése, a médszertani eljarasok korszertisitése),

* a munkakozdsség 4ltal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositésa,

* a munkakdzosség neveld - oktatd munkdjénak felelGs irdnyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyuldséra.

A szakmai munkakézdsség-vezetd részletes feladatait, alapvet6 felelosségeit és a hatdskéreit
munkakdri leirdsa tartalmazza.

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

« a munkakdzdsség éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

« az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

« A munkakdzdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

« jarvanyligyi készenlét idején infokommunikécios eszkozok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek dsszedllitasa, a csaladok szamara készitett segité
tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakoz6sség tagjainak.

4.3, A bdlcsdde kisgyermekneveldi, és munkajukat segitd
munkatarsak

A béleséde nevelbtestiilete— a napkézbeni kisgyermekellatast végzé intézmény
kisgyermekneveldinek kodzossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé szerve. A nevelbtestlilet tagja a boleséde valamennyi pedagdgus munkakort
betéltd munkavallaldja, valamint az emelt szintll szakképesitéssel rendelkezd
kisgyermeknevelSk. A nevelGtestiilet hatirozza meg alapveten az intézmény tartalmi
munkajat. Szakmai munkéjukat elsGsorban a bolcsddevezetd koordinalja, és tamogatja a
foigazgato vezeti, és ranyitja.

A nevelési év sordn a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

. tanévnyito, tanévzard értekezlet,
. tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
. rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevel6testillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikédésével kapesolatos iigyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattev
jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet javaslatot tesz, véleményt nyilvanit:

» aszakmai program modositasarol,

» az SZMSZ elfogadasardl,

* abolcsdde éves munkatervének elfogadasarol,

* atovabbképzési tervrdl,

* a hazirend elfogadasardl,

» intézményi énértékelési program ¢€s terv elfogadasarol,
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
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4.4. Az alkalmazottak és a vezetok kézotti kapcsolattartas formai

A vezetSk és alkalmazottak kapcsolattartasa folyamatos.

Vezetdi szint

- Kozosség

‘Rendje és formdja 7

Legfelsébb
vezetdi szint
(féigazgato)

neveldtestiilet

- Ertekezletek; ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkiilj munkanapokon

- Csoportos megbeszélések; ideje, rendszeressége:
havonta, kitelezd 6rakon tal

- Egyeéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas;
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd érikon
tul

- Egy¢b irasbeli kapcsolattartss ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,
falinjsag, korlevél

bolesédei
dolgozok

- Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente
legaldbb két alkalommal és a Bélcsddék Napjan

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, a csoportban kételezéen letSltends 7 Oran tl,
- Egy¢ni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatdsok sziikség szerint, a csoportban kételezéen
letdltendd 7 éran tul,

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas sziikség szerint,
falitjsag, korlevél

konyhai dolgozék

- Ertekezietek; ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon -
Csoportos megbeszélések; ideje, rendszeressége:
havonta, kételezd érakon til

- Egyéni beszélgetések, tajékoztatss: ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd 6rakon -
Egy¢b irdsbeli kapcsolattartas; ideje, rendszeressége:
szilkség szerint, dokumentumok, falinjsag, korlevél

61




4.4. A dolgozdok kozosségei kozotti kapcsolattartas

Ovodai kizésség | Parter (mdsik | " "Rendje és formdja
RS évodai kc'izb'sség) _ DR o e o
nevelotestiilet alkalmazotti - Egyiittes értekezletek; ideje,
kozosség rendszeressége: sziikség szerint,
- Csoportos megbeszélések; ideje,
rendszeressége: szitkség szerint,
- Vezet6i megbeszélgetések, tdjékoztatok; ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas;
ideje, rendszeressége: szikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevel
Bolcsédei | Partner (mdsik " Rendje és formdja
kozosség | o bélesédei T
kozosseg) B o R R R
nevelétestiilet alkalmazotti - Egyiittes értekezletek; ideje,
kozosség rendszeressége: sziikség szerint,
- Csoportos megbeszélések; ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
- Vezet6i megbeszélgetések, tajékoztatok; ideje,
rendszeressége: szikség szerint,
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas;
ideje, rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, falitjsag, korlevél
Konyhai | Partner (mdsik | o Rendje és formdja o
kozosseg kozosseg) S A
konyhai alkalmazotti - Egyiittes értekezletek; ideje,
alkalmazottak |kozosség rendszeressége: szikség szerint,

- Csoportos megbeszélések; ideje,
rendszeressége: szilkség szerint,
- Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok; ideje,

rendszeressége: sziikség szerint,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas;
ideje, rendszeressége: szlikség szerint,

dokumentumok, falinjsig, kérlevel
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5.1. A sziilék munkakézdssége és a kapcsolattartas
rendje az 6vodaban

Az intézményben a sziilgk Jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziilsi
Munkakézisséget hozhatnak létre, melynek vezetéségébe minden csoport szill6i kozdssége 2
f6t delegal. Az intézmény {Gigazgatojanak feladata a sziilsi kdzdsséggel vald egyiittmiikédés.
Az ovoddban miiksdé sziildi munkak6zbsség dontési, véleményezési jogkorébe tartoznak az
alabbiak;
* sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
* a képviseletében eljard személyek megvélasztasa (pl. a sziil6i munkak6zdsség elndke,
tisztségvisel6i),
* asziléi munkakdzésség tevékenységének szervezése,
* sajat pénzeszkozeikbSl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
mddjanak megallapitasa,
* Az intézményi SZMSZ és hazirend véleményezése.

A sz016i munkakézdsséget a Jogszabalyokban meghatarozott Jjogok illetik meg.

A sziiléi munkakézosség tisztségviselGi

A sziléi munkakézosség aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetéségiiket a sziili
munkakézdsség szervezeti és mikédési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i
szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az SZMSZ nem hatdroz meg egvéb olyan tigveket, melyekben a sziili munkakdzdsséget
tovabbi jogokkal ruhdzna fel

5.2. A vezetdk és az 6vodai sziili munkakdzosség kozotti
kapcsolat tartasa

A sziil6i munkakézdsség Gvodai vezetdségével valo folyamatos kapcsolattartasért az intézmény
fGigazgatoja a felelés. A sziiloi munkakdzisség vezetése legalabb évi 2 alkalommal, az évoda
vezetésével kozos értekezletet tart a hatékony egyiittmikdés érdekében.

A sziiléi munkakdzosség véleményének a jogszabélyban eldirt esetekben torteénd beszerzése
érdekében a vezetSknek biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet:
* a jogszabalyban meghatérozott intézményi dokumentumokrél (Hazirend, SZMSZ)
véleményt alakitson ki;
* azodvodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze;
* véleményt mondhasson a koznevelési intézményben folyé hit- és vallasoktatis
idejének és helyének meghatérozasarol.
A véleményalkotdsra legalabb 15 napot kell biztositani,
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A szill6i munkakdzosség koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

A szill6i munkakozdsség vezetGjét fGigazgatd vagy helyettese a munkatervben rogzitett
idépontokban a nevelési év sordn legalabb egyszer tajékoztatja az intézmény munkdjarol és
feladatairél, valamint meghallgatja a sziiléi munkakéz6sség véleményét és javaslatait.

A szil6i munkako6zosség vezetdjének feladata, hogy
» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatariddé - a
rendelkezésre allo 1d6n beliil gyakorolja,
» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a szitkséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziiléi munkakézosség intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait az ovodai sziiloi
munkakodzosség elndke juttatja el az intézmény féigazgatodjahoz.

Az intézményi sziil6i munkakozdsség elndke nevelési évenként egyszer beszamol a
nevel6testiiletnek a szilldi kozdsség tevékenységérol.

A kapcsolattartas formai:

A sziil6i munkakézdsség és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi formak a kdvetkezdk:

» szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi
munkak6zosség vezetdjével,

» munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

« érickezletek, tilések,

+ irasbeli tajékoztatok a nevelGtestillet, illetve a sziiléi munkakdzosség
jogkorébe tartozo Ugyekré] egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkor
gyakorlasokhoz,

+ azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi
munkakozosség jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat

kivonatok),

«  aszil6i munkakdzdsség nevére szOol6 levelek bontas nélkiili dtadasa az erintett
személyeknek,

» a sziil6i munkak6zosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd
atadasa.

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje:

Az 6vodai csoport sziiléi munkakozosségével a csoportban 1évé dvodapedagogus kdzvetlen
kapcsolatot tart.

A sziilék csoportos tajékoztatisanak modja a sziiléi értekezletek, az egyéni tijékoztatds a
gyermekek bevitele vagy hazavitele soran torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:
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Az dvodai csoportok sziil6i kdzOsségei szamara az intézmény nevelési évenként legalabb
ketté a munkatervben rogzitett idéponti, rendes sziili értekezletet tart az 6vodai csoportban
dolgoz6 6vodapedagdgusok vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze a fSigazgato, az ovodapedagogus és a sziilsi
munkakdzdsség képviselSje a gyermekkozdsségben felmeriil3 problémak megoldasara.

A sziilok, és az Ovodapedagogusok kizotti neveldmunka Osszehangolasira az alibbij
esetekben nyilik lehetdség

*  Nyilt napokon, munka délutanokon;

* Fogaddorakon;

* Csaladlatogatasokon;

*  Sziil6i értekezleteken;

*  Ovodai rendezvényeken,

* Csalddok ismerkedése az 6vodaval beiratkozaskor;

* Szil6s beszoktatas alkalmaval;

* A napi tdjékoztatas, rovid beszélgetések, Iényeges informacick atadasakor;

* Az 6voda és csalad kapcsolatanak alakulasaban fontos szerepe van a sziilgk
kdzbsségének.

5.3. A sziilok kézdssége és a kapcsoiattartas rendje a
bélcsédében

A bélesédében a sziilék jogaik ¢érvényesitése, kételességiik teljesitése érdekében sziiléi
érdekképviseleti forumot hozhatnak Iétre, melybe minden csoport sziilGi kozossége 1
fot delegdl, valamint tagja a fenntarté delegaltja, az intézmény f8igazgatdja és a boleséde
részérél a boleséde vezetdje. Az intézmény fGigazgatojanak feladata a sziiléi
kozdsséggel, szervezettel vald egyuttmikodés.

A Sziiléi Erdekkeépviseleti Forum munkdjét a bolesddében talalhato szabdlyzat alapjan
veégzi, tagjait minden nevelési évben megvalasztja.

A tagok elérhetdségét a bolesédei dtaddban Jol lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni.

A kapcsolattartas formai:
A Sziil6i érdekképviseleti forum és a féigazgato, valamint a fenntartéi delegalt kozotti
kapcsolattartasi formék a kévetkezsk:
*  szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,
* munkatervek egymas részére tértén megkiildése,
* értekezletek, dilések,
* irasbeli tdjékoztatdk a neveldtestiilet, illetve a szilSi szervezet jogkérébe
tartozo ligyekrol egymas irasbeli tajékoztatdsa a Jogkdr gyakorlasokhoz,
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« azon dokumentumok, iratok 4tadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sz{iléi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),

« a szil8i szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

+ asziiléi szervezet 4altal elintézett iratok érdekeltek részére tériénd atadésa.

A sziildi értekezletek rendje:

A bdlcsddei csoportok sziil8i kozosségei szamaéra az intézmény nevelési évenként legalabb
ketté a munkatervben régzitett idépontu, rendes értekezletet tart.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze a f0igazgato, a csoportvezetd €s a sziildi szervezet
képviselGje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziili értekezleteken kiviil a bélcséde és a sziilGk kozotti kapesolattartds specialis
formaja a sziilScsoportos beszélgetés, melynek rendjérsl a Bolcsddei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja rendelkezik, és a bolcséde Szakmai Programjaban is szerepel.

6. Az intézmény miilkodésének rendje

6.1. A miikbdés rendje altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni az dvodai szliléi szervezet (kdz0sség) vélemenyét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, fethasznalasat (max. 5 nap),
- a sziinetek idGtartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
- a neveldtestiileti, és a sziilGi értekezletek, valamint fogadddrak idSpontjat.

- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idOpontjat,

- egyéb szabélyozast, ugy mint a nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait €s a
balesetvédelmi eléirasokat.

- az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

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

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarél a sziildi
kozosséget, szoban és irasban tajékoztatni kell.
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Altaldnos miikidési szabdlyok:

«  Ovodai csoportok szama: 7 csoport

* A nevelési €év szept. 1- 0l aug. 31-ig tart.

* Nevel6-oktato iddszak: szept. 1-t6l majus 31- ig.

* Junius 1-t8l nyari életrend szerint miikédik az dvoda.

* A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben 6t nap.

6.2. Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje mindkét épiiletben: Reggel 6.30-101 délutin 17.00 ordig
lépesdzetes munkakezdéssel illetve befejezéssel napi 16.5 ora.
Az allami innepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rendet intézménylink évente, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint szervezi.
Az 6voda nyitasat kdvetden, valamint a zarast megel6zoen a gyermekek 1étszamatdl figgben
dsszevont csoportok miikédhetnek altalaban:

- reggel 6.30-7.30 draig

- délutan 16.00-17.00 oraig
Az Osszevonas nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az
ovodapedagogusok ismertetik a sziilékkel.
A gyermekekkel - a csoportok heti és napirendjének megfeleléen - 6vodapedagdgus
foglalkozik,
12.00 -17.00-ig pedagogiai asszisztens is feliigyetheti a gyermekeket.
Az 6vodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak

szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az 6voda nyari ligyelezi nyitvatartasszerint miikodik az Onkorményzati hatérozat alapjan
Julius- augusztus honapban. A nyari zarva tartasrol legkésobb évente februar 15-ig, a nevelés
nélkiii munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartist megelGzden tajékoztatni kell a
sziiloket.

A téjékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszenien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra

vonatkozik.
Az intézmény elébb szabalyozott idéponttdl vald eltéré nyitva tartisira (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyzd adhat engedélyt.

Ovoda munkarendje:

A koznevelési alkalmazottak munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Az ovoda 5 napos (hétf6tdl - péntekig) munkarenddel lizemel. Eltéré az 6vodal munkarend, a
gyermekek fogadasénak rendje abban az esetben, ha Gnnepek miatt az dltalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
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Gyermekcsoportonként két f6 dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A munkarend
valtozhat a szorgalmi idében és a szabadsdgolas ideje alatt a hianyzasok, az egyéni kérések
figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa soran.

A helyettesitésnél elsésorban a sajat csoportjaban dolgozo évodapedagdgus nyujt segitséget.
Hosszantarto tavolmaradas esetén ardnyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagdgus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesité Onkéntességét és csaladi
koriilményeit, hatterére.

6.3. Napirend
A napirendet - figyelembe véve az dévoda nevelési programjat — ugy kell kialakitani, hogy a

szilék (a hazirendben szabalyozottak szerint) gyermekiiket az dévodai tevékenység zavarasa
nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az ovoda napi rendje:

Jaték és szabadidGs tevékenység 3.5 ora

Etkezés, pihenés 3 ora

Oltozkddés, tisztalkodasi

. \ 1,5 ora
tevékenység
Komplex foglalkozasok naponta 5-35 perc
6.4. Heti tervezés:
e Mindennapi Verselés, | Miivészeti tevékenységek: rajzolas,
Hetfo . s , ey
: testnevelés mesélés festés, mintazas, kézimunka
Mindennapi Verselés, | Kiils6 vilag tevékeny megismerése,
Kedd . s , .
testnevelés mesélés Természet, tarsadalom, ember
Srerda Mindennapi Verselés, | Miivészeti tevékenységek: ének,
testnevelés mesélés zene, énekes jaték, gyermektanc
w v .. | Mindennapi Verselés, | Kiilso vilag tevékeny megismerésc
Csiitértok P - 48 y meg
testnevelés meseles Matematika
. . , Miivészeti tevékenységek,
X Mindennapi Verselés, i yseg
Péntek . s Mozgas
testnevelés mesélés
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6.5. A boOlcsode miikodési rendje

Engedélyezett fér6hely: 24 16
Mikodo ferShely: 24 {6

Bélesédei szolgaltatasok: Intézményilink nem nyujt a bdlesédei ellatason tali egyéb
szolgaltatasokat.

A bolcsdde nyitvatartasi rendje:

A bolesdéde a Fenntartd altal meghatirozott napi nyitvatartasi idén beliil biztositja a
gyermekek ellatasat. A bdélesode nyitvartartdisa munkanapokon naponta 6.30 — 17.00
ordig.

Sajatos nevelési igényil gyermekek részére: naponta 8-16 Oraig

Fltéré a bolesédei munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
{innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

A Bdlcsbde zarva tart

¢ az Allami linnepeken, az azokhoz kapcsolodd munkasziineti €s pihend napok.

e Azun.,ledolgozds” szombatokon a sziiléi igények elGzetes irasbeli felmérésének
fliggvényében dsszevont csoportot lizemeltet, de a szolgaltatast igénybe venni
kivanok létszamahoz igazitottan, a gazdasagossag szempontjait is figyelembe
véve dbnt a nyitva tartasrol.

e a bolcs6de nyéri zarasanak idSGpontjardl és iddtartamardl Szentmartonkata
Nagykézség Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete dont, melyrdl minden évben
februar 15.-ig a sziiléket irasban tajékoztatja.

o A 2012. évi CXVIIL torvény altal a Gyvt.-t egyes rendelkezéseinek modositasa
alapjan minden év aprilis 21., illetve az ehhez a datumhoz esé legkdzelebbi
hétkéznap nevelés nélkilli munkanap, a Bolcs6dék Napja. Ezen a napon a
bolesddei dolgozdk szakmai innepségeken til szakmai fejlesztésben vesznek
részt. Igény szerint ezen a napon is kell tigyeletet biztositani.

Intézményi téritési dij

A személyes gondoskodast nyijté alapellatas keretében biztositott gyermekek napkdzbeni
ellatasa személyi téritési dijanak megfizetésére a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkez6 sziil§

vagy mas térvényes képviseld koteles.

Szentmértonkata Nagykozség Onkormanyzatdnak KépviselG-testillete dont az intézményi
téritési dij megallapitisanak szabdlyairél. A Képvisel6-testiilet altal elfogadott intézményi
téritési dij alapjan az intézmény féigazgatoja allapitja meg a személyi téritési dijat, figyelembe

véve a térvényben szabalyozott normativ kedvezmények mértékeét.
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Normativ kedvezmeny meértéke:

A 2015. évi LXIIL térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdasrol sz6le 1997,
évi XXXI. torvénynek azgingyenes bélcsodei és ovedai gyermekétkerztetés kiterjesztése
érdekében torténé modositdasdrol hatirozott. Ennek értelmében:

1. § (1) A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) 151. § (5) bekezdése:

g rg -

kell biztositani {a tovabbiakban: ingyenes étkezés)
a) abolcsédei ellatasban vagy dvodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, amelyben tartésan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csalddban él, amelyben hdrom vagy tébb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csalddban ¢l, amelyben a szl nyilatkozata alapjan az egy fére jutd
havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
személyi  jOovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi €s
nyugdijjarulékkal csékkentett dsszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vették;

A gyermek lakohelye szerint illetékes dnkorményzat tovabbi - gyermekenkénti - kedvezmenyt
allapithat meg kiilldndsen akkor, ha a gyermeket gondozé csaladban az egy fore jutd jovedelem
Gsszege nem haladja meg az Sregségi nyugdij legkisebb Gsszegét.

Az étkezések lemondasanak rendje:

A gyermek tavolmaradasat lehetéség szerint eldre kell jelezni. Betegség, vagy egy€b ok miatt
a tdvolmaradast az aznap 10 Oraig beérkezd jelzés alapjan a kovetkezé munkanaptdl lehet
lemondani. Tavolmaradas utén, az ajboli igényeket az igénybevételt megel6z6 napon 10 ordig
kell jelezni.

Tavolmaradas esetén a lemondott napok tekintetében az étkezési személyi téritési dijat a
kovetkezd honapi étkezési téritési dijbdl jovaia az intézmény. Abban az esetben, ha a
tdvolmaraddst a sziil6 nem jelzi az intézmény felé, az étkezési téritési dij jovairasa nem
lehetséges.

Gondozasi dij mértéke:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvényben kapott
felhatalmazas alapjan a bolcsédei szolgaltatasért a fenntartd gondozasi dijat is megallapithat,
melynek mértékét Szentmartonkata Nagykodzség Onkorményzaténak KépviselStestiilete
hat4rozza meg. A gondozasi dij megéllapitisat a jogszabaly alapjan a féigazgat6 veégzi.

A megallapitott gondozasi dijat a tavolmaradas idejére is meg kell fizetni.
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A bolcsodei étekzések rendje:

Reggeli: 8h-8*

Tizorai; 9%

Ebéd: 11%

Uzsonna: 15"-15%

Az étkezések ideje alatt a kisgyermekneveldnek teljes figyelmével a gyerekekkel kell
foglalkoznia, és segitenie kell az étkezd gyerekeket. Ezért az étkezések alatt gyermek
nem adhato ki, illetve nem fogadhaté be. Ezt kérjiik a hazirendben a sziilSket arra, hogy
ezt minden esetben vegyék figyelembe! Ha a gyermeket reggel 8 utan adjdk be, akkor

otthon reggeliztessek meg, és _beaddssal varigk meg, amig a csoportban valamennyi
gvermek befejezi az étkezést!

Specialis bolcsO6dei szabaly:

Intézményiink szdmadra a j6v6 generaciok irant érzett felelGsség miatt is kiemelten fontosak a
komyezetvédelemi szempontok, azonban a pelenkas gyermekek tisztazasahoz csak eldobhaté
pelenkat tud hasznalni, ezért ezt kérjik tehat a szil6kt6] gyermekiik szamara biztositani.

A vonatkozo kozegészségiigyl hatosagi iranyelvek a moshaté pelenkdk hasznalataval
kapcsolatban olyan elvarasokat tartalmaznak az intézmények felé, amelyek a helyi adottsagok
figyelembe vételével nem megoldhatéak. Ez elsésorban a fokozott fert6zésveszély minimalisra
val$ csOkkentése miatt van.
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7. Az 6vodaba valo felvétel, atvétel, ovodai jogviszony
megsziinése, tankotelezettség megallapitasa

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

Az dvodai beiratkozas idépontjat a fenntartd hatarozza meg, targyév aprilis 20-a és majus 20-
a kozott, A fenntartd az ovodai beiratkozas idejérél, az dvodai jogviszony létesitésével
bsszefiiggd eljarasrdl a beiratkozas elsé hatamapjat megelézéen legalabb harminc nappal
kdzleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, valamint kézlemény vagy
hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsdban miikodd ovoda honlapjan, ennek
hianyaban a helyben szokasos madon, egyben rendelkezik az 6vodai jogviszony létesitésével
Osszefliggl eljarasrol.

2011. évi CXC kdznevelési térvény 8.§

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

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

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

A sziil6, amennyiben azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetGségénck
megadasaval - kérte, elektronikus Uton értesitést kap arrél, hogy a gyermeke évodai felveteit
nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt.

A felvételr6l, atvételrdl az dvoda f6igazgatoja dont.

Az dvoda figazgatoja:

e az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irdsban,

o akérelem elutasitdsara vonatkozé dontését hatarozati formaban kdzli a szildvel

Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az intézmény
féigazgatoja a dontésrdl értesiti az eldzb dvoda igazgatdjat.
Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az ovodapedagogusok

véleményének kikérése mellett a f6igazgaté dont.
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Az intezmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban - irasban kézli a sziilével.

Az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a sziil§ - a kdziéstél,
ennek hianyaban a tudomdséra jutasatol szamitott tizendt napon beliil - a gyermek érdekében
eljarast indithat.

A fenntarté jar el, és hoz masodfoku déntést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benynjtott kérelem, tovabba

b)az. Ovodai felvétellel és az Gvodabol vald kizérassal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benynjtott kérelem tekintetében.

Az bvodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja.

Ha a gyermek Ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé évoda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata.

Az dvoda torli az dvodaba felvettek nyilvantartisabol azt a napi négy ordban dvodai nevelésre
kotelezett gyermeket, aki az dvodakotelezettségét killfoldon teljesiti, és errél a beiratkozas
idejének utolso hatarnapjat kévetd tizendt napon beliil irdsban értesiti a gyermek lakchelye,
annak hidnyaban tartézkodési helye szerint illetékes jegyzot.

Az intézmény fGigazgatdja értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési Gnkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at,
akinek Jakohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye nem a nevelési-oktatasi intézmény

felvételi korzetében van.

7.2. Felvétel rendje bolcsédébe:

Boles6dei csoportba felvehetd gyermeklétszamot a miikddési engedélyiink 2x12
gondozottban maximalja.

Gyermek bolcsddei felvételét kérheti:

e s5ziil8, (torvényes képviseld)

¢ 5z{il6 hozzéjarulasaval - korzeti véddné - gyermekorvos vagy héaziorvos - szociélis, ill.
csaladgondozé - gyermekjoléti szolgdlat - gyamhatosag

Sziil6k a felvételi kérelmet az intézmény f8igazgatdjanak jelzik.

Tiljelentkezés esetén a Fenntartd és az intézmény f8igazgatdja kozdsen dontenek a
gyermekek felvétele felGl.

Felvehetd az a gyermek, akinek sziilei, neveli, gondoz6i munkavégzésiik, munkaer
piaci részvételt el6segitd programban, képzésben valod részvételiik, betegségiik, vagy
egy¢b ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szamaéra biztositjuk:
¢ akinek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége
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e akit egyediilallo, vagy idGskoru személy nevel, vagy akivel egylitt a csaladban harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartoja gyermekgondozasi
dijban részesil

¢ akinek sziildje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

¢ Jegyzl elrendeli

A sziilének, (torvényes képviselének) a gyermek bolesddei jelentkezéséhez csatolni kell
a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bolesédében gondozhato.

Nem gondozhatd bolcsGdében a fertézé beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

Az Europai Unié tagillamainak munkavéllaloként Magyarorszagon tartdzkodo
allampolgarai és gyermekei: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1977. évi XXX1. Torvény 4. § (1.) bekezdés b. pont rendelkezése szerint a térvény hatalya
kiterjed a munkavallalok Ko6zosségen belilli szabad mozgéasarol szolo 1612/68/EGK
tanacsi rendeletben meghatarozott jogosultsagi korbe tartozo személyekre s,
amennyiben a bolcsGdei ellatas igénylésének id6pontjaban érvényes tartozkodasi
engedéllyel rendelkeznek.

Mas jogcimen - 6nalld vallalkozd, didk, - itt tartézkoddkra a torvény hatalya nem terjed
ki. Az Eur6pai Unid tagallamainak nem munkavallaloként Magyarorszagon tartézkodo,
illetve az Europai Union kiviili allampolgarok és gyermekei: A Gyvt. 4 § (1) bekezdés
(a) pontja alapjén a tdrvény hatélya kiterjed az itt tartézkod6 menekiiltekre és letelepedési
vagy bevandorlasi engedéllyel rendelkezdkre.

Magyarorszagon tartozkodé diplomaték és gyermekeik: A Gyvt. Hatdlya nem terjed ki
ezekre a személyekre, és a gyermekjoléti alapellatasokhoz, igy a bdlcsddei ellatashoz —
nem kapcsolodnak diplomaciai kivaltsagok, kdnnyitések, mentességek.

Tehat, ha a sziilé a feltételeknek megfelel, akkor gyermeke szdmara a magyar
allampolgarsagh gyermekekkel azonos jogcimen veheti igénybe a bolcsédet ellatast, igy
az allami tamogatast is.

A fenntart6 szabalyozza azt, hogy a bdleséde nyujthat e ellatést a Gyvt. hatdlya ala nem
tartozd gyermekek részére. Ebben az esetben a fenntartot és az intézmény f0igazgatdjat
nem kéti a Gyvt. 148. § (2) bekezdés rendelkezése, miszerint a bdlcsédei ellatasért csak
az étkezésért allapithaté meg téritési dij.

Amennyiben a bolcséde biztositja az ellatast, a sziiloével kétott megallapodasban térités:
dijként kérheti a teljes dnkdéltségnek megfeleld dsszeget.

Felvételi kérelmet beadott sziilok felvételi értesitét kapnak postai uton, (vagy
személyesen, ha bejonnek az intézménybe), a felvételnél kozolt idépontig.
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Bolcsddei felvételi sorrendiség

1. helyen: Gyamhatdsag, gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvos, krzeti védénd,
jegyzb kérelmére a gyermek veszélyeztetettsége vagy szocialis raszorultsiga miatt.

2. helyen: MUNKAVEGZES MIATT kéri a szillé a gyermeke felvételét. Munkaltatoi
igazolas bemutatasa sziikséges.

3. helyen: Iskolai tanulméanyok miatt kéri a sziil6 gyermeke felvételét. Iskolalatogatasi
igazolds bemutatisa szilkséges. A kilfoldi allampolgirsagl sziild gyermeke, ha a
feltételeknek megfelel, azonos elbiralasban részesiil, mint a magyar allampolgarsaga
szilé gyermeke.

Felvétel rendje kiilonleges gondozast igénylé gyermekek
esetén:

A sajatos nevelési igényti gyermek habilitacios céllal a korai fejlesztés feltételeivel rendelkezd
bolcs6débe felvehets, és a Tanulasi Képességet Vizsgilé Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsaggal egyeztetett vélemény alapjan gondozhaté 0-6 éves korig, ha a bélesddei gondozéas
soran nem veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi épségét.

A sajatos nevelési igényli gyermeket probaidével lehet felvenni, melynek legrovidebb ideje 1
hénap, de ezt az idészakot a f8igazgaté meghosszabbithatja.

A sajatos nevelési igényll gyermek bolesddei elhelyezése torténhet teljes-, részleges
integracioban, illetve specialis bolcsédei csoportban. Intézményiink nem miikddtet specialis
bélcsddei csoportot, igy a sajatos nevelési igényii gyermekek csak teljes integraciéban
valésithato meg,.

A boles6dében a kisgyermek-felvétel egész évben folyamatos, A szilld a gyermekét a
lakohelyéhez legkozelebbi bolcsédébe irathatja, de joga van bolesédét valasztani. Bolcsédénk
ellatasi terillete Szentmartonkata kozigazgatasi teriilete, de a szabad férShelyek terhére
felvehetd a telepiilésen kiviilrol érkezd gyermek is, ebben az esetben elényt élveznek azok a
gyermekek, akiknek sziilei a telepiilésen dolgoznak.

A gyermek felvételét az intézmény fSigazgatdja végzi.

7.3. Az 6vodai csoportok szervezési elvei

Ovodankba a gyermekeket a kiznevelési térvény szabalyozdsa szerint, vegyes csoportokban
neveljiik.

A nevelés soran az 6vodapedagdgusok figyelembe veszik a gyermekek életkori sajatossagait,
iranyitjak a szocialis, érzelmi, és értelmi nevelésiiket, a fejlédésiiket, jatékos tevékenységiiket.
Minden gyermeknek sajitos, és eltérd a fejlédési iiteme, ezért, ha sziikséges egyéni
fejlesztéssel, szakemberek segitségével probalunk segiteni. Minden gyermekiinket
szeretetteljes, meleg, légkorrel vessziik koriil.
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7.4. A bolcsddei csoportok szervezési elvei

A bolesddei csoport létszama 12 £6. A sajatos nevelési igényll gyermeket is ellatd csoportba
(teljes integracio) legfeljebb 10 {6 lehet.

A gyermek bolcsddei napirendjének kialakitasanal az otthoni kériilményekkel, eseményekkel
mindenkor szamolnunk kell. Arra toreksziink, hogy a gyermek bélcsédei napirendje €s otthom
napirendje Osszhangban legyen. A gyermek sziikségletei és igényei egylitt valtoznak
életkoraval, fejlédésével (pl. csecsemdkortdl né az ébrenléti ido, cstkken az étkezések szama,
valtozik a gyermek mozgasa, médosul jatékigénye, stb.), igy a sziikségletek, igények kielégitési
maodjanak is az életkornak megfelelden valtoznia kell. Ennek megfelel6en kiilon kell kialakitani
a csecsemd, a tipegd, valamint a nagycsoport napirendjét, és a mindezt a csoportok
kialakitasanal is lchet6leg figyelembe venni. A csoportok napirendjét az évszakok valtozasdhoz
1s igazitjuk.

7.5. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés (jogviszony):

e Ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimarad4sat a sziilének be kell jelentenie, jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba
tavozik), amennyiben a fogaddé 6voda elkiildte a dontésrél sz010 ertesitését.

e Ha a teriiletileg illetékes kormanyhivatal a sziilé kérelmére a gyermeknek
felmentést adott a kitelezé 6vodai nevelésben valo részvétel alél (a sziil6 majus 25-
éig benyujtott kérelme alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti).

e Haa gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

¢ Ha az 6vodaba jarasi kdtelezettségét kiilfcldon teljesité gyermek eléri a tankateles kort,
(és az Oktatasi Hivatal nem kiild hatarozatot tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben maradasarol).

» A nem magyar dllampolgéarsagu gyermek kiilfoldre vagy sajat orszagaba tdvozik.

¢ Amennyiben a nem 6vodakoteles gyermek sziildje lemond az 6vodai féréhely igényérdl.

7.6. A bdlcsédei elhelyezés megsziinik a bolcsédében:

1.) A béles6de jogutdd nélkiili megsziinésével.

2.} Ha a gvermeket gondozo sziil6 kén az elhelyezés megsziinteteset.

3.) Ha a bélcsddevezetdje kezdeményezi a bdlesédei ethelyezés megsziintetését:
a.) ha a gyermek hozzatartozoja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a

bolcsédei hazirendet,

b.) ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a bolcs6débdl tavol
marad, c¢.) ha a gyermeket évkézben dvodaba felvették,
d.) ha a szil6 a bolcsGdébe felvett gyermek utdn gyermekgondozasi segélyben
részesiil, kivétel, ha a szilé6 GYES mellett munkat vallal (heti 30 Oraban),
felsofoku oktatasi intézményben tanul, szocialisan raszorul
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f) ha a bolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota
veszelyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a bdlesédében
valo tartézkodas soran rosszabbodna, illetleg a gyermek bolesédei gondozésra
alkalmatlan.
4.) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(GYVT.) 42/A § érteimében:
Bolesddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes korat6l nevelheté és gondozhatd
a) az Ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
id6pontig,
b) a sajatos nevelési igényli gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott iddpontig,
c) az a) €s b) pont ald nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) januar 1-je és augusztus 3 1-e k6zott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,
cb) szeptember 1-je és december 31-¢ kézitt tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-éig,
ha a sziil§, torvényes képvisel6 nyilatkozik arr6l, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat
eddig az id6pontig bolesédei ellats keretében kivanja megoldani.
(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az Ovodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem
Javasolja, bolcsédei ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik
életévének betoltését kévetd augusztus 31-éig.
(3) A bolesGdei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjéig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betblti.
(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolesGdei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bélesédében nem gondozhaté.
Ha a gyermek a bolcsédei gondozas alatt a harmadik életévét betiltitte, a bolesédébdl az
ovodai felvétel idépontjaban lehet csak elbocsatani.

7.7. A tankotelezettség megallapitasa

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betélti,
tankételessé valik.

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

A gyermek 6. ¢letévének betdliése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizér6lag egy alkalommal és egy nevelési évre lehet kérelmezni. Legkésébb a gyermek 7.
eletévének augusztus 31-éig torténd betdltése utan kezd8ds tanévben a gyermek meg kell
kezdje tankételezettségének teljesitését.

Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval dsszefliggésben végzett
vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva all6 hatéridén belil (januar 18.
napjaig) szakértSi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benytjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakért6i
véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradds tényét a kdznevelés informacios rendszerében (KIR).

Ha az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszeftiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé évodaban maradasat timogatd elGzetes szakértdi
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vélemény kiallitisara januar 18. napjaig nem keril sor és amennyiben a sziild szeretné, hogy
gyermeke még egy évig dvodai ellatasban részesiiljon, akkor a sziilének kérelmet sziikséges
benyUjtania az Oktatasi Hivatalhoz a térvényi hataridén belill, vagyis legkésébb januar 18-a
éjfélig.

Az Oktatasi Hivatal a dontését a sziilovel hatarozat formajaban kozli, a hatarozat €s a
Szakértoi Bizottsag szakért6i véleménye egyarant kdtelezd érvényil.

Amennyiben az Oktatasi Hivatal helyt ad a sziilé kérelmének, illetve, ha a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a térvényi hataridon beliil javasolja a gyermek esetében az
dvodaban maradast, ezek alapjan a gyermek egy tanévvel késébb valik tankdtelessé.

Ez azt jelenti, hogy a gyermek még egy nevelési évig kotelez6 modon dvodai ellatasban fog
részesiilni. A sziilé nem hagyhatja figyelmen kivill sem a Hivatal hatarozatat, sem a szakért6:
bizottsag szakért6i véleményét, és azzal ellentétes modon nem donthet agy, hogy mégis
iskoldba iratja gyermekét.

7.8. A foglalkozasrél valé tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodabél valé tavolmaradas indokai, igazolasanak szabalyai: Ha az 6vodakdteles
gyermek egy nevelési évben igazolatlanul
e Ot nevelési napot mulaszt, az intézmény féigazgatoja

- 1998, évi LXXXIV. csalddok tamogatasard] szolo torvény 15.§ (1-3) bekezdései
értelmében az intézmény foigazgatdja fethivja a csaladi potlék jogosultjat az
igazolatlan mulasztassal dsszefiiggd jogkOvetkezményre (értesités igazolatlan
mulasztasrol nyomtatvany megkildése sziil6/torvényes képviseld részére).

- a331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban — értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot (teriiletileg
illetékes korméanyhivatal gyamiigyi osztalyt) és a gyermekjéléti szolgalatot
(20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (4)). Az értesitést kovetSen a
gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okénak feltarasara figyelemmel meghatarozza a
gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet
megsziintetésével, a gyermek ovodéba jarasaval a gyermek érdekeit szolgalo
feladatokat.

e tizenegy nevelési napot mulaszt, az intézmény fdigazgatoja a mulasztasrol
tajékoztatja a terilletileg illetékes korméanyhivatal szabalysértési hatosagi osztalyat.
¢ hiisz igazolatlan nevelési nap esetében,

- Kezdeményezi a csaladtamogatasi ligyben eljaro hatésignal (Magyar
Allamkincstar) az ellatas sziineteltetését. (1998, évi LXXXIV. esalddok
timogatasardél sz616 térvény 15.§ (1,b))

- az intézmény fOigazgatdja az intézkedést, tajékoztatasul megkiildi a gydmhatosag
részére is. (Kormanyhivatal gyamiigyi osztalyénak).

A sziild kotelezettsége gyermekének barmilyen okbdl torténé tivelmaradasanak (elozetes,
vagy targynapi) bejelentése.
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7.9. A gyermekek benntartézkodasanak rendje az 6vodaban

Az intézmény reggel 6.30 6ratdl — 17.00 draig fogad gyermekeket.
A szil6k gyermekeiket a nyitvatartasi id6 alatt barmikor behozhatjak és hazavihetik, ha
az Ovodai tevékenység zavardsa nélkill a kovetkez$ szabalyok betartisa és tiszteletben
tartasa mellett teszik:
Az alabbi idépontokban a napirend zavarisa 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 sziil6k a gyermekeiket, akik 4 és
6 orat tartdzkodnak az intézményben, tovabba azok, akik délben ebéd utan szeretnék
elvinni gyermekiiket.
¢) Délutan 15.30-tdl folyamatosan.
Mindezeken tul a hazirend tartalmazza az dvoda altalanos napirend;jét.
A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell dtadni az
ovodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét,
Az Ovoda helyiségeit csak pedagogus, esetenként més szakemberek hasznalhatjik. A
kizérolagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben (konyha, mosd6, mosdkonyha, kazanhaz,
0lt6z6, stb.) gyermek nem tartozkodhat.

7.10. A gyermekek benntartézkodasanak rendje a bolcsédében

A bodlesGde a Fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartdsi id6n beliil biztositja a gyermekek
ellatasat, naponta 6.30 — 17.00 draig.

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

Tekintettel arra, hogy a bolcsddei nevelés-gondozasi folyamataiban a kisgyermekneveld
részerGl az étkezések ideje a legnagyobb figyelmet igényl6 tevékenység (elsdsorban
balesetveszélyessége miatt, de nevelési szempontok miatt is) a bélcs6débe gyermeket az
étkezések ideje alatt sem beadni, sem clvinni nem lehet. Az étkezések ideje alatt érkezknek az
atadoban kell megvarniuk az ételszallito kocsi eltavolitasat a csoportszobakbol, és csak ezutdn
nyithatnak be a csoportszobaba.

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

A gyermeket napkozben a kisgyermeknevelGvel el6re egyeztett idében haza lehet vinni, de az
idépont megvalasztasinal figyelembe kell venni a csoport és a gyermek napirendjét (étkezési,
pihenési ido).

A gyermeket érkezéskor a sziilének bolcsddei ruhdba kell Sltoztenie, és gyermek kezét meg
kell mosni, miel6tt a csoportba kiséri. A csoportban dolgozé kisgyermekneveld atveszi a
gyermeket, és tdjékozodik a gyermekel kapcsolatos otthoni eseményekrél.

A gyermeket a szillg dltal irdsban (az lizendfiizetben régzitett médon) megbizott személy viheti
el. A gyermekért érkezd sziil6nek a kisgyermeket akkor is ki kell adni, ha azt a masik sziild
szOban megtiltja. A sziil6 szdmdra csak akkor tagadhaté meg a gyermek kiadasa, ha errdl
(gyam)hatosagi végzést nylijtanak be. A kisgyermekeket nem lehet kiadni 16 évesnél fiatalabb
gyermeknek még akkor sem, ha a sziil6 6t az lizendfiizetben meghatalmazta.

Ittas, vagy lathatdan tudatmodosité szer hatésa alatt allé személynek a gyermeket kiadni tilos.
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Abban az esetben, ha a gyermekért a szill6 a boleséde zarasaig nem érkezik meg, a szulGket
telefonon probalja elémi a kisgyermekneveld. Ha a sziilé nem viszi el gyermekét a zaras utan
1 6ra mulva, akkor a helyi rend6rség kozremiikddésével a kisgyermeket az illetékes gyermekek
atmeneti otthonaba kell kiildeni.

A boles6débdl valo tavolmaradast jelezni kell, ha a gyermek betegség, vagy egyéb ok miatt
nem veszi igénybe az ellatast. Betegség utan a gyermeket orvosi igazolassal lehet fogadni. Ha
a sziild egyéb ok miatt nem hozza gyermekét bolcsédébe az lehetGség szerint elére kell jeleznie.
Két hétnél hosszabb, illetve a tavollét alatti kiilfoldi tartdzkodas esetén szintén orvosi
igazolassal tudjuk fogadni a gyermeket.

Ha gyermek napkdzben megbetegszik, testhémérséklete meghaladja a 37,5 °C-t, a sziil6t
telefonon értesitjlik, és kérjik, a leghamarabb vigye orvoshoz gyermekét. Lazas gyermek esetén
a sziil6 elézetes irasbeli engedélye alapjan megkezdjitk a 14z csillapitasat a gyermekorvos altal
megjelolt lazesillapitoval.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkez6k szerint térténhet:
kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢s a
gvermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyemmek érkezéskor: a gyermek at6ltdztetésére és az ovodapedagogusnak
feliigyeletre torténdé atadaséara, valamint a kisérd tavozasara,

- agyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagogustol valo atvételére, atdltbztetésére,
valamint a tdvozasra sziikkséges.

kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

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

- minden mas személy.

Nem kell a tartdzkodésra engedélyt kérni:
- asziilének, gondviselének a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdzkodaskor.
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8. Fakultativ hit - és vallasoktatas id6pontjat és helyét
biztositd eljaras rendje

A fakultativ hit és vallasoktatés megszervezése az 6voda zavartalan mikédése érdekébern
minden héten hétfén 10.30-11.00 6ra kézott biztosithaté helyiség az intézményben. A gyermek
jelentkezése a sziil§ irdsos bejelentése alapjan torténik.

9. A pedagégiai munka belsd ellendrzési rendje

9.1.A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje
9.1.2 A BELSO ELLENORZES CELIA

A pedagdgiai munka belsS ellenbrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében térténd feltarasat, mutasson ra a
hianyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo
mddszerek népszertisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagit.

9.1.2.A BELSO FLLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos bels6 ellendérzés megszervezéséért, hatékony miikédéséért az intézmény
f8igazgatdja felelds. Az ellenSrzéseket, méréseket az ellendrzést végzék Utemezik a
pedagégiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az
ellenbrzésre keriil6 teriiletek felelGseit, hogy azok a munkit el6készithessék,
segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés
természetének megfelelben, bejelentés nélkill is sor keriilhet az ellendrzésre. Az
ellendrzések az Ovoda oOnértékelési, teljesitmény értékelési és a hozza kapcsolodo
crtékelési szabélyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapesolodd kompetencidk évenkénti vizsgalatdval valdsulnak meg
ovodankban az éves ellenSrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve
tartaimaz.

Az cllendrzésért felelds vezetSk munkakéri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddo hataskéroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirél a
beszamolasi kotelezettségeket az intézményvezetdje felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda teljesitmény értékelési szabalyzata
tartalmazza

Az ellenérzési tervben nem szerepl$, rendkiviili ellenérzésrol az intézmény féigazgatdja
dént.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitisardl szol6 beszamolékat évente ertékeljuk.
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9.1.4.A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYE]

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kévetelmény, hogy az:

s segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszenibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

¢ legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

s tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmeény
miik&dése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat,

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

9.1.6.A7 FLLENORZEST VEGZOK KORE

A belsé ellendrzést a kévetkezd személyek veégzik:
e fligazgatd
o fOigazgato helyettes
o munkak0zdsség -vezetdk,
o Bolcstdei szakmai vezetd

Az ellenbrzést végzOknek sajat felelSsi tertiletiikén ellendrzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeté felé.

9.1.7.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE

Az Kit A vezetbi Az ellendrzés Visszacsatolis
ellenérzést ellendriz? ellendrzés szempontjai
vegzo szervezeti
vezeto formija
operativ — a neveldtestiilet a munkak&zdsség altal
megbeszélések, munkatervében elért eredmények, a
. vezetdi foglaltak teljesitése — | jovibeni feladatok
munkakozosség- | | e s ywe
. oLt értekezletek, a munkakdzosség kijeldlése €s a
féigazgatd vezet§,boleséde | 7, ) ; g
« irasbeli munka- €s végrehajtasuk:
vezet6 o ; ;
beszamold a feladattervében .mennyiben lett
munkakdzisség kitdzott fetadatok sikeresebb a
munkajarol, a végrehajtas?”; a
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Az Kit A vezetdi Az eHendrzés Visszacsatolis
ellendrzést ellenériz? ellendrzés szempontjai
végzt’i szervezeti
vezetd formaja
munkakézisség megvaldsitdsanak munkakdzbsség
feladatainak meérhetd eredményei | tagjainak
végrehajtasarol, — a hatanidék visszajelzése
interju betartasa
— a feladatok
végrehajtasaért
felelds
személyek
munkavégzése
, munkajuk
koordinalasa
és segitése
—a pedagdgus
munkakdri
leirdsaban
foglaltak
teljesitése
—az ora,
illetve a
foglalkozas
pontos, a a feladatok
tantervnek, végzésenek
illetve a eredményessége
foglalkozasi a tananyag
megfeleld, hatékony
foglalkozs ]?edagégiailag me’gtanit’ésa, a
latogatas e o tanitando
’ didaktikailag tudasanyag
- , , megbeszél . .
féigazgato pedagogus és szakszerlt alkalmazhat6
’ . megtartasa tudassa
munkaérte . Iy
—a pedagbgus alakitasa,
kezletek g
felkésziiltsége melynek
- a sikeressége a
foglalkozas gvermekek elért
felépités és eredményeiben,
szervezés a versenyeken
tudatossdga és mérheto fel
megvalositisa
~foglalkozas

szellerniségének és
nevelé-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

— a hazirend
¢léirasainak a
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Az
ellendrzést
végzh
vezetd

Kit
ellenériz?

A vezetdi

eHendrzés

szervezeti
formaja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolds

foglalkozason
vald
érvényesiilése,
illetve
betartatés

féigazgato -
helyettes

pedagdgus,
kisgyermekn
eveld

foglalkozas
latogatas,
megbeszelé
3,
adminisztra
cio
ellendrzése

- a pedagogus
munkakdri
kotelességeine

k teljesitése

— a foglalkozas
tervezese,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése

- pedagogus
felkésziiltsége

- a pedagogus
adminisziracioja
- a ¢soportban
dolgozd két
pedagdgus
egyittmikddése és
mas érintett
szakemberekkel valo
egylittmiikodése
—a foglalkozas
szellemiségének,
valamint
neveldoktald
funkciojanak
érvényesiilése

a pedagdgus neveld-
oktatd
tevékenységének
mérhetd
eredményessége

munkako-
zhsség-
vezetd

pedagbgus

foglalkozaslato-
gatas,
megbeszélés

- a foglalkozas
értékelése

—a foglalkozas célja
és tartalma

— a foglalkozason
alkalmazott nevelési-
tanitisi modszerek
{szemléltetés,
differencialas)

A gyermekek
altal elért
mérhetd
eredmények, a
fejiddés
értékelése
korabbi
tapasztalatok
beépitése
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Az
ellendrzést
vépgzd
vezetd

Kit
ellenoriz?

e

A vezetoi

cllendrzés

szervezeti
formaja

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolas

- a foglalkozas
felépitése és
SZervezése

—a gyermekek
munkaja és
magatartasa

— a neveld munkdja,

egyénisége,
magatartésa

-a gyermekek
értekelése

— eredmények,
kdvetkeztetések
levonasa, ujabb
ceélkitlizések
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9.1.8.A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE

Ovodapedagogusok:

az évoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel

a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremikddeés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

a felzarkdztatisban és a tehetséggondozasban valé részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

9.2.

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valéd koordinacios
munkavegzes,

a valtozatos programokat biztositd munkakdzdsségi munkatervek dsszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételévetl),

bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése ¢s lebonyolitdsaban valé részvétel,

folyamatos kapcsolattartis biztositisa az Ovodavezetés ¢és a munkakdzosségi tagok
kdzitt,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakodzOsséghez tartozéd kollégak szakmai munkavégzésének ellenbrzése
(foglalkozaslatogatasok).

Belsd ellendrzési szabalyzat

9.2.1. Az intézményi belsd ellenfrzés rendeltetése

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

a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a bels6 tartalékok feltarasdban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belsé rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

9.2.2. Helyszini ellendrzés

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

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellen6rzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii €s mintavételes,
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s kdozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,

kisérlet és mintavétel,

s cgyeb ellendrzési médszerek (pl.: elemzés, kérdéiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

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

9.2.3.1. Az an. komplex (atfogé) ellendrzés

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

9.2.3.2.A célellendrzés

Ezen ellenbrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tébb
meghatérozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisiga eseti, illetve alkalom szerinti.

9.2.3.3.A témaellendrzés

Ezen ellenfrzési forma altalaban azonos iddben, t6bb érintettnél ugyanazon témaéra
iranyulé (horizontalis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy A4ltalanosithatod
kdvetkeztetéseket lehessen levonni és ennck megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

9.2.3.4. Az utoellentrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban iefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézben vagy annak keretében.

9.2.3. Az intézményi belsé ellendrzés 6 teriiletei és a vezetdk
egyes ellendrzési feladatai

FELELOSSEG! FISZONV O

Az intézményen beliili belsé ellen6rzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkddéséért a féigazgato felelds.
A belso ellendrzés elemei:

o a foigazgatoi belsd ellendrzés,

o a munkafolyamatba épitett ellenbrzés,

o az eseti megbizasos belsé ellendrzés.

¢ A belsé ellendrzés fébb teriiletei:
o anevel§-oktatod tevékenység ellendrzése,
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o a f6igazgatdi belso ellendrzes,
o munkafolyamatba épitett belsé eliendrzeés.

9.2.3.1. A nevelé-oktaté tevékenység ellendrzése

A pedagdgial program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcesolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatol munka tartalmanak és szinvonalanak az vezet&ség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan térténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérese, értékelése,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszeri vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozisségek felszereléseinek, a szertirak, csoportszobdk,
berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.

"

9.2.3.2. A vezetdi belso ellendrzés

A vezetSk iranyito tevékenységiik soran kitelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

a f6igazgatoi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a figgetlenitett/eseti megbizésos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,

kézvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

9.2.3.3. A munkafolyamatba épitett belsé eliendrzés

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

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas néikiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kell6 idGben észreveheték, felmerhetok ¢&s
megakadalyozhatdk legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felelGssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

9.2.4. A vezetok egyes ellendrzési feladatai

9.2.4.1. A figazgaté és a szakmai munkakozosség-vezetdk
altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetSjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-tigyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellenbrzeést 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 ellenGrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibdk kijavitasdra hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, fels6bb

szinten kell ahhoz segitséget adni.

9.2.4.2. A fdigazgaté és a szakmai munkakdzosség-vezetok egyéb
ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kételezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint a munkakor
leirasokban el&irt kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend médositasardl, kiegészitésérél,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elBsegitésére,

a f6igazgatd-helyettes, felelds a nevelG-oktatd munka eredményes megszervezéséért.
Ellen6rzési joga és kotelessége a fGigazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozojara kiterjed.

9.2.4.3. A foigazgatd-helyettes ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Ssszefliggd ellendérzési feladatokra,

az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabélyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Ssszegzések, értékelések, az adminisztracié
peontos vezetésére,

a nevelé-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatéaridejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi titemterv szerinti haladasara,

a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére,

a pedagégus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

r a x

9.2,5.A pedagégusok munkajanak ellendrzése

9.2.5.1. Az ellendrzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégdk munkdja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,
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* munkijuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
s az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlédés, képzés €és Onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestilet konszenzusan alapulé rendszert

alkossanak.

9.2.5.2. Az ellendrzés ilitemterve

Idép Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség
ont vezetiok
Nevelési tervek, .
y Eves munka .
foglalkozasi . Eves munkaterv
. feladatai
Szeptember {itemtervek
Ev eleji tevékenységi tervek
felmérések ellendrzése
Egyéni
. Egyéb foglalkozasi tervek Az elkésziilt tervek
Oktober . P s oo
foglalkozasok elkészitése, ellendrzése.
ellendrzése
Foglalkoza Foglalkozas
November ,Og 2 ’ozas Bemutatok ‘,Og 4 . “
latogatasok latogatasok
December
Naplok
Januar ae 0, Féléves beszamoldk
ellendrzése
kmai
. Foglalkozas ’Sza’ a’1 Foglalkozas
Februar ) , tovabbképzések a ) )
latogatasok . latogatasok
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
Munkakén leirasok,
.o Foglalkozas egyeb
Aprilis . ,
latogatasok dokumentumok
feliilvizsgalat
o0 . Kirandulasok
.. Ev vegi .,
Majus o programjanak
felmérések L
ellendrzése
Ev végi beszamolok,
(o, Javaslatok a . v Veg,‘,, eszaqu(z ©
. Ev végi . . .. Osszesitd felmérések,
Junius ) , kovetkezd nevelési o,
beszamolok R ., statisztikak
év tervezeéséhez oL,
elkészitése
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Az ellen6rzes litemtervében szerepld 1d6pontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése a fGigazgatd altal elére kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
s amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszeri foglalkozasvezetés stb.),
* agyermekekkel valé kapesolattartas,
e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,
+ acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

9.2.6. Vezetdi feleldsség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az Ovoda
f6igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitami és mukdodtetni a 370/2011. (XIL31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:

¢ belsé kontrollrendszer,

» ellen6rzési nyomvonal,

¢ szervezetl integritdst sértd események kezelésének eljardsrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

o informéaciés és kommunikacios rendszer,

* monitoring.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belséd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagodgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6fordulé hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kévetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol
a pedagdgiai munka hatékonysiganak fokozésa.

A belsd ellendrzés szakmai kovetelményei 6vodankban

A pedagdgiai munka belsé ellendrzését Ggy kell tervezni, szervezni és megvalositani, hogy

+ fogja at a pedagdgiai munka egészét,

* segitse el6 valamennyi pedagogiai feladat emelkedd szinvonalu ellatasat,

* a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kévetelményekhez igazodva mérje €s értékelje
a pedagogus 4ltal elért eredményeket, 5szt6n6zz6n a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagogiai feladatok legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

» a szilloi kozdsség észrevételer kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai médszer megtalalasat,
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* biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kildnféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
veégrehajtasat, megtartasat,

* hatékonyan mikodjon a megeldz6 szerepe.

A belsé ellendrzésre jogosultak
A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
+ azintézmény foigazgatdja,
« az inntézmény foigazgato- helyettese.
A pedagdgiai munka belsS, valamely témaji, vagy adott teriiletre vonatkozo ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A belsé ellendrzés formai
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezdk lehetnek:
* szobeli beszamoltatas,
* irasbeli beszamoltatas, - specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
* értekezlet,
* foglalkozaslatogatas,
* dokumentumelemzés
Az intézmény f8igazgatdjanak a pedagdgiai munka belsd ellenbrzését az éves munkatervben
kell tervezni.

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

10.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje az 6vodaban

A hagyominyok {innepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és
tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a
gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis ¢értékek, a hazaszeretet, a
sziil6foldhoéz ¢és csaladhoz vald kot6dés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben
hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kdlestnds megbecsilés értékeinek erdsitéséhez.

Az évodai linnepeket, hagyomdanyait a gyerekek koézOsségére vonatkozdan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezésck rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listiban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelésok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az Uinnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranfi tisztelet, tlirelem alakitasara, a kozds
cselekvés oromeére, kozOsség formalasara szolgilnak. Az linnepek, megemlékezések, a
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hagyomanyok &apolasa, bdvitése az intézmény jO hirnevének megérzése az ovodai
kozbsség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb lGinnepek
meglinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.

10.1.2. Hagyomanyok
¢ A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai koézremikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmeny
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmeény meglévo hirnevének
meglOrzése, ndvelése.
A hagyoményipolas eszkizei:
s linnepségek, rendezvények,
e egyeb eszk6zok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
* az intézmény ellatottjait,
e a felnétt dolgozokat,
e asziildket.

A hagyominyipolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek linnepi viseletével,

“per

» az intézmény belsd dekoraciojaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai

¢  polén,

e leveleken,

¢ meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozds oOvodai lnnepeken a logé hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok é&polasan tul
Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, meglrzésérdl is.

Felndtt kozosségek hagyomanyai
o nevelési evnyitc értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
o nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-
ig, ' '
o szakmai napok, tovabbképzések,
o hazi bemutalok,
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& karacsonyi iinnepség,
*  pedagogus nap,

o kirandulas,

s nyugdijasok napja.

Jubileumi iinnepség

Az intézményben az iinnepélyek, megemlckezések évenként ismétlédé jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriilnek meghatarozasra.
Hagyomdnyos iinnepi rendezvényeink, intézményi szinti megemlékezéseink:

- Az iinnepély, megemléhezés

“Az iinnepély, megemlékezés neve

2 (irdnyadd) idopontia

Marton nap November 11.

Mikulas December 6.

Advent December 1. — 20. kozotti id6szak
Karacsony December 18-22.

Farsang Februér 1-20.

Marcius 15. Marcius 12-14,

Egészség nap €s Husvét Marcius, aprilis

Anyék napja Maéjus 1-10.

Nagycsoportosok blcsiztatasa Maijus 20-31.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és felelGsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje a bolcsédében

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések évenként ismétlodé jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva kerlilnek meghatarozasra. A bolcsddés korosztaly sajatossagait
figyelembe véve szamukra az innepek a megszokott személyi és targyi kornyezetben,
fejlettségiik figyelembe vételével keriilnek megrendezésre.

Hagyomanyos iinnepi rendezvényeink, intézményi szintii megemlékezéseink:

ST T e D e Az id_‘_ﬂ_ﬁéﬁé{}';_'mﬁgiem_l_éke-zés :
Az iinnepély, megemlékezés neve . | . - (irdnyadd) idopontia |
Marton nap November 11.

Mikulas December 6.

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

Farsang Februar 1-20.

Marcius 15. Marcius 12-14.

Egészség nap és Husvét Mircius, aprilis

Anyak napja Mijus 1-10.

Ovodiba mené gyerekek buicsiiztatdsa | Méjus 20-31.
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Az Unnepélyek, megemickezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelGsoket a neveldtestillet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas célja, feladatai

A hagyoményapolas célja az intézmény meglévo jo himevének megdrzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolas feladatait elsGsorban a nevelGtestillet végzi, melynek tagjai személyes
kézremtkodésiikkel gondoskodnak arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» innepségek, rendezvények,
*  kulturdhis programok,
* sport versenyek,
* egyeéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok, stb.).

Az intézmény hagyomdanyapolo tevékenységében kdzvetleniil érintett partneri kor:
* azintézmeny ellatottjai, a gyermekek,
+ afelnétt dolgozok, a teljes alkalmazotti kor,
* aszildk és csaladok.

Az intézményi hagyomadnydpolds kirébe tartozo konkrét rendezvények

oo - A rendegvénnyel érintettek | -'r?’f-g?,?ny- O
- Arendezvénmymeve | ool o] (hozzdvetoleges) -
: A ERNREES _ clsiddpontia

Intézmény fennéllasanak| Alkalmazottak, gyermekek, 2005. 02. 21-t6] szamitott

jubileumi évforduloi szllok, partnerek évfordulok

Sziiletésnap gyerekek Egyedi

Gyermeknap, Sportnap, Alkalmazottak, gyerekek, Maius

Egészségnap sziilék, parinerek, ’

Kirdandulas Alkalmazottak, gyerekek Junius

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben az iinnepélyes kiilséségek alkalmazasaval
1s, mint pl.:

- jelképek hasznalataval (zaszI9, jelvény, stb.),

- gyermekek és felnéttek Ginnepi viseletével,

rroar
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A neveldtestiilet feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok dpolasérol, meg6rzésérdl is.

A hagyomdnydpolds kiilsdségei és lefrasuk

Cimeres magyar zaszl0, cimer szabvany

Kokérda Nemzeti szinl szalag

Unnepi viselet Sziil&i izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti {innepeken Fehér felsd, sotét
szoknya/nadrag

11. A kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
« a fenntartéval,
« mas koznevelési intézményekkel, referencia intézményekkel, ,jé gyakorlatot”
miikodteté dvodakkal, bolesddékkel
* az intézményt timogatd szervezetekkel;
b) pedagdbgiai szakszolgalatokkal,
¢) pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
d) védéndi szolgalattal, helyi gyermekorvossal,
€) a gyermekjoléti szolgalattal, csaladsegité szolgalattal,
f) az egészségiigyi szolgaltatoval,
g) egyéb kozosségekkel:
* az intézménnyel jogviszonyban ail6k hozzatartozoival (sziil6k, nagyszilok, testverek),
» atelepiilés egyéb lakosaival
» civil szervezetekkel.
Ovodank kiilsé kapcsolatai

4z byl kepesolar ipwsd Y erssoresetneve

Fenntarto Szentméartonkata Nagykdzség Onkorményzata
2254 Szentmartonkata,Rakdczi ut 52/c

Mas oktatési intézmeny Nagykétai Jarasi Egymi és Altalénos Iskola,
Székely Jozsef Reformatus Altalanos Iskola,
Arany Janos Altalanos Iskola,

Pedagégiai Szakszolgalat Nagykatai Pedagogiai Szakszolgalat,

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Cegléd
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Védondi Elek Judit

Gyermekjoléti szolgalat Csaladsegité Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat
Szentmartonkéata
Gyermekorvos dr.Nagy Marianna

dr.Badari Agnes

Kultaralis Intézmények Szabo Magda Nagykozségi KOnyvtar és Miivel$sési Haz

Magyar Béles6dék Egyesiilete| mint a bélcsGdei modszertani feladatokat ellato szerve

11.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kovetkezd reriiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

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

az intézmény ellenérzésére:

- gazdélkodasi, miikOdési térvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulo ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢s a fenntarto kapcsolata eseti:

az intézmény hdzirendje, SZMSZ-e, pedagdgiai programja, szakmai programja
jovahagyasa el6tt
(egyetértési jog gyakorldsa), amennyiben sziikséges.

A fenntartoval valoé kapcsolattartas formadi, médja:

* szoObeli tijékoztatasadas,

+ irasbeli beszamolo adasa,

* egyeztets targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

+ afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

+ specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységchez kapcsoléddan.
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11.2. Kapcsolattartas az 6voda szakmai munkajat tamogaté
intézményekkel

» Pedagdgiai szakszolgalatokkal és Szakértéi Bizottsagokkal
Kapcesolartarto: f6igazgatod
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyénm fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, szildi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsGsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggé szakvélemény
megkéresére
e az SNI, illetve a BTMN feltardsaval Osszefuggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig toérténd ovodaban maradasat tdmogato eldzetes
szakért6i vélemény kidllitasa
e agyerekek fejlesztésére, foglalkozasara
e a fOigazgatd, konzultacids kapcesolatot tarthat a Nevelési Tanicsadéval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapesolatban.
Gyakorisdg:
nevelési évenként a beiskoldzast megel6zGen, illetve a logopédus, fejlesztSpedagdgus,
gyogypedagogus és ovodapedagogus jelzése alapjan szikség szerint.

Az intézmény kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényii és kiemelt figyelmet igénylo gyermekek
fejlédése, specidlis sziikségleteinek biztositasa érdekében a megyei, jarasi szakszolgalati
intézményekkel, illetve — szilkség szerint - orszagos intézetekkel, Szakért6i Bizottsagokkal.

11.3. Pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagbégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése
érdekében a megyei és orszagos pedagdgiai szakmai szolgéltato intézményekkel, szervezetekkel,
cégekkel.
A kapcsolattartds formdi, lehetséges modjai:

» az intézmények, szervezetek, cégek cimének ¢és

telefonszamanak falifijsagon valo kihelyezése, lehetévé téve a

kozvetlen elérhetéséget,

+ e¢ldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo

részvétel,

» eléadok meghivasa szakmai forumokra, rendezvényekre.
Kapcsolattarto a féigazgato.
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11.4. Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankGtelezettség megkezdésének halasztasat
kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsiga a sajétos nevelési igény
(SND), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltardsaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a szilldi kérelem benyujtasara nyitva allo
hatdridén beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakérti véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az évoda
pedig annak alapjan berégziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacios

rendszerében (KIR).

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

megfelelGen).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.
Digitalis tartalmak elérése.

Adatszolgaltatas(KIR)

Kapcsolattarto: foigazgato
Gyakorisdga: szilkség szerint

11.5. Gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s

megsziintetése érdekében a:

-

gyermekj6léti szolgalattal, illetve

gvermekvédelmi rendszerhez kapesolddo feladatot ellatd mas:
- szemelyekkel,
- intézményekkel
- és hatésagokkal.

A kapesolat formdja, lehetséges modja:

Segitséget kériink a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudjuk megsziintetni. A gyermekvédelem az
intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermek anyagi
veszélyeztetettsége esetén barmely dolgozé kezdeményezheti, hogy az 6voda
foigazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivilli gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség vedelme miatt ez indokolt,

a szocidalis segit6 értesitése - ha az dévoda a szolgalat beavatkozasat szilkségesnek
latja,

99



¢ 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,

s esetmegbeszélés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

s sz7iil6i kérelem hianyaban a gyermek tankételezettsége megkezdésének halasztasat
a Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi
fészabalytol eltér6 megkezdése érdekében az Ovoda szakmai allaspontjanak
kifejtése érdekében a Gyamhatosaggal valéd kapcesolattartés,

e kozOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére,
prevenciojara,

o sziilok tajékoztatisa (a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszamanak, valamint a szocialis segitd intézményben valo tartdzkodasanak
idGpontjardl és helyszinérdl), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megszintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenitség biztositasa,
prevencio.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az dvoda pedagogiai
programja tartalmazza.

11.6. Az egészségiigyi szoigaltatoval

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészséglgyi feliigyeletét egészségligyi
szolgéltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatd képviseldivel, szakembereivel - a feladat jellegének megfelelGen
- az intézménynek rendszeres kapcsolata van. A bdlcsédei ellatas tekintetében kiemelt
fontossagu kapcsolat a védonéi szolgalat szakembereivel, valamint a telepiilés hazi
gyermekorvosaval.

A kozség gyermekorvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt
allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az intézmény f6igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzl szervezet, az oOvoda fOigazgatdjaval egyeztetett rend szerint,
egyuttmikddve végzi a preventiv munkat.

A védénd feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az dvoda, bdlcséde pedagogial programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési
program tervezésében és megvaldsitdsaban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezeté szerek fogyasztdsanak ¢€s a gyermeket,
veszélyezteté bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes korll egészségfejlesztéssel
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kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon
tervezi meg a helyi pedagoégiai program részét képezd egészsegfejlesztési program
keretében.

A kapcsolat formdja: cgészséglgyl vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellitoé intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabdlyban foglalt speciilis feladatellatas
biztositasa.

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

Foglalkozas-egészségiigy iizemorvos:

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgéltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

11.7. Mas kéznevelési intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot alakithat ki mas koznevelési intézményekkel is.

A kapcsolatok lehetnek:
. szakmai,
. kulturalis,
. sport és egy¢b jellegliek.

A kapcsolatok formadi:
. rendezvények,
. versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fuggben alakulhat.

11.8. Kapcsolattartas a Magyar Bolcsdédék Egyesiiletével

A médszertani feladatokat ellétd Szocidlis és Gyermekveédelmi Féigazgatosdg a gyermekek
napkézbeni ellatdsa tekintetében a modszertani feladatok ellatasara a Magyar Bolesédék
Egyesiiletét bizta meg. A miikédést engedélyezd szerv kirendelése alapjan a szervezet
szakértoként vélemeéynezi a gyermekek napkézbeni ellatasat nyujtd szolgaltatdk szakmai
programjat, €s részt vesz azok hatésagi ellendrzésében. A modszertani intézmény segiti,
tdimogatja a napkozbeni kisgyermekellatast nyujté szolgaltatokat elsGsorban a moédszertani

iranyelvek megfogalmazasaval, de minden szakmai téren.

11.9. Kapcsolattartas a tamogatodkkal, egyéb kézosségekkel

Az intézménylink munkajat anyagilag is tAmogatd, szponzorald cégekkel, szervezetekkel valo

kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy:
a) a tamogatd megfelelo tajékoztatast kapjon az intézmény
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* anyagi helyzetérol,
* tamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elonyeirdl,

b) az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen. A
féigazgatd feladata, hogy az intézmény szamara minél tdbb tdmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

Az egyéb korisségekkel valo kapcsolattartdsunk a kozosségi szervezd, kulturalis és sport
tevékenységeken keresztiil valosul meg, melyek dsszetartd szerepe jelentOs a telepiilés életében
is. A kapcsolattartasra a hagyomanyos rendezvényeken, illetve mas jellegii programokon keriil
SOT.

12. A gyermekvédelmi felelos feladatai

A gyermekvédelmi felelGs intézményi feladatait a nevelStestillet megbizott tagjakent az
foigazgato helyettes latja el. E feladatkrében:

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

* A csaladdal és a pedagoégusokkal egylttmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hato artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkélesi karosodasoktol, illetve
ellensulyozza a veszélyeztets hatasokat.

« A nevelési év elején megtervezi az Onkormanyzat gyermekvédelmi felelSsével a
gyermekvédelmi munkaprogramot.

*  Munkajarol évente beszamol a nevel6testiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben a
féigazgatd utasitasara.

» Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatosaggal,
partfogdkkal, neveldszil6i feliigyeldkkel, rend6rséggel, valamint a csaladokkal
foglalkozo szakemberekkel.

* Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi Onkorményzat kapcsolédd rendeleteit, és ezt a vezeté 6vond és kollégai
tudomadsara hozza.

»  Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az G6vodaban dolgozd ovondk kézott.

+ Nyilvantartja az Onkormanyzattal kdzdsen a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket.

« Eldsegiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységet.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport Gvondivel.

Belsé tovabbképzéseket tart az d6vodapedagdgusoknak
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13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendje

A bblesédeorvosi szolgaltatas tekintében a fenntartd dontése alapjan a bélcséde nem foglalkozat
bolesédeorvost, de a helyi kapesolatrendszerck keretén beliil rendszeres informécidcsere és
egyittmiikodés valosul meg gyermekorvossal és a védondi szolgalattal.

Kozremiikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens is a gyermekek fogaszati sziirésében.

A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Azintézménvezeté feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
* Biztositani az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit;
* Gondoskodni a sziikséges 0vodapedagogusi feliigyeletrdl;
» Suziikség szerint el6késziteni a gyermekek vizsgalatat;

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény miikddése soran a Nébih (Nemzeti Elelmiszerlanc-Biztonsagi Hivatal és a
Nemzeti Népegészségligyi Kozpont altal meghatdrozott szabalyokat szigordan be kell tartani!
(fert6tlenités, mosogatas, ételminta vétele, stb.)

* Az intézményben megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitésté] szamitott
legrévidebb 1don beliil haza kell vinnie;

* Az dvodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1azanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol;

* A bélcs6édében a 37,5 °C testh6mérsékletli gyermek sziiléjét telefonon értesiteni kell,
hogy gyermekét a legrévidebb idén beliil orvoshoz vihesse. A ldzas gyermek
lazcsillapitasat a szild eldzetes, irasbeli jovahagyasa mellett a gyermekorvos altal
javasolt, ¢és a bdlcséde gyogyszerkészletében dllandéan rendelkezésre 4llo
lazesillapitoval kell kezelni az esetleges lazgdresds dllapotok megeldzése érdekében;

* Labadozod, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az intézményt, teljes gyogyulasig
nem latogathatja;

» Betegség utdn csak orvosi igazolassal fogadhatoé a gyermek az intézménybe; kilfoldi
tartozkodas utan a gyermek csak egészéségét igazold orvosi engedéllyel veheti igénybe
az intézmény szolgaltatasait;

*  Fert6z6 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétienitésre;

+ A bdlcsédében a fertdz6 megbetegedésekrdl, valamint a tetvességrél nyilvantartast kell
vezetni. Fert6z6 betegség megjelenése estén a folyamatos fertétlenités mellett atfogo
fertétlenitést is kell végezni. A tetvesség észlelése esetén a belsé itmutaté alapjan kell
eljarni, 6sszhangban a Nemzeti Népegészségligyi Kdzpont iranyelveivel;
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» Az Ovoda melegit6konyhdjan csak egészségiigyl konyvvel rendelkezé személyek
tartdzkodhatnak; a bolcsédében valamennyi dolgozé szamara kdotelezd az ¢rvényes
egészségiigyi koényv.

» A csoportszobaba a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, innepélyek, sziiloi értekezlet);

+  Bolcstdei sziildvel torténd kéthetes fokozatos beszoktatas alatt a sziilé a csoportszobaba
csak valtocipében tartdzkodhat,

+ Azintézmény egész teriiletén dohanyozni Tilos!

* Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

* Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében,
a fenntartd engedélyével lehet.

14. Intézmeényi védo, 6vo eldirasok
14.1. Altalanos eldirasok

Az dvodas gyermekekkel az Ovodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védo-ovo elbirasokat.

+  az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo szabalyok,

+ afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

+ atilos és az elvarhaté magatartasformak.
A véds-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

14.2. A gyermekbalesetek megelbzése érdekében elidtandé
feladatok

Az intézmény féigazgatojanak feladata
Eliendrizni, hogy

» az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhet6;

* az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandd felligyelete mellett lehet;

* a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatokat vakdugozasaval, illetve a hdlozat megfelel védelmével lassak el;

» agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagégusok feladata
 haladéktalanul jelezni a fGigazgat6 felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében
az intézmény vezetd beosztast alkalmazottai feleldsek;
* a mindennapos tevékenységilk sorin fokozottan igyeljenck az elektromos
berendezések hasznalatéra, kezelésére. A kiilonb(z0 berendezéseket tigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
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+ javaslatot tegvenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottainak feladata

* a munkateriletiikon fokozott Ovatosséggal jarjanak el, igyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségere,

» aveszélyforrast jelentd munkahelylket, eszkézéket mindig zarjak, stb.
A foigazgatéd felelds azért, hogy az intézmény teriilete - beleérive a belsd termeket, szobakat,
valamint az udvart - felmérésre keriljon a véds, ovd intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmezteté tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell az érintett 6vodahasznaldkkal.

14.3. A gyermekbalesetek esetén eliatandé feladatok

A foigazgat6 feladatai
* A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
»  Nem sulvos balesetekkel kapcsolatos feladatok.
» intézkedik a 8 napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
* ¢ balesetekrdl elektronikus Gton jegyzokonyvet vetet fel,
» majd akivizsgalast kévetden, de legkésébb a targyhot kévetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntartonak,
* valamint atadja a gyermek sziiléjének (egy példany meg6rzésérdl gondoskodik),
* ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor ¢
tényr6l az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
»  Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

»  a seriilt halalat (haldlos baleset az 1s, amelynek bekdvetkezését6l szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben
¢letét vesztette)

»  valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

*  orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

. sulyos csonkulast (hitvelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

+  a beszél0képesség elvesztését vagy feltiiné eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott./

A foigazgato feladata:

. azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

»  kivizsgalasat legalabb kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasaval
elvégzi,

» |ehet6vé teszi az 6vodai sziloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
* intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetGen a megelSzésr6l, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
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A pedagégusok feladata

» A fbigazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetese.
» Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a féigazgato utasitasara:

*

kozremiikodik a harom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzokdnyvet vesz fel,

jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti a f&igazgatonak, illetve a fGigazgatod tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentéserdl,
kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikédik az 6vodaszék, ennek hidnydban az dvodai sziildi szervezet
tajékoztatasaban, ¢és a gyermekbalesetek kivizsgalasiban valo részvétele
biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelzésre; a
f0igazgatd megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott a fSigazgaté utasitdsanak megfelelden mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

wr s

14.4. A dolgozdkra vonatkozo6 védd, 6vé eldirasok

A dolgozokra vonatkozd védd, ovo elbirasokat Munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat
tartalmazza részletesen.

Az épiiletre vonatkozé biztonsagot szerzédésben foglaltak szerint a tavfelligyelet biztositja.
Munkaruhar6l és véd6ruharol a munkaruha szabélyzatban leirtak szerint jarunk el.

A bdlcsbdei dolgozok munkaruha juttatasénak minimumkdvetelményeit a 15/1998. (1V.30.)
NM rendelet 12. szamu melléklete tartalmazza:

A B C D
Munkakor Munkaruha juttatas Mennyiség Kihordasi
(db, par) ido
(év)
1.| Kisgyermeknevel6, | kabat 1 3
bélcsédei dajka melegité 1 3
benti munkacipé vagy 1 1
leglabb kétpantos benti
papucs
utcai cipd 1 3
fels6ruhazat (pl. tunika, 3 1
ing, p6lo) vagy ingruha
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vagy felsérész és nadrag
vagy munkak&peny

Foigazgatd felséruhazat (pl. tunika, 2 3
ing, polo), vagy ingruha,
vagy fels6rész €s nadrag
vagy szoknya és bluz

utcai cipd vagy legalabb 1 ]
kétpdatos utcai papucs

14.5-
jarva

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kérnyezet kialakitiasa
nyligyi készenlét idején

Mulasztisokkal dsszefiiggé igazolasok kezelése

Az Ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhmérséklet
mérest végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilénitjik, és értesitjilk a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizérolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyvet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodét értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertGzés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében a
f8igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (A f8igazgatod
dontést csak hatarozott idétartamra hoz.)

Igazolt hianyzasnak tekintendé tovébba, ha a gyermek hat6sagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén id6szakdra. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatarozatot szitkséges bemutatni.
Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

A sziildk az intézmény terililetére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is - az dvoda teriiletén — a fGigazgatdi kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfertdtlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitdlis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket mikodtetjik.
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Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények mikodtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozo vesz részt.

o A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

s Az altalanos higiéné betartasa és betartatiasa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
haszndlata, szappanos kézmosas, fertGtlenités, kéhogési etikett).

* Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegé biztositasarol —
iddjaras és kornyezd forgalom figgvényében.

e A csoportszobdkban lehetéség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 41l helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertitlenités

s A fertStlenité takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségigyi
Kozpont (NNK) ajaniasat.

o A takaritas megvaldsulasat a fGigazgaté ellendrzi.

e A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

14.6. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott
felvilagosité programok intézményben megvalésithaté
eljarasrendje

Az dvoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmeény-
egészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az dvodaval kotott
egyiittmiikddési megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

¢ szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,

o akabitoszer fogyasztéas karos hatdsaival,

e az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfeilesztéssel kapcsolatos
programokat (a tovébbiakban: felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha
jogszabalyban 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. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatisara a vezeté a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az Ovoda barmely érettségivel rendelkezd koézalkalmazottja szamdra, ha az irasbeli
nyilatkozat formajaban 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, tudomadsra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell a
foigazgatot, Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:
+ atliz,
*  az arviz,
* afoldrengés,
* abombanado,
* ¢&s egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas mddon akadalyozo, nehezitd
kériilmény.
* jarvanyiigyi készenlét
A féigazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
* haladéktalanul értesiti:
- az érintett 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
kitiritésérél, amely a tilzvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen. Az egy¢b
intézkedést kovetelé rendkiviili események bekovetkeztekor a t8igazgatd a pedagdgusok,
konyhai dolgozok, bolesddei dolgozék bevonaséaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérd a foigazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még a f6igazgatd-helyettese.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e az intézmény fOigazgatojat,

e azintézmény fenntartojat,

s tliz esetén a tiizoltdsagot,

e robbantassal tOrténé fenyegetés esetén a renddrséget,

s személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgycb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelm, illetve

katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az intézmény f6igazgatodja szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézmeény f6igazgatdja vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozé utasitdsara az éplletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani} kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado
terv €s a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gvermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbé! vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
16rténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek
6vodapedagdgusa, kisgyermeknevelSie a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbd] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdodban) tartozkodd gyerekekre is gondoinia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

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

* A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az évodapedagogusnak, kisgyermeknevelének meg kell szamolnia!

Az épiilet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tizriadé tervben rogzitettek szerint
torténik.
Az intézmény fOigazgatdianak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsésegélynynjtas megszervezeésérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztrotaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tizszerészek stb.)

fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmeény
f8igazgatdjanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviilli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

» aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

s akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.} vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartézkod6 személyek létszamardl, életkorarol,

o az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharté szervek helyszinre érkezését kovetGen a
rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi Dbiztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaclhdrito szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és koteles
betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozdé kérdésekben csak az intézmény f&igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén szilkséges teenddk
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részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tliznadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmeény féigazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tiizriado tervben és a bombariadd tervben szereplé kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolm kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz
¢s munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érveénytiek.

A tiizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

iroda melletti hirdetd, csoportszobak kiizlekedé részén elhelyezett tizoltokésziilékek mellé.

16. Az alkalmazottak munkakori feladatai

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A munkakérbe tartozé
feladatok leirasat - a tilorak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt is -, mindenki kézbe kapja.
A munkakoéri teiras mintak az SZMSZ mellékletében talalhatok.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveldmunkaval
Osszefiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébé! all. A pedagdgusok a kételezé orajukat a
foglalkozasok megtartasaval teljesitik. A nevelémunkaval Osszefiiggé feladatok korében ¢
felkészilnek a foglalkozésokra,
+ értekelik és dokumentéaljak a gyermekek fejlédését, az elvégzett méréseket, a
fejlesztéssel kapesolatos tevékenységeket,
» dvodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,
+ gyermekvédelmi feladatokat iatnak el,
» sziil6i értekezleteket, fogadoorakat tartanak,
* részt  vesznek  nevelltestiileti ériekezleteken, megbeszéléseken,  belsé
tovabbképzéseken, O6vodai dokumentumok feliilvizsgalataban, készitéseben, a
» nevelés nélkilli munkanapon a fOigazgaté Aital elrendelt szakmai jellegli munkét
végeznek.
A fenti tevékenységek egy részét (nevelOtestiileti &s szil6i értekezlet, fogaddora) az
ovodapedagogus koteles az ovodaban ellatni; mas résziket az intézményen kivil (pl.
otthonukban) is elvégezhetik.
Az 6vén6k szdmara a kotelezd oran feliili — pedagdgial munkaval dsszefliggs - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az dvoda fdigazgatdja adja.

A kisgyermekneveld heti teljes munkaideje (40 6ra), melybdl a csoportban letdltendé munkaidé
napi 7 (heti 35) 6ra. A fennmarad6 egy Ordval a munkaltaté rendelkezik. Ezen id6 alatt a
nevelémunkaval Osszefiiggé feladatok ellatdsat, illetve a bolesode életének feladatait kell
cllatni. A nevelémunkaval Gsszefligg6 feladatok kérében
+ felkésziilnek a jatékkezdeményezésekre,
» értékelik és dokumentaljak a gyermekek fejlodését, a fejlesztéssel kapcesolatos
tevékenységeket,
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+  boélesddei programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,
+ csaladlatogatast végeznek,
» felkésziilnek a szlilécsoportos beszélgetésekre,
+ sziilécsoportos beszélgetéseket, fogaddorakat tartanak,
*  részt vesznek neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, bels6
tovabbképzéseken, a csoportszoba dekoracidjanak kialakitasaban,
* a bolcsddei nevelés nélkili munkanapon az intézmény fOigazgatdja altal elrendelt
szakmai jellegli munkat végeznek.
A fenti tevékenységek egy részét (nevelStestilleti és sziildi értekezlet, fogaddora) a
kisgyermekneveld kételes a boles6dében ellatni; mas résziiket az intézményen kiviil (pl.
otthonukban) is elvégezhetik.
Abban az esetben, ha a tars-kisgyermekneveld tavol marad a munkatol (betegség, szabadsag),
a kisgyermekneveld nem a sajat miiszakjaban, hanem *“kézepes” miiszakban végzi munkajat,
llyenkor 8-16 6ra kozott végzi munkajat, de a csoportban eltdltott nyolcadik munkadra nem
mindsiil tuléranak.
A kisgyermeknevel§ szamara a kételez6 6ran felili — pedagdgiai munkaval Osszefiggd -
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az intézmény f6igazgatoja
adja.

A kisgyermeknevel6k viltozd munkabeosztasban dolgoznak, ezért a 14 Ora utani
munkavégzésre részitkre valtozé bér cimén potlék jar, mely Osszeg az a 14 ora utan elvégzett
munkaidd alapbérének 15%-a, amit minden honapban a munkavallalo jelenléte alapjan valtozd
bér jogcimen részére szamfejteni kell.

A pedagigiai asszisztens, dajkdk, bolcsédei dajkdk, gondnok és a konyhai dolgozo hett teljes
munkaideje 40 éra, melyet beosztasuknak megfelelGen kotelesek a munkahelyiikon let6iteni.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a f6igazgato-helyettes allapitja
meg, az Ovoda és a boles6de foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitisanal az intézményi feladatellatds zavartalan biztositasat, és a
pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikddését a teljes nyitva tartds idejében kell
figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb
szempontok és kérések figyclembevételére is.

16.1. A pedagdgusok eldmeneteli rendszere, életpalya modell

A Koznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a palyan
vald elémeneteli lehetdséget. 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 97. § jogszabély alapjan.
A pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e térvényben el6irt iskolai

végzettség, valamint éllam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsité vizsga €s a

mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjén
a) Gyakomnok,

b) Pedagogus 1.
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¢) Pedagdgus II.
d) Mesterpedagdgus,

¢) Kutatdtanar fokozatokat érheti el.

rrrrrr

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan vagy a
Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
~hem felelt meg” mindsitést kapott, kdznevelési jogviszonya e torvény erejénél fogva
megszinik.

rrrrr

eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

16.2. A dolgozék munkakdori alkalmassagi vizsgalata

Munkéba [épés el6tt valamennyi dolgoz6 koteles foglalkozas-egészségigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban elbirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgozd sajat maga felel egészségligyi konyvének hitelességérél,
a soron kévetkezd vizsgalat idGbeni elvégeztetésérsl.

17. A munkavégzés egyéb szabalyai

Az alkalmazott koteles a 15 perccel munkarendjének megkezdése elStt, munkavégzésre
alkalmas allapotban, megfelelden dpoltan, munkaruhdzatban, az épiiletben, a csoportban
pontosan megjelenni.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat a lehet$ legrévidebb idén beliil kételes jelenteni a
f61gazgatonak vagy a fSigazgatd helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedjen.

A dolgozdk munkaidejének nyilvantartisardl - a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint — az
intézmény fOigazgatdja koteles gondoskodni.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek intemeten, kozbsségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplék/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

17.1. Jutalmazas

Az intézmény fOigazgatdjat a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakorben,
kisgyermeknevel6 munkakérben foglalkoztatottakat az intézmény fGigazgatdja jutalomban
részesitheti, amelynek ¢éves Osszege a foigazgatd esetében nem haladhatja meg az igazgatéi
potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizenot szdzalékat, beosztott esetében
¢ves illetményének, munkabérének tizenét szazalékat.
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A legalabb Pedagdgus I1. fokozatot elért pedagdgus tizévenként - tudomanyos kutatishoz, vagy
egyéni tudomanyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiih
szabadsagot (a tovabbiakban: alkotéi szabadsag) vehet igénybe.

F LY 4

17.2. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizio, radid és az irott sajto képviselinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezo elbirdsokat:

» Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény fGigazgatdja vagy az ltala esetenként megbizott személy jogosult;

» Elvéards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéert €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel;

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és érdekeire;

* Nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elétti nyilvanossigra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev$ hataskdrebe tartozik;

* A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés
clétt megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse;

* Nyilatkozat minden esetben csak az intézmény f6igazgatdjanak engedélyével adhato.

17.3. Szabadsag

A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utn jar6 potszabadsag
kivételével — 6vodaban elsdsorban a jinius 1-jétd] augusztus 31-ig tarté id6északban kell
kiadni.

A pedagOgust a targyévi pdtszabadsiga idejébdl kotelezd munkavégzésre - legfeljebb
tizendt munkanapra - a kdvetkez6 esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast elGsegité képzés;

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikédési kdrébe tartozod nevelés, oktatas;

c) ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben, 6voné esetében - a junius 1-j€t6l
augusztus 31-ig tartd idészak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A kisgyermeknevel6é szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utin jard
pétszabadsag kivételével — a boles6dében elsGsorban a nyari és téli zaras idészakaban kell
kiadni.

A kisgyermeknevel$ a targyévi poOtszabadsiganak idejébdl kotelez6 munkavégzésre -
legfeljebb tizenét munkanapra - a kdvetkezé esetekben lehet igénybe venni:

d) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegité képzés;

e) a nevelési-oktatasi intézmény miikédési korébe tartozo nevelés, oktatas.
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P Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételét elGzetesen az intézmény
féigazgatdjaval és helyettesével egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézmény f6igazgatoja jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv).
A rendkivilli szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legalabb harom nappal
korabban.

17.4. Az intézménnyel munkaviszonyban alié dolgozék
tovabbképzése

Hét évenkénti kételezo tovabbképzés:

* Minden pedagogusnak a diploma megszerzését kovetd 7. évet kovetden 7 évente
kotelezd 120 pontot dsszegylijteni akkreditalt pedagdgus tovabbképzéscken

* A gyakornok pedagdgusnak az 1. tovabbképzést kitelezb a gyakornoki idGszak végéig
elvégeznie.

* Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;

* A tovabbtanulo dolgozé kételes leadni a konzultacios idépontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4116 Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezék szama alapjan évente kell feliilvizsgalni,
figyelembe véve a Tovabbképzési programot és a Beiskolazasi tervet.

17.5. A kisgyermekneveldk kotelezd tovabbképzési rendszere

A 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikédési nyilvantartasarél rendelkezik a kisgyermekneveld munkakorben dolgozok
nyilvantartasarol, melynek alapjdn az intézmény fGigazgatdja valamennyi kisgyermeknevelSt
nyilvantartasba vetet.

A kisgyermeknevelGk, mint személyes gondoskodast végzé személyek iskolai végzettségiiknek
megfelelé mennyiségu és tartalmi képzést kotelesek elvégezni a jogszabalyban meghatarozott
1d6 alatt. A tovabbképzések elmulasztidsa a munkaviszony megsziinésével jar. A személyes
gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérél a 9/2000. (VII4.) SzCsM rendelet
rendelkezik, melynek értelmében az elvégzett tovabbképzéseket az intézmény fbigazgatdja
nyilvéntartasba veteti.

Az intézmény f8igazgatéja minden év janudr 30.-ig elkésziti a “Tovébbk_épzési terv’-et, és a
jogszabalyban meghatérozott médon a kisgyermeknevel$ eredményesen koteles részt venni a
képzéseken. A tovabbképzések koltségeit az intézmény koltségvetésében kell tervezni.

17.6. A bolcsédei dajkak kotelezd képzése

A 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet A bolcsdei dajka, a bolesddei szolgaltatast nyiijtod személy
és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nydjté személy képzésének szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl szol6 jogszabély rendelkezik a bolesédei dajka munkakérben dolgozoé
munkvallalok kotelezé és ingyenes képzésérol, melyet a munkaviszony létesitésétdl szamitott
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egy éven beliil a bolesddei dajkanak teljesitenie kell. A képzés 100 6ras (75 ora elméleti és 25
ora gyakorlati) képzésbdl all:

17.5. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltato timogatja a bejaré dolgozdk munkaba jaras koltségeit, a vonatkozoé rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozdnak a munkaba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézmény fOigazgatdja részére azonnal be kell
jelentenie.

17.6. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

A dolgozdk sajat mobiltelefonjukat meghatarozott id6ben hasznalhatjak munkaidében.

A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijeldlt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.
Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet haszndlni. A hivatalos ligyek
elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja rendelkezésiikre all.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéaval Osszefiiggé anyagok fénymasoldsa térit€ésmentesen
térténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa szikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabélyzatok, stb.) kiadasa csak az intézmény
foigazgatojanak engedé€lyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az dévodai-bdlesGdei élette] kapesolatos ligyek intézésére, és a kotelez6
oraszamon til hasznalhat6 az internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok
letdltésére, hivatalos levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva
tartisdra, stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informéacié letoltése nem engedélyezett.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény féigazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
kérbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a
féigazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiggesztése
szigorian tilos. A f8igazgato, illetve a féigazgatod - helyettes kotelessége a hirdetétabla
rendszeres napi ellendrzése.
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Kartéritési kitelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd koteiezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavéllaldo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart k&teles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket dllandoan Grizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az intézmény fOigazgatdjat e nélkil is terheli felelosség az altala kezelt pénz és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart t6bben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekévetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
osszegének meghatarozasanal a Munka tdrvénykdnyve szabdlyozdsa az iranyado.

Az intézmény kartéritési feleldssége
Az intézmény a dolgozo ruhazatiban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben

kdvetkezett be,

A dolgozé a személyes hasznalata targyakat meghaladdé mértékii és értéki dolgokat, csak az
intézmény féigazgatojanak vagy a féigazgato-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan, (Pl. szamitogep...)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkényvek, stb. megdvasaért.

Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzGt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellitott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Az intézmény tulajdonaban kettd fajta bélyegzd van. Korbélyegzd és hosszi
bélyegz6. A kor bélyegzébél 2 db van (szam nélkili-az intézmény f8igazgatdjanal,l-es szamn
a fdigazgato-helyettesnél van. A hosszi bélyegzébdl 3 db van hasznalatban (szam nelkiili-
intézmény féigazgatojanal, l-es szdmu a fOigazgato-helyettesnél, 2-es szami az
élelmezésvezetonél).

Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek
* Intézmény féigazgatdja;
+ Intézmény foigazgato-helyettese
¢+ Az intézmény féigazgatdja altal
felhatalmazott személy.(élelmezésvezetd)
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatar6] nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette hasznalatba,

117



melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A nyilvantartas vezetéséeért
felel6s az ovodatitkar.

A panaszkezelés rendje

* Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozé panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben
jegyzékonyvet kell az intézmény fOigazgatdjanak, vagy f0igazgaté-helyettesének
felvennie, melyet a panasszal él6 nagykor felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az
esetben is, ha kiskoru gyermeke €l a panasz lehetéségével.

* A panasz kivizsgélasat az intézmény féigazgatoja, vagy az altala felkért személy,
bizottsag végzi és 15 napon belill lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizdjanak.

* A panaszt tevé 15 napon belill, irasban, hatarozati formaban kap véalaszt a beadvanyara,
szobeli panaszara.

» Név nélkili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szol és az
egészséges életmdddal, a kémyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kdzéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis élet tevékenységeivel fligg Ossze.

Reklamhordozo csak az intézmény fdigazgatdjanak engedélyezésével helyezhets el. Nem lehet
olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kémyezet, a természet karositasara oszténdzne.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai
foglalkozasi idoben, és azon kiviil

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi (kdzalkalmazottak, sziilok) felelosek:
* az intézmény tulajdonadnak megovasaért, védelmeért,
* az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéseért,
= 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 féigazgatdja, féigazgato-helyettese folyamatosan

Irasban: beszamolok készitése

A fenntarté és az intézmény koézott: intézmény féigazgatdja, megbeszélés, egyeztetés és
irasos beszamolo forméjaban.
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18. Az elektronikus és az elektronikus Gton eléallitott
nyomtatvanyok kezelése

A 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen a Kézoktatasi Informdcios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi
elektronikus alairast kizardlag az intézmény fGigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

» az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

* az Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktdber 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt dokumentumokat nyomtatds utén - az intézmény
pecsétiével €s az intézményvezetd aldirasaval ellatva - hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok nyomtatott formdban valo tdroldsa, hitelesitése
nem sziikséges. Az elektronikus dokumentumokat a KIR rendszerben taroljuk, ahhoz kizardlag
az intézmeny f6igazgatoja, és az éltal felhatalmazott személy (a f6igazgatdja-helyettes) férhet
hozza.
Az intézményben a gyeremekr6l késziil irdsos anyagok irattarolasanak szabadlyait az Irdtkezelési
Szabalyzat tartalmazza.
Valamennyi irat, dokumentum kezelésével kapcsolatban iranyad6 az intézmény Adatvédelmi
Szabalyzata.
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19. Az 6voda-bdlcsode helyiségeinek, létesitményeinek
hasznalata

Az intézmény minden dolgozdja felelGs a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megérzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaert.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarat csak dvodapedagdgusi, kisgyermekneveldi
feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az
intézmény foigazgatd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, l1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovasra figyelemmel
kell haszndlni.

Neveldi szobat az 6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték hasznaljak,

ez a nevelotestiileti értekezletek helye is. A szil6i kozosség értekezleteire is rendelkezésre all.
Tovabba a tanulasra érkezé hospitalok konzultacidjara is hasznalhato.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegion valo foglalkoztatasara, a foglalkozasok levezetésére
hasznalhat6 a tavaszi, nyari idészakban. A gyermekek levegéztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fuggetleniil, az id6jarasnak és a pedagogiai programnak megfelelden. A
rendért, a jatékok és eszk6z0k kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

A fejlesztd szobaban a pedagdgiai szakszolgélat szakembere, fejlesztopedagogus, a logopédus,
és a gyogypedagogus doigozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagogusai is
igénybe vehetik.

A jogszabalyi elbirasok szerint az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet.

Az Ovoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit hitoktatasra, valamint a sziiloi szervezet €s a
gyerekekkel foglalkozo pedagogusok részére a fOigazgatéval elbzetesen egyeztetett
idépontban.

A helyiségek hasznalatra vald atengedésérdl az intézmény féigazgatdja dont.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az 6voda épiiletének biztonsagos zérasaért, nyitdsaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori
reggeles és a délutanos dajka (a zards dajka) a felelds. A bdlcsédében a kisgyermekneveldk
nyitjak és zarjak az épiiletet, igy abban az épiiletben 6k felelnek a megfeleld, és biztonsagos
épliletzarasért, illetve a nyitaseért, a riszté hasznalataért.

A kozosségi tulajdon védelme érdekében a riaszté és az épiilet kulcsainak biztonsagos
hasznalata a nyit6 és zar6 dajka illetve takaritoné feladata.
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20. A szabalytalansagkezelési eljarasrend

Az eljarasrend kialakitasakor alapveté kévetelmény az, hogy minden szervezeti egyseg vezetGje
felelds a feladatkdrébe tartozo szakterileten észlelt szakmai és gazdalkodasi szabélytalansdgok
megel&zéséért, feltarasaért, nyomon kévetéséért, dokumentalasaért, a felelGsségre vonasért,
valamint a hianyossagok megsziintetésével kapesolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvalositasuk ellenGrzéséért.

A szabalytalansigok észlelése

A szabélytalanségok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetSi ellendrzés
rendszerében térténhet a munkatars és a vezetd részérél egyarant. Ezen kiviil az észlelés
szarmazhat a mind belsd, mind a kiils6 ellenSrzésts], valamint egyeb kiilsd személytdl is.

A szabdlytalansig gyanujanak szervezeten beliili észlelése esetén a szabalytalansag gyanujat
alatdmaszté adatok, bizonylatok, informécidk csatolisa a tajékoztatas kotelezd eleme.
Dokumentumokon alapulé ellendrzés dltal feltart szabalytalansag esetén a hiba kijavitasara
hidnypotlasra felszolito levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelds szervezeti
egységet. Amennyiben a hianypotlast kévetSen tovabbra is stilyos szabdlytalansag 4ll fenn,
helyszini ellenérzés elrendelését kell kezdeményezni.

. A koliségvetési szerv valamely munkatéirsa észlel szabdlytalansdgot

A)

Amennyiben van szabalytalansagi felelds, 6t kell értesiteni el§szdr. A szabalytalansagi felelds
megkiildi a tajékoztatast a szervezeti egység vezetGjének a kapesolodo dokumentumokkal, és
csatolja az ligyre vonatkozd véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat
mell6zésére.

B)

a) Amennyiben nincs szabalytalansagi felelés, a szabalytalansigot észlelémunkatars
kételes értesiteni a szervezeti egység vezetGjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetSje az
adott {igyben érintett, a munkatarsnak a vezetld felettesét, annak érintettsége estén a
koltségvetési szerv vezetSjét kell értesitenie. (frdsos értesitést a kiilon szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak meglelelden értesitett  személy
megalapozotinak talalja a szabalytalansagot, gy errdl értesiti a koltségvetési szerv vezetéjét.
c) Valamennyi felettes és a kdltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén kozvetleniil

a feliigyeleti szerv vezet6jét kell értesiteni.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelel§ intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges cljarasok meginditasarol.

A szabilytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

* mi a szabalytalansag pontos tartalma;
* milyen normétdl valoé eltérésrél van szo;
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v eléviilési id6n beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

» aszabdlytalansag mely teriiletet €rinti;

*  van-e enyhitS koriilmény (pl. a hatarid6 tallépését vératlan, elharithatatlan kiilsé akadaly
fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

» a szabalytalansdg gyanija dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében merilt fel,

» korrigalhato-e a szabdlytalansag;

» pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetdség a visszakOvetelésre
— amennyiben igen, megtdrténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

» amennyiben kartéritési igény meriill fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabélytalansagot, azt is
meg kell vizsgélni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hianyossagot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak
hidnyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; elGirasok be nem tartasa, stb.

» A kbltségvetesi szerv vezetdje észleli a szabalytalansagot

A koltségvetési szerv vezetSje, illetve a szervezeti egységek vezetSinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelGen kell intézkedést hozni a szabélytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

o A kéltségvetési szerv belsé ellendrzése észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenérzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetGje az altala éves bontadsban vezetett nyilvantartis
segitségével koveti nyomon.

»  Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansdgot

A kills6 ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési jelentés

rrrrr

ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja esetén az ellendrzo szervezet a mitkodését
szabalyozo térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorld szervei, stb.).
A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

s  Egyéb kiilsé személy észleli a szabdlytalansdgot
Amennyiben egyéb kiilsd személy (pl. szerzédéses lgyfél, tarsszervezet vagy lgyfeél) jelzi a

szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalma.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansdg kivizsgalasanak eredményétdl fliggden)
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irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert).
Egyebekben az eljarass megegyezik a koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt
szabalytalansagi eljarassal.

A szabalytalansagi vizsgilat lefolytatasa

A kdltségvetési szerv vezetje dont a szabalytalansag kivizsgalasardl, illetve annak formajarol,
valamint sziikség esetén a szakért6i csoport tagjairdl,

A koltségvetési szerv vezetSje illetékesség vagy hataskér hidnyaban dént a szabalytalansagi
gyanu kivizsgalasira vonatkozé javaslat és a kapcsolédé dokumentumoknak az érintett
szervezet részére torténd atadasarol.

A koltségvetési szerv vezetdje a vizsgalatban val6 részvételre munkatéarsakat kérhet fel. A
déntés meghozatalanak megkdnnyitése érdekében bizottsag hozhatd létre a szervezet
folyamatait jol ismerd vezetdkbél vagy szakértdkbol. Indokolt esetben kiilsé szakeértdt is
felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz,

hogy a bizottsag munkajiban valo részvétele nem iitkdzik osszeférhetetlenségi akadalyba. A
jogkdvetkezményekrél valo dontés nem kiemelt jelent6ségli szabalytalansag esetén a szervezeti
egység vezetdjének, a tobbi esetben az intézmény fBigazgatdjanak kotelezettsége. A
szabélytalansagi felelés a déntések meghozataldban nem vehet részt.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartamat a belss szabélyzatban rogziteni kell.
Amennyiben a rendelkezésre all6é hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytaténak ezt a
tenyt - az indok és a javasolt hataridé feltiintetésével — jeleznie kell az intézmény féigazgatdja
felé.

A vizsgélat eredménye lehet:

a) annak megéllapitdsa, hogy nem tértént szabalytalansdg, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkiili megszuntetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

b) szabalytalansag megtorténtét megallapité és intézkedést elrendeld dontés

¢) tovabbi vizsgalat clrendelése - erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabélytalansag megallapitasat kovetden a felel6sség eldontéséhez és/vagy a
hasonlé  esetek  megelSzése  érdekében szilkséges  intézkedések
meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre 116 informécio.

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a hasonlo szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

A szabalytalansig észlelését kivets sziikséges intézkedésck, eljardsok meginditisa

A koltségvetési szerv vezetSje felelés a szitkséges intézkedések végrehajtasaért. Az
intézkedésck végrehajtasara hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. biintets- vagy szabalysértési ligyekben) a szikséges 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 jelentéségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozo végs6 dontés meghozatala
és az intézkedések foganatositisanak meginditasa a kdltségvetési szerv vezetjének, illetve a
belsé szabdlyozastol fliggden az egyes teriileti egységeknél munkaltatéi joggal felruhazott
vezetSk hataskorébe tartozik.

Intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okozo munkavallald koteles az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egyseg vezetdje valamennyi
feltétel és korilmény mérlegelése utdn a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt korlatlan
mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkér aldl kivételt jelentenek a biintetOeljaras
meginditasara okot ad6é cselekmények, mivel azok vonatkozasiban az eljaras meginditasa
kotelezd, valamint a kiemelt jelentOségli szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthetd a
kartéritési kotelezettség.

Az intézmény fSigazgatdjanak mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények:
« kartéritési eljaras,
+ szabalysértési eljaras,
* pénzbeli juttatasok tovabbi felfiiggesztése — ha a belsé szabalyozok masként nem
rendelkeznek.

A mérlegelési jogkor a belsé szabalyzatban az érintett teriileti egység vezetdjére, pénzbeli
juttatas felfliggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére atruhazhato.

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabailytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyomon kivetése sordn:

» nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

» figyelemmel kiséri az altala és a vizsgéalatok soran készitett javaslatok vegrehajtasat,

» a feltart  szabalytalansig  tipusa  alapjan  beazonositja a  tovabbi
,,szabalytalansaglehetdségeket” (hasonlé projektek, témak, kockdzatok meghatarozasa),
informaciot szolgaltat a belsé ellendrzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évé
ellendrzéseit, valamint az ellendrzési kéryezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast;

« értékeli a megtett intézkedésck hatdsat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd, illetve a szabdalytalansagi felelds is koteles nyomon kovetni a
végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtisa soran megallapitasra keril, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet
vezetdjét, valamint annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében. A szabalytalansag korrigdlasa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansig
fennalldsa esetén Ujabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.
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20. A szabalyzat nyilvanossaga, feliilvizsgalata

Az SZMSZ myilvanos, az érintettek szdamara hozzaférhetd az Ovodaban, a bdlcsédében és a
fenntartonal illetve az Oktatasi Hivatal nyilvantartasi feliiletén.
Az SZMSZ-r6l az érdekl6d6k tajékoztatast kérhetnek

. az intézmény féigazgatdjatol és helyettesétsl,

. az Ovodapedagdgusoktol fogaddoran, sziiléi értekezleten,

. a kisgyermekneveldktdl fogadooran, szillécsoportos beszélgetésen
. illetve ettd] eltérd — elézetesen egyeztetett - idpontban.

Az SZMSZ a mellékleteivel egyiitt érvényes.

Az SZMSZ feliilvizsgalatarol és sziikség szerinti korrekciojardl az intézmény f&igazgatoja
gondoskodik - ha egyébként torvényi valtozas nem indokolja - évente augusztus 31-ig.

Az SZMSZ médositasat az intézmény f8igazgatoja, a nevelGtestiilet barmely tagja, vagy a
szUl6k kezdeményezhetik az intezmény vezetSjéhez irasban benyujtott felilvizsgalati
javaslattal. Az intézmény f6igazgatoja a modositasi javaslatot a nevelGtestiilet soron kévetkezé
lilésén eldterjeszti déntéshozatalra.

A mddositasra keriilé szabalyzat tervezetének sziildi szervezettel t5rténd véleményeztetésérdl a
vezetd gondoskodik.

Az SZMSZ szabélyainak érdemi megvaltozasa esetén az intézményhasznalokat a kiilénbdzé
forumokon tajékoztatni kell.

A szabalyzatot, mellékleteit és médositasat a sziil6i szervezet véleményezi, a nevelGtestiilet
fogadja el, és az intézmény fSigazgatoja hagyja jovd. A szervezetek jogosultsaganak
gyakorlasat jegyzékonyvben kell régziten. ' ' ' o
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A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatot
készitette:
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Az intézmény nevelé munkat segitd
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szami melléklet: A kézérdekil adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének

szabalyzata

3. szami melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara

4. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcesolatos szabalyok eljdrasrendje
Fiiggelé¢k

1. fiiggelék: Altalsnos munkakéri lefrasok

2. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)
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MELLEKLETEK



1.szamu melléklet

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda és Konyha

Adatvedelmi €s Adatkezelési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szol6 2011, évi CLXXXI). torvény 67. S (1)
bekezdés a) pontjaban és a 81 . S (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorben, a
Jjogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. S (4) bekezdés j) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan a Szentmartonkétai Aprajafalva Ovoda és Konyha

Adatvédelmi ésAdatkezelési Szabélyzatat az alabbiak szerint hatdrozzuk meg.
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Preambulum

Az Adatkezelési Szabdlyzat kiaddsinak célja, az Alaptérvényre alapuldan az Europai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes szemeélyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet), a
tovabbiakban ,,GDPR", tovabba az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol szolé 2011, évi CXII. torvény, a tovébbiakban: ,lnfo tv. ”
rendelkezéseinek vald megfelelés biztositasa, az adatkezelés ¢&s adatfeldolgozas
szabalyainakaSzentmartonkatai Aprajafalva Ovoda és Konyha (a tovabbiakban egyiitt:
Adatkezeld) tevékenységeire vonatkozo megallapitdsa, annak érdekében, hogy az érintett
természetes személyek térvényben biztositott alapvets jogai és szabadsagai ne sériiljenek.
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|.Cim

Kapcsolddo jogszabalyok

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és
az ilyen adatok szabad aramladsarol sz6l6 az EU Parlament és Tanacs 2016/679. szami
Rendelete (GDPR),

a belso piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolddod elektronikus azonositasrol és
bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
sz0ld EU Parlament és a Tanacs 910/2014/EU Rendelete,

az informacios Onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrél szolé 2011, évi CXII.
térvény (Infotv.),

az allami és Onkormdanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz616

2013. évi L. térvény (Ibtv.),

az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairol sz616 2015.
évi CCXXIL. torvény,

az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
tdrvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informécios
eszk6zOkre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrdl sz616

41/2015. (VII. 15.) BM rendelet (Vhr.), 7.az 6nkorményzati ASP rendszerrél sz616 257/2016

(VIIL.31. ) Kormany rendelet,

8.  az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol szold 451/2016 (XII 19.)
Kormany rendelet. o

4/

Ii. Cim

A Szabalyzat hatalya

1. S A Szabalyzat hatalya kiterjed

Az Adatkezel6 valamennyi szervezeti egységére,

Az Adatkezel valamennyl dolgozdjara, fiiggetleniil a munkavégzés jogviszonyatol
(kozszolgalati, kbzalkalmazotti, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony),

Az adatfeldolgozéra,  tovdbba az Adatkezel6vel szerzédéses jogviszonyban allo egyéb
szervezetekre (,,Harmadik személy”) és alkalmazottaira, akik az Adatkezel§ altal
kezeltszemélyes adatok kezelésében, feldolgozasaban kdzremiikGdnek, avagy a
Jogszerl tevékenységiik sordn az Adatkezelé altal kezelt személyes adatokat
ismerhetnek meg.

A Szabalyzat rendelkezéseit az Adatkezel6 honlapja tekintetében is alkalmazni kell.
Amennyiben a honlapot nem az Adatkezeld lizemelteti, az uzemeltetore az 1. S (3)
bekezdes rendelkezése vonatkozik. S
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A Szabalyzatot a manudlisan és az automatizalt eszkdzzel végzett személyes
adatkezelésre egyarant alkalmazni kell, figgetleniil attdl, hogy az adat kezel€se
digitalisan, egyéb elektronikus rogzitével (pl. hangvagy kép-, videdfelvétel) vagy
papiralapon torténik.

A jelen Szabdlyzat alkalmazasa kdtelezd a személyes adatok barmely mddon
torténd gyljtésére, az adatkezelés teljes folyamatdra, az adatok toriéséig,
megsemmisitéséig, avagy amig az adatok anonimizaldsa meg nem torténik.

A Szabalyzat hatdlya alé tartozik az Adatkezeld altal kezelt valamennyi €16
személyre vonatkozo személyes adat.

A Szabalyzat betartdsa az 1. S rendelkezésében megjeldlt cimzettek szamara
kotelezo.

A jelen Szabélyzat rendelkezéseit az Adatkezeld mas szabalyzatainak
rendelkezéseivel Gsszhangba kell hozni. Amennyiben a Szabalyzat és
egyéb mas szabalyzatok rendelkezései ugyanabban a targyban eltérfen
rendelkeznek, az adatvédelmi tisztviselé allasfoglaldsat kell kikérni.
Kétség esetén a jelen Szabalyzat rendelkezései alkalmazandok.

5/40
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Ertelmezd rendelkezések

I. S Ertelmezd rendelkezésck a Szabalyzat alkalmazasaban a GDPR és az Info. tv.
rendelkezéseinek megfelelden:

~Személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre ("érintett")
vonatkozd barmely informécié; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kilondésen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatirozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithaté;

»Adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy muveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvdltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhaszndlas, k6z1€s tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténé hozzaférhetové tétel utjan, osszehangolds vagy Gsszekapcesolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisites;

~Adatkeze/6": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalloan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza.

~Adatvédelmi megbizott”: az adatkezelési miivelet végzésével érintett szervezeti egység
vezetdje altal az Adatvédelmi Tisztvisel6 javaslatanak figyelembevételével kijelolt
tisztvisel8, aki az adatvédelmi feladatok ellatdsdnak 6nallé szervezeti egységen beliili
felelose.

»Adatfeldolgozd™: az a természetes vagy jogi személy, kbézhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat
kezel

~Adaffeldolgozas™: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége.

"cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetieniil attdl, hogy
harmadik fél-e.

Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids 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 alkalmazand6 adatvédelm:
szabalyoknak;

"harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adaffeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;
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,Profilalkotas™: a személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6
bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi  helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy
mozgishoz kapcsolddo jellemzOk elemzésére vagy elbreje/zésére hasznaljak.
(Profilalkotas torvényi fethatalmazas hianyaban az Adatkezel6 tevékenységében nem
megengedett.)

,,Az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adat megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozésa celjabol

~A/mnevesités” (pszeudo-anonimizalas): személyes adat olyan médon torténé kezelése, amely
tovabbi informaci6 felhasznalasa nélkiil megallapithatatlannd 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 azonosithaté természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni;

»Anonimizalas™: személyes adat olyan moédon térténd kezelése, amely kdvetkeztében a
személyes adat kapcsolata a természetes személlyel mar nem Aallithatd helyre. Az
adatvédelem elveit ennek megfeleléen az anonim informécidkra nem kell alkalmazni,
a statisztikai vagy kutatasi célii adatkezelést is ideérive.

,Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon - centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

»Az érintetthozzajarulasa™ az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét ¢és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az énntett nyilatkozat
vagy a megerQsitést félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez.

,Adattovabbitas™: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhetvé
tétele.

»A személyes adatok kiilonleges kategdriai”: a személyes adatok kiilonleges
kategdriaiba tartozé minden adat, azaz a faji, etnikai szdrmazdsra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zOdésre vagy szakszervezeti
tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok,

"genetikai adat”: egy természetes személy OrOkolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy
egészségi allapotara vonatkozo egyedi informaciét hordoz, és amely els6sorban az
emlitett természetes személybol vett biologiai minta elemzésébdl ered;

,biometrikus adat": egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozd minden olyan sajdtos technikai eljardsokkal nyert
személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy megerdsiti a természetes személy
egyedi azonositasat, ilyen példdul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

"egészségligyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozéd személyes adat, ideértve a természetes személy szamdara nyujtott
egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informdciét hordoz a
természetes személy egeszsegi allapotardl;
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,-Buniigyi személyes adat”: a biintetSeljaras soran vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel
vagy a blintetSeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténeél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhaté, valamint a biintetett
eléeletre vonatkozo személyes adat.

,.Kozérdekt adat”: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében [évl és
tevekenységére vonatkozéd vagy kozfeladatinak ellatasaval  Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy
gyijteményes jellegét6l, igy killondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a mik6dést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megk6tott szerz6désekre vonatkozd adat.

,,K6zérdekbol nyilvanos adat”: a kozérdekd adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

»Adattérlés”: az adat felismerhetetienné tétele oly modon, hogy a helyreallitisa tébbé nem
lehetséges.

,»Nyilvanossigra hozatal”: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

~Adatmegje/6lés”. az adat azonosité jelzéssel torténd  ellatdsa  annak
megkiilonboztetése céljabol.

»Adatmegsemmisités™: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

»Adatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

. Tiltakozas™: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok térlését 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 valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

»Adaffelelos™: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kozzéteendd kozérdeku adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az
adat keletkezett;

»Adatkdzlo”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kézze az adatot - az adaffelelos altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi.

Feliigyeleti hatosag

Nemzetei Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatosag 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22/c.

(1)  Adatvédelmi tisztviselé (DPO):
név: Lofflinger Attila cégnév: Kozinformatika Kozigazgatasi Informatikai
Szolgaltaté Kdzpont
Nonprofit K ft.
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Iv.

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 atlathato modon
kell végezni ("jogszeriség, tisztességes eljaras és atlathatosag");

gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; nem mindsiil az eredeti céllal dssze
nem egyeztethetonek a kozérdekii archivalis céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbél vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés ("célhoz kotottség”);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfelel6ek €s relevansak kell, hogy legyenek,
és a sziikségesre kell korlatozodniuk ("adattakarékossag”);

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszert intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék ("pontossag");

tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetbve; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdekii archivélas céljabdl, tudomanyos
és térténelmi kutatasi c€lbdl vagy statisztikai célbdl keriil majd sor, az e rendeletben az
érintettek jogainak és szabadsigainak védelme érdekében el6irt megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasira is figyelemmel ("korlatozott tarolhatosag");

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazisaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezel€sével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve ("integritas és bizalmas jelleg").
A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az
érintett véleménynyilvanitasi szabadsaganak biztositasa érdekében az érintett
véleményét megismerni kivano személy az érintett lakohelyén vagy tartozkodasi helyén
felkeresi, feltéve, hogy az érintett személyes adatait e tdrvény rendelkezéseinek
megfelelGen kezelik és a személyes megkeresés nem iizleti célra irdnyul. A személyes
megkeresésre a munka térvénykonyve szerinti munkasziineti napon nem kerlilhet sor.
Az alapelvek és a Szabalyzat valamennyi rendelkezése betartasaért, a személyes adatok
kezelésének térvényességéért az Adatkezeld felelds. A felelossége

alapjan a felligyeleti hatosag vagy birdsag felhivasara az Adatkezel6 bizonyitja, hogy a
személyes adatkezelés a torvényi rendelkezéseknek megfeleld.

Az Adatkezelo az adatkezelés jogszeriségét, atlathatosagat, illetve az adatkezelésre
vonatkozé rendelkezések  betartdsat az  adatvédelmi tisztviseld — szakmai
kozremikddésével biztositja. Az adatvédelmi tisztvisel6héz barmely Erintett (pl.
igyfél, dolgozd) észrevétellel fordulhat. Az adatvédelmi tisztviseld miikddésének
szabalyairol, feladatairol a jelen Szabalyzat kiilon rendelkezik.

A személyes adatok kezelése soran az adatok személyes jellege megmarad mindaddig,
amig a kapcsolata az érintettel helyreallithato.

Az Adatkezel6 az adatbiztonsagra vonatkoz6 szabalyzataban
(Informaciobiztonsagi Szabalyzat (IBSZ)) rendelkezik részletesen azokra a
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szabalyokra nézve, amelyek az adatkezelés soran arra alkalmas miiszaki vagy
szervezési igy kilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet kialakito feltételek meghatarozasaval biztositjak a személyes adatok €s
az adatkezelés megfelel6 biztonsagat.

Az Adatkezel$ az 4tlathato és tisztességes eljaras érdekében az dltala kezelt személyes
adatokrdl, adatkezelési folyamatokrél nyilvantartast vezet (GAL-002 Személyesadat-
térkép). A nyilvantartas tételesen tartalmazza a személyes adatokat, adatkezelési
folyamatokat az adatkezelést ténylegesen végz6 szervezeti egység megjeldlésével,
tovabba egyéb olyan adatokat, amelyek biztositjdk, hogy az Adatkezeld a személyes
adatok kezelését a torvényi kotelezettségeket maradéktalanul betartva végzi.
Amennyiben az Adatkezel6 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 szabalyok betartatasaértaz Adatkezeld vezetdjefelel, aki jogosult az
adatvédelem ¢s adatkezelés bels6 szabalyait meghatarozni, szervezeti rendjét
meghatarozni, a vezetése ala tartozé barmely személynek egyedi utasitast adni,
tajekoztatast kérni, illetve, barmely kérdésben az adatvédelmi tisztvisel§ irasbeli vagy
szobeli allaspontjat, javaslatat kikérni. Az Adatkezel$ vezetSje a folyamatba épitett
adatvédelem utjan ellendrzi az adatkezelés jogszeruségét, az adatvédelmi szabalyok
maradéktalan betartasat.

2.5 Aszervezeti egységek jogszeri adatkezelési gyakorlatinak biztositasaért, az Onallo
szervezetl egység dolgozdi részér6l az adatvédelmi, adatkezelési szabalyok
betartatdsaért a szervezeti egység vezetGje felelés. A vezetSk jogosultak az
Adatvédelmi Tisztvisel6 tandcsat, javaslatat, véleményezését kémi.

3.8 Az Adatvédelmi Tisztvisel6hoz a kompetencigjaba tartozoé ligyekben barmely dolgozé
fordulhat indokolt esetben.

4.S Az Adatvédelmi Tisztvisel6 rendszeresen tajékozodik az adatvédelmi és adatkezelési
szabalyok betartasarol, illetve a sajat éves ellenOrzési terve vagy az Adatkezeld
vezetjének felkérése alapjan, tovabbid minden olyan esetben amikor ezt
azAdatvédelmi Tisztvisel6 a jogszerd feladatellatdsdhoz sziikségesnek tartja,
ellendrzést tart, értékeli a szervezeti egységek adatvédelmi-adatkezelési gyakorlatat, A
tapasztaltak alapjanajanlasokat fogalmaz meg, valamint mérlegeli, hogy sziikséges-e
soron kiviili ismeretb&vito oktatas tartdsa, ha igen, a vezetéknek vagy a doigozok mely
korének.

5.5 Az Adatkezel$ dolgozoinakkotelezettsége a jelen Szabalyzat elSirasainak maradéktalan
betartdsa. (Err6]l nyilatkozni koételesek a ,,GAT-005 Nyilatkozat az Adatvédelmi és
Adatkezelési Szabalyok elfogadasarol” dokumentum alairasaval)

6.5 A vezetdk és az Adatkezel$ dolgozdi kitelesek tijékoztatni az Adatvédelmi Tisztvisel6t
barmely altaluk észlelt adatvédelmi, adatkezelési problémardl.
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7.S Az adatkezel6 dolgozoinakkotelezettsége, hogy észrevétel esetén az adatkezeléssel
kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul megsziintessek.

8.S  AzAdatvédelmi  Tisztviseld  egyiittmiikodik az  IBF-fel  (tovéabbiakban:
Informacidbiztonsagi Felelds). Az Adatkezel6 vezet6i, azAdatvédelmi Tisztviseld €s
az Informaciobiztonsagi Felelds szilkség szerinti rendszerességgel egylittesen értékelik
az Adatkezelé Adatbiztonsagi Szabalyzataban meghatarozottak érvényesiilését, illetve
az adatvédelem szintjéhez sziikséges, tovabba az adatkezeléshez kapcsolédo énntetti
jogok gyakorlasdhoz sziikséges informatikai hattér biztositasara vonatkozo
szabalyokat.

VI. Cim

A személyes adatok kezelésének torvényes alapjai

1 .S Személyes adat kizardlag egyértelmilien meghatarozott, jogszerii célbol, kezelhetd.
A jelen szakaszban felsorolt, barmely torvényi feltétel teljesiilése biztositja az
adatkezelés kelld jogi alapjat.

2.S Az adatkezelés jogalapja lehet:

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét celbol
torténd kezeléséhez;

az adatkezelé€s olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz8dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez sziikseges;

az adatkezelés az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossdgu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;
az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, killondsen, ha az érintett
gyermek.
Az els6 f) pont nem alkalmazhato a kozhatalmi szervek altal feladataik ellatasa
soran végzett adatkezelesre.

Ac) és e) pont szerinti adatkezelés jogalapjat a kovetkezéknek kell megallapitania:

az unios jog, vagy
azon tagallami jog, amelynek hatdlya ala az adatkezeld tartozik.

Az adatkezelés céljat e jogalapra hivatkozassal kell meghatarozni, illetve az e) pontban
emlitett adatkezelés tekintetében annak sziikségesnek kell lennie valamely kozérdekd
vagy az adatkezel6re rubazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak kerete€ben
végzett feladat végrehajtasdhoz. Az unids vagy tagallami jognak kdzérdekii célt kell
szolgélnia, és aranyosnak kell lennie az elérni kivant jogszerii céllal.
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3.8

4.S

Az Adatkezel0 automatizalt adatkezelést dontés meghozatala érdekében nem
folytat.

Kiildnleges személyes adat

A faji vagy etnikai szadrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggybzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok,
az egészségiigyl adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok kezelése tilos.

5.8 Az AdatkezelGaz altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) és e) pontjaban

meghatarozott adatkezelés (a tovabbiakban: kételez6 adatkezelés) esetén a kezelendd
adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetoségét, az
adatkezeld személyét, valamint az adatkezelés iddtartamat vagy sziikségességét
iddszakosan feliitvizsgalja, a feliilvizsgalatot az adatkezelést elrendel$ torvény, illetve
dnkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Ha a kotelezd adatkezelés idOtartamat vagy sziikségessége iddszakos felilvizsgalatat
torvény, helyi 6nkormanyzat rendelete vagy az Europai Unid kételezd jogi aktusa nem
hatarozza meg, az adatkezelé az adatkezelés megkezdésétdl legalabb hdromévente
feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgozd 4altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés celjanak
megvalosulasahoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit €és eredményét az
adatkezel6 dokumentalja, e dokumentaciot a feliilvizsgalat elvégzését koveto tiz évig
meg6rzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag (a
tovabbiakban: Hatdsag) kérésére a Hatosag rendelkezésére bocsatja.

6.S Az Adatkezel6 az altala kezelt személyes adatokrol, az adatok tipusanak megjel6lésével,

részletes nyilvantartast vezet a személyes adatkezelés atlathatésaganak biztositasa
érdekében a tOrvényi kotelezettséggel oOsszhangban. A nyilvantartasokat az
Adatvédelmi Tisztviseld vezeti a szervezeti egységek vezetdi altal szolgaltatott
adatok alapjan.

VIIL. Cim

Az Frintettek tajékoztatasa

Az alabbi dokumentumok kapcsolodnak: GAD-005 Erintetti tajékoztatd eljarasrend; GAD-
012 Az iigyfelek adatkezelési tajékoztatdsa hatdsagi tigyekben eljarasrend; GAQ-OOIl
Adatkezelési tajékoztatd; GAQ-002 Tajékoztaté megismerési nyilatkozat.

I.S

Az Adatkezel6feladatainak ellatisa soran az érintetteket az egyes adatkezelésekr6l
kiilon adatkezelési tajékoztatok utjan tajékoztatja.

2.8 A tajékoztatas megtdrténtét az Erintettnek igazolnia kell alairasaval, kijelentve, hogy a

tajékoztatast megismerte, megértette. A tdjékoztatdsnak az érintett jogaird] és a
jogorvoslat lehetdségeirdl is részletesen ki kell térnie.

3.S Minden ligyintézéshez, adatkezeléséhez vizsgdlni kell, hogy a mar meglévd tajékoztatas

megfelel6-e, alkalmazhat6-e, mint teljes kora tajekoztatds. Amennyiben az adott
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{igyben igazoltan nem all rendelkezésre megfelel és teljes kort tajékoztatas, a
tajékoztatast kotelezé megadni.

4.8 Az Adatkezeld az lgyintézési eljardsaiban valamennyi ligyben alkalmazott
tajékoztatast elsGdlegesen irasban, kozérthetd és egyszerli megfogalmazassal
kell, hogy kialakitsa. Torekedni kell a tajékoztatd tomdrségére. A tajékoztatok
tartalmi kialakitasaért azAdatvédelmi Tisztviselé felel. A tajékoztatok
alkalmazasat az 6nallo szervezeti egységek vezetdi ellendrzik.

5.8 Az irasbeli tajékoztatdkrdl nyilvantartast kell vezetni, hogy egyrészr6l nyilvanval6an
megallapithaté legyen, az adott ligyre / ligytipusra nézve rendelkezésre all-e a
torvenyes kovetelményeknek megfeleld tdjékoztatd, masrészrol legalabb az adatok
meglrzési, tarolasi 1deje1g bizonyitani lehessen, hogy az Erintett megkapta a
szitkséges tajékoztatast és tudomasul vette. A nyilvantartdst azAdatvédelmi
Tisztviselo vezeti.

6.S Az Erintettnek a jogai gyakorlasahoz a tajékoztatasara vonatkozo valamennyi rendelkezés
betartdsa kiemelten fontos, egyuttal az Adatkezeld jogszeri feladatellatasanak a
bizonyitasara szolgalé eljaras, amely az Adatkezelé kiemelt érdeke, ennek
megfelelden betartdsa valamennyi dolgozo szamara kotelezd. (GAD-006 Erintetti
kérelem kezelésének eljarasrendje)

7.8 Uj tajékoztatd tartalmara az adott ligy, ligyek, iigytipusok intézésére kell$ tapasztalattal
rendelkezd ligyintézd tesz javaslatot, amelyet az 6nallo szervezeti egység vezetdje
hagy jova az Adatvedelmi Tisztviseld

allaspontjanak kikérésével, sziikség szerinti koézremukodésével. A tajékoztato
kotelezd bevezetésérdl az Adatkezel6 vezetdje dont.

8.S Az Adatvédelmi Tisztvisel6 a kész tajékoztatokat nyilvantartasba veszi. A nyilvantartas
alapvetd szempontjait a szervezeti egységek vezetdvel egylittesen allapitja meg. A
nyilvantartas célja, hogy az Adatkezelé valamennyi vezetd jogallasu tisztviseldje,
tovabba az egyes ugyekben eljard tisztviselok, ilgyintéz6k hozzaférjenek. A
nyilvantartisban csak a hozzaférési jogosultsdggal rendelkezdk hajthatnak végre
modositast, egyebekben a tdjékoztatdé-dokumentumok modositasa nem Iehetséges, ezt
megfeleld védelemmel biztositani kell.

VIIL Cim

A tajékoztatas minimalis tartalma

Az alabbi dokumentumok kapcsolddnak: GAD-005 Erintetti tajékoztaté eljarasrend; GAD-
012 Az ligyfelek adatkezelési tajékoztatdsa hatdsagi ligyekben eljarasrend; GAQ-OOI1
Adatkezelési tajékoztatd; GAQ-002 Tajekoztatd megismerési nyilatkozat.

I.S Az egyes tajékoztatokban az alibbi informaciokat kell rendelkezésre bocsatani:

Rendelkezésre bocsatandé informdciok, tijékoztatas, ha a személyes adatokat az érintettdl
gytjtik:
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Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gyiijtik, az adatkezel$ a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsétja a
kovetkez6 informacicék mindegyikét:

az adatkezelOnek ¢és az adatkezeld képviseldjének a kilete €s elérhetdségei;

az adatvédelmi tisztviseld elérhetoséget,

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapulé adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy
harmadik fél jogos érdekei;

adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai,

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszidgba vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

a személyes adatok taroldsdnak i1dOtartama, vagy ha ez nem lchetséges, ezen
idotartam meghatarozésanak szempontjai;

az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozo személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatosaghoz vald jogardl; ia GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy
a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely
id6pontban t6rténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas ¢lott a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriségét;

a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyijtasidnak jogarol;

arrél, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen
alapul vagy szerzidés kétésének elbfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel
jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa; I.automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara €s arra
vonatkozoan érthetd informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentOséggel, az
érintettre nézve milyen varhaté kdvetkezményekkel bir.

Az 1. SA. pontja nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az érintett mar
rendelkezik az informaciokkal.

Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol szerezték
meg

Ha a személyes adatokat nem az érintett6l szerezték meg, az adatkezeld az
érintett rendelkezésére bocsatja a kdvetkezd informaciokat:

az adatkezelOnek és - ha van ilyen - az adatkezel6 képviselOjének a kiléte és elérhetOségei;

az adatvédelmi tisztviselo elérhetoseget,

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

az érintett személyes adatok kategdriai;

a személyes adatok cimzettjel, illetve a cimzettek kategoriai;

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetk$zi szervezet részére kivanja tovabbitani a szemeélyes adatokat

a személyes adatok tarolasanak idGtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

ha az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapul, az adatkezel6
vagy harmadik ¢l jogos érdekeir6l;

143



f.az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a r& vonatkozd
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése
ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz valo joga;

a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontjan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely i1d6pontban valé
visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas elStt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeruségeét;

a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga; |.a személyes adatok
forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd forrasokbol
szarmaznak-e; és

m. automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotést is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara €s arra vonatkozo
értheté informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel, €s
az érintettre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

Az 1. S B. pontjat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben

az érintett mar rendelkezik az informacidkkal;

a széban forgd informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erbfeszitést igényelne, kiilondsen a kdzérdekii archivalds céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl, a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével végzett adatkezelés
esetében, vagy amennyiben az e cikkben emlitett kotelezettség valodsziniisithet6en
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését.
Ilyen esetekben az adatkezelonek megfeleld intézkedéseket kell hoznia - az informaciock
nyilvanosan elérhetdvé tételét is ideértve - az érintett jogainak, szabadsagainak €s jogos
érdekeinek védelme érdekében;

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezeldre alkalmazando
unids vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgilo
megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

a személyes adatoknak valamely unids vagy tagallami jogban eldirt szakmat titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuléd titoktartasi kotelezettséget is,
bizalmasnak kell maradnia.

2.8 A tajékoztatas modjai:

Az Erintett - iigyfél - személyes eljarasa esetén irasbeli tdjékoztatot kell atadni, amely
atolvasdsa utan az Erintett (ligyfél) aldirdsdval igazolja, hogy azt megismerte. Az
alairasaval igazolja a tijékoztatd tartalmanak megértését és tudomasulvételét.

18/

Amennyiben az Frintett - tigyfél - az ligyintézés meginditasat postai Gton megkiildétt
levélben kéri, postafordultaval, szintén postai uton kell szdmara a tajékoztatot
megkiildeni, arra torténd figyelmeztetéssel, hogy a tdjékoztaté tudomasulvételének
igazolasa az ligyintézés meginditasénak feltétele.

E-mailben akkor lehet a tajékoztatét megkiildeni, ha az Erintett maga is emailben
kezdeményezte az ligyintézést, de a tajékoztatd visszakiildése csak postai tton vagy

személyes, illetve meghatalmazott személyes eljarasaval lehetséges.

144



Telefonon csak abban az esetben adhaté tajékoztatds, ha az FErintett telefonon
kezdeményezi az lgyintézést, kilonosen, ha az iligyintézés érdemi meginditdsat
megeldzoen érdeklédik, avagy az tligytipus olyan, altalanos vagy gyakran ismétlédo
eljarast tesz lehetévé, amelyre nézve a tijékoztatds tartalma nem tekinthetd
specifikusnak, illetve egyértelmiien megallapithatd, hogy az Ugyfelek szamara ismert
tartalommal bir. Ha az Erintett kérelme telefonon elintézhetd, a tajékoztatas
megtorténtének tényét, modjat akkor kell rogziteni, ha a telefonon vald megkeresesrol
irasban legalabb feljegyzés torténik.

3.S Az Adatvédelmi Tisztviselonek toérekednie kell arra, hogy Oszténdzze a dolgozdk az
adatkezelést folyamatok kapcsan az egyszert, kénnyen kezelhetd €s érvényesithetd
tajékoztatok alkalmazasat, ennek megfelel6en a tdjékoztatdkat lehetdség szerint az
ligyintézés meginditasdhoz kitoltendd nyomtatvany .. elkiiloniilt — részekent kell
kialakitani.

4.S Az Adatkezel$ adatkezelési folyamat egyszerisitése érdekében térekedni kell arra, hogy
az Adatkezeld hivatalos weboldalan részletes, altalanos tajékoztatd és minél tébb olyan
adatkezelési, adatvédelmi informacié elérheté legyen, amely egy-egy iligytipusra
vonatkozik. Az ligytipusok leirasanal, igy kiilonosen, ha az adott iigytipus korében az
ligyintézés meginditasahoz urlap, nyomtatvany is elérhetd, ki kell alakitani, hogy a
honlapon hozzaférheté relevans adatvédelmi-, adatkezelési szabalyok kozvetlenil a
leirasok, arlapok megfeleld részére vald koppintassal (link beiktatasaval) elerhetdek
legyenek.

5.8 A tajékoztatdst barmely médon torténik, ugy kell megtenni, hogy utdlagosan is
bizonyithat6 legyen.

6.S Amennyiben az ligyintézés megkezdését megel6zen az érintett szamara adott
tajekoztatashoz kepest az lgyintézes soran a korabbi tajekoztatas barmely elemeben
valtozas kovetkezett be, az ilyen kériilmeényekrdl az Erintettet tajékoztatni kell.

7.8 Ha az Adatkezeld jogszerd eljarasa korében a szemelyes adatokat mas célra kivanja
hasznalni, mint amilyen célbol az adatokat beszerezte, az adatkezelés elott ismét meg kell
adni a jelen cim szerinti tartalommal a tajékoztatot, amelyben az 1j cél szerepel. Ismételt
tajékoztatas nélkiil az adatkezelés megkezdése tilos.

8.S Az érintett azonositasa:

A személyesen eljaro érintettél személyi azonositd okmany, lakcimkartya vagy ttlevél
egyiittes megtekintésével és tartalmanak régzitésével lehet az azonositast elvégezni.
Igazolvanyt, okmanyt fénymadsolni, avagy barmely kép eszkozzel, képfelvevovel a

lefényképezni tilos.

Amennyiben barmely korabban felvett aktiban ilyen dokumentum taldlhatd, annak
észlelése esetén az igazolvany tartalmat régziteni kell, a képet (fénymasolt képet,
fényképet stb.) pedig haladéktalanul meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

IX. Cim Az érintett adatkezeléssel Osszefliggd jogairdl

Az alabbi dokumentumok kapcsolodnak: GAD-005 Erintetti thjékoztaté eljardsrend; GAQ-
OO0l Adatkezelési tajékoztato; GAQ-002T4ajékoztatdé megismerési nyilatkozat.

1 .S Erintett tajékoztatashoz valé joga
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Az Adatkezeld a VIL és VIIL cimben rogzitett intézkedéseket hozta annak érdekében, hogy
az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és a 14. cikkben
emlitett valamennyi informaciét témdor, atlathato, értheto és kénnyen hozzaférhetd formaban,
vilagosan és kdzérthetéen megfogalmazva nytjtsa.

2.S Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6td] visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:
- az adatkezelés céljai;

- az érintett személyes adatok kategériai; -

- azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve killondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket; -

- adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett iddtartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idétartam meghatérozisanak szempontjai;

- az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a rd vonatkozo személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen;

- a valamely feliigyeleti hatésighoz cimzett panasz benyljtasanak joga;

- ha az adatokat nem az érintett6l gyujtotték, a forrasukra vonatkozd minden elérhetd
informacio;

- automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozé érthet6 informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentOséggel bir, és az érintettre nézve milyen vérhat6
kovetkezményekkel jar.

3.S Erintett helyesbitéshez valo joga

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészit6 nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

4.S Erintett torléshez vald joga (,,az elfeledtetéshez vald jog™)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torélje a
ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezelé pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha az alabbi indokok

valamelyike fennéll:

- a személyes adatokra mér nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat
gyujtotték vagy mas modon kezelték;
- az érintett visszavonja a hozzédjaruldsat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;
- az érintett a tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsGbbséget €lvezd
jogszeru ok az adatkezelésre;
személyes adatokat jogellenesen kezeltek;
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- a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami

jogban el0irt jogi kételezettség teljesitéséhez tordlni kell;
A térlés nem alkalmazando, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

- a véleménynyilvanitas szabadsdgdhoz és a tijékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

- a személyes adatok kezelését el6iro, az adatkezelore alkalmazando unids vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozerdekbdl vagy az
adatkezelGre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

- anépegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan,

- a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai céibol, amennyiben a torlési jog valdszintsithetden lehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

- jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéschez, illetve veédelméhez. Torlés
eseten az Osszes kezelt adatot tordlni kell.

5.8 Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korldtozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljestil:
az érintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok toriését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

- az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezel€s céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

- az ‘érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idotartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos
indokai els6bbséget €élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. Ha az
adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az ‘érintett hozzdjaruldsival, vagy jogi igények -eldterjeszteschez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi szemeély
jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

Az Adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére korlatoztdk az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tajekoztatja.

Az adatkezelés korlatozasat esetében a személyes adatokon tovabbi adatkezelési miiveletek
nem veégezhetdk.

6.S Erintett adathordozhatésaghoz valé joga

Az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkoz6, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsétotta.

Erintett jogosult arra, hogy kérje a személyes adatok adatkezelék kozdtti kdzvetlen
tovabbitasat, amely kérést teljesitent kell.

7.S Erintett tiltakozashoz vald joga
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Barmely érintett szamara akkor is biztositani kell a jogot arra, hogy az egyedi helyzetiikre
vonatkozé adatok kezelése ellen tiltakozzon, ha a személyes adatok jogszertien kezelhetdk,
mert az adatkezelésre kdzérdekbdl vagy az

Adatkezeldreruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat

végrehajtasahoz, illetve azAdatkezelGvagy egy harmadik fél jogos érdekei alapjan van

sziikség.
8.S Frintett jogainak gyakorlasa esetében alkalmazando eljaras

Amennyiben barmely érintetti jogot érintd kérelem érkezik, arrdlaz adatok kezelését
ténylegesen végzd tisztviseld, ligyintézd haladéktalanul kételes felettesét értesiteni.

Az adatok kezelését ténylegesen végz6 tisztviseld, ligyintézé felettese haladéktalanul felveszi
a kapcsolatot az Adatvédelmi Tisztviseldvel, akivel kozdsen javaslatot tesznek a
megkeresésre, kérelemre adando valaszra, amelyet az Adatkezeld vezetdje el¢ terjesztenek. A
valasz jovahagyasa az Adatkezel vezetGjének felelOssége.

Az érintetti jogokat érintd kérelmek esetében az alabbiakat kell figyelembe venni:

Adatkezel6indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésetol
szamitott egy hénapon belill koteles tajékoztatni az érintettet a kérelem nyoman hozott
intézkedésekrodl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, ez a hatarid6 tovabbi két hénappal meghosszabbithato.

Ha az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint
elektronikus aton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az Adatkezelé a tajékoztatast a kérelem beérkezésétdl szamitott 1 honapon belil, a
kérelemmel megegyezé formaban, irasban postai vagy elektronikus titon, dijmentesen koteles
megadni.

Ha az Adatkezeldnem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil tajékoztatja az énntettet az
intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiilondsen ismétl6dé jellege miatt
- tilz6, az Adatkezel§, figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ kbltségekre:

észszeri OsszegU dijat szamithat fel, vagy

megtagadhatja a kérelem alapjan t6rténd intézkedést.
A kérelem egyértelmiien megalapozatian vagy tilzo jellegének bizonyitasa az Adatkezelst
terheli.
Dij meghatérozasa esetén az Adatkezel$ vezetdje kiilon rendelkezést hoz a targyban,
amely részletesen és pontosan meghatdrozza a dijfizetéssel érintett eseteket és
feltételeket, valamint a felszamithato dijak Gsszegét.
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Ha az Adatkezeld ligyintézéjének megalapozott kétségel vannak a kérelmet benyujtd
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak
megerositéséhez sziikkséges informacidk nyujtasat kérheti.

Az Adatkezel6 az adatok kezelését ténylegesen végz6 dolgozé biztositja, hogy az Erintett
szamara barmely értesités, tajékoztatas konnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban, tomdr,
vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalmu legyen.

Az Erintett jogai gyakorlisinak korlatozasahoz vagy teljesitésének megtagadasahoz, az
Adatkezel6 vezetGjének azAdatvédelmi Tisztviseld allaspontjanak kikérését kovetOen
meghozott dontése sziikséges.

A dontésrol tajékoztatni kell az Erintettet, tovabba a jogi, ténybeli indokokrol, az 6t megilletd
jogokrol és a jogorvoslati lehet6ségekrol.

X. Cim
Hozz4jarulas

Az alabbi dokumentumok kapcsolddnak: GAD-009 Hozzajarulaskérés €s visszavonas
eljarasrendje; GAQ-003 Hozzajarulas és tajékoztatd megismerési nyilatkozat.

I .S A hozzajarulassal az Erintett félreérthetetlen beleegyezését adja a személyes adatai
kezeléséhez abban az esetben, ha a személyes adatok kezelésének jogalapja az érintett
hozzajarulasa. A hozzdjarulas eldfeltétele, az Erintett megfeleld és teljes koru
tajékoztatdsa. A kozérthetd, egyszerli és teljeskdra tajékoztatds elmaradasa esetén az
Erintett hozzajarulo nyilatkozata nem tekinthetd érveényesnek.

2.S Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az Adatkezelonekképesnek kell lennie
annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezelés¢hez hozzajarult.

3.S Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
igyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektél a mas tgyektol
egyértelmlien megkiilonboztetheté moddon kell elfadni, érthetd és koénnyen
hozzaférhet6 formaban, viligos és egyszerii nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat
tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a GDPR eldirasait,
kotelezd erével nem bir.,

4.S Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas
el6tti adatkezelés jogszeruségét. A hozzajarulds megadasa elott az érintettet errdl
tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell
lehet6vé tenni, mint annak megadasat

5.8 Az hozzajarulas érvényességét nem érinti, ha az Erintett a feltételek biztositasa
ellenére a tajékoztatdt, vagy az annak megismer€sérol szolo nyilatkozatot annak
részletes elolvasasa nélkiil irja ala.
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6.S Amennyiben az Erintett 4ltal inditott igyben — amely esetében az adatkezeles jogalapja

a hozzajarulas - mas nagykori személy is érintett (kiilondsen az Erintettel egy
héaztartasban lako hozzatartozd), az adatkezeléshez a hozzajarulist ezen személynek is
meg kell adnia a tajékoztatd alapjan, amelyet — ha a tovabbi érintett nem személyesen
teszi meg a hozzajaruld nyilatkozatat -— legalabb teljes bizonyitd erejti magéanokiratba
kell foglalni.

7.S Minden olyan esetben amikor a tajékoztatas tudomasulvétele, avagy a kiilon hozzdjarulas

XI.

sziikségessége kérdéses, azAdatvédelmi Tisztviselé allaspontjat ki kell kérni. A
kérdésben a szervezeti egységek vezet6i, illetve az Adatkezeld vezetdje dontenek.

Cim

Az érintett természetes személyekre vonatkozo kiilonleges személyes

adatok kore €s az adatkezelés kiilénos szabalyai

A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zO6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagdra vonatkozd személyes adatok kezelése tilos.

Mindez nem alkalmazandé abban az esetben, ha:
az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb

konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unios vagy tagallami jog ugy
rendelkezik, hogy a tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval;

az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis

az

az

az

az

biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozé jogi elbirasokbol fakado kételezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapveto
jogait és érdekeit védd megfelel6 garanciakrdl is rendelkezd unios vagy tagallami jog,
illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz0dés ezt lehet6évé teszi;

adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelméhez szilkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni;

adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, valldsi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfeleldé garanciak
mellett végzett jogszert tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy
az adatkezelés kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a
szervezet céljaihoz kapcsolddoan, €s hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kiviili személyek
szamara;

adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;

adatkezelés jogi igények elGterjesztés¢hez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szilkséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak
el;
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az

dz

adatkezelés jelentés kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elo;

adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyl célokbol, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis
felallitasa, egészségiigyl vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve
egészségligyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok irdnyitdsa érdekcben
sziitkséges, unios vagy tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel
kotott szerzodés értelmében, tovabba a GDPR-ban emlitett feltételekre ¢s
garanciakra figyelemmel;

az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érinté olyan kdzérdekbol szitkséges, mint

a hatarokon at terjedd sulyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy
az egészséglgyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zO0k magas
szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, €s olyan unids vagy tagallami jog
alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az
érintett jogait és szabadsagait véd6 garancidkra, és killondsen a szakmai
titoktartasra vonatkozodan;

az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatas: célbol

XIL

vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unidés vagy tagallami jog alapjan, amely
ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelmehez valod
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvet$ jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld €s konkrét intézkedéseket ir eld;

Cim

Adattovabbitasra vonatkozo rendelkezések

.S Személyes adatok tovabbitasat, kozérdeki adatok kozlését (a tovabbiakban:

adattovabbitast) kizardlag erre jogosult, az Adatkezelé foglalkoztatasaban levo
személyek végezhetnek.

2.S Az Adatkezel6 adatkezeléseibdl személyes adatot tovabbitani az érintett hozzajarulasanak

3.8

hidnyaban csak jogszabalyban meghatarozott szervek részére, csak a tdrvényben
meghatarozott adatkérben lehet, a céthoz kotdttség elvének maradéktalan
érvényesitésével. Az Adatkezel6 csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek

az Adatkezeld az adatkezelGje.

Az adattovébbitas feltételeit (jogalap, célhoz kotdttség, adatbiztonsag) az adatot
tovabbitd minden esetben ellendrizni koteles.

4.8 Az adattovabbitasi kérelem elbiralasa kétség esetén - a torvényben kotelezéen eldirt

adattovabbitas esetét kivéve -— az Adatkezel6 vezetdjének hataskorébe tartozik.

5.8 Az Adatkezeld 4ltal kezelt személyes adatok tovabbitdsarol az adatkezeld szerv

Adattovabbitasi nyilvantartast koteles vezetni,
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XII1. Cim

Adatfeldolgozok, adatfeldolgozas

Az alabbi dokumentumok kapcsolédnak: GAD-003 Adatkezel6/adatfeldolgozd egyezség

eljarasrendje; GAD-004 Adatfeldolgozok biztonsagi ellenbrzésének eljarasrendje; GAD-008

Személyes adatok nemzetkozi atadasa eljdrasrend;GAL-003 Személyesadat Aramlastérkép,

Adatfeldolgozok nyilvantartidsa; GAQ-008 Adatfeldolgozoi szerzodésminta.

1.S Az Adatkezel6 kotelezettsége, hogy biztositsa a személyes adatok védelmét olyan esetben
is, amikor az adatok kezelését adatfeldolgozo végzi.

2.8 Az Adatkezeld az adatfeldolgozoval szerzédést kot, amelyben meg kell dllapodnt az
adatfeldolgozas pontos feltételeirdl, az atadasra keriilé adatok korérdl, tovabbé
hangstlyosan annak biztositasardl, hogy az adatfeldolgozé valamennyt torvényi
rendelkezés betartasaval jar el, a szerzédés kotelezd elemeit a GDPR 28. cikke
tartalmazza.

3.S Az Adatkezel8, mint adatkezel6 felelssége meghatarozni azokat a feltételeket, amelyek
ellen8rizhetd és atlathatd modon biztositjak az adatfeldolgozas torvényességét az
adatfeldolgozasi tevékenység valamennyi részletében és teljes iddtartamaban. Ez
adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek meghatarozasat egyarant magaban foglalja.

4.8 Az Adatkezel6 jogosult tovabba megbizonyosodni az adatfeldolgozok jogszabalynak valé
megfelel0sségérol is.

5.8 Az adatkezelés soran az adatfeldolgozo igénybevételérdl tajckoztatni kell az Erintetett.
6.5 Az Erintett hozzajérulésa az adatfeldolgozo igénybevételéhez nem sziikséges.

7.8 Az adatfeldolgozdkkal megkstenddé szerzédések részletes és minimalis tartalmi
feltételeirdl a ,,GAD-003 Adatkezel6/adatfeldolgozé  egyezség eljarasrendje”
rendelkezik, az adatfeldolgozoval megkotend6 mintaszerz6dést a ,,GAQ-008
Adatfeldolgozoi szerz6désminta” tartalmazza.

Az adatfeldolgozo torvényes mikodésének, illetve az adatfeldolgozoi szerzddés
betartasanak ellendrzésére a ,,GAD-004 Adatfeldolgozok biztonsagi ellenérzésenek
eljarasrendje” elbirasai vonatkoznak.

8.5 Az adatfeldolgozokrol részletes nyilvantartast kell vezetni az adatkezelés atlathatdsaga
érdekében. Ezt a nyilvantartast az Adatvédelmi TisztviselGvezeti.

XIV. Cim

Ko6z0s adatkezelok

1.S K6zos adatkezelés akkor valdsul meg, ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit két
vagy t6bb adatkezeld kézosen hatarozza meg.

28 A kozds adatkezeldk az adatkezelés tekintetében az Frintettekkel torténd
kapcsolattartasra, kapcsolattartot jelolnek ki. A kapcsolattarto kijelolése nem érinti az
Adatkezelok felelGsségét.
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3.8 A kozos adatkezelést valamennyi adatkezel6 a kozottik 1étrejétt megallapodas szerint
végzi, a felelésségiik a megallapodasban meghatarozott feladatmegosztasnak
megfelelé. A megallapodas érdemi részét az Erintettekkel ismertetni kell.

4.S A kozos adatkezelSi megéllapodas, illetve a kozos adatkezelés ténye az érintett szamara
a jogai gyakorlasa vonatkozasdban nem lehet terhesebb. Erre tekintettel az Erintett
barmely adatkezel$ felé joghatalyosan megteheti mindazt, illetve élhet valamennyi
torvényes jogdval ugyanigy, mintha egy adatkezel6 végezné a személyes adatok
kezeléset.

XV. Cim

Tovabbi ligymenetek: panasz, észrevétel

1.S Személyes adatok kezelését, védelmét érintd kérdésekben panasz benyujtasa esetén
a panasz el6zetes megvizsgalasa arra iranyul, hogy az abban foglaltak alapjan
sziikséges-¢ a panasz targydban vizsgalatot lefolytatni. Amennyiben igen, az
érintettet tajékoztatni kell errdl a tényrdl és egyuttal a kivizsgalashoz sziikséges
személyes adatok korérdl.

2.S Amennyiben a panasz kivizsgéaldsanak ligymenetében az Erintett hozzéajarulasanak
megadasa nem mell6zhetd, a tajékoztatasnak erre ki kell térnie, azzal, hogy az
érintett barmikor jogosult visszavonni a kivizsgalashoz sziikséges személyes
adatai kezeléséhez adott hozzajarulasat.

3.8 Amennyiben a panasz olyan tirgyra irdnyul, amelynek kivizsgalasa az Adatkezeld
szamara kotelezd, kiiléndsen, ha mas személyt, ligyintézést (az Adatkezeld
kotelezettségét) is érint, ezt a tényt a tajékoztatonak tartalmaznia kell, egyuttal az arra
valé figyelmeztetést is, hogy az érintett a hozz4jarulasat nem vonhatja vissza, a panasz
kivizsgalasat nem szakithatja meg.

4.S Eszrevétel megtétele esetén a tartalom szerinti elbiralas elvének megfelelden, a
panaszra iranyadoé szabalyokat kell alkalmazni.

5.S Amennyiben a panasz vagy észrevétel olyan tartalmu, amely nem igényli az tgyfél
személyes adatainak kezelését, az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatot nem kell

kiadni.

6.S AzAdatvédelmi Tisztviseld a hozzd benyujtott panaszokat kivizsgalja és az ligyrdl,
intézkedési javaslataval egyiitt, tajékoztatja az Adatkezelé vezet6jét. Amennyiben a
panaszt vagy észrevételt valamely szervezeti egységhez terjesztik el6, a szervezeti
egység vezetdje tovabbitja az Adatvédelmi Tisztviselonek.

7.8 Az adatvédelem, adatkezelés korét érinté beadvanyokrél (kérdések, észrevételek,
panaszok, kérelmek, kovetelések) azAdatvédelmi Tisztvisel§ nyilvantartast vezet. A
nyilvantartds mintalapjaként a ,,GAL-004 Erintetti adatvédelemmel kapcsolatos
kérelem nyilvantartas” dokumentum szolgal.
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Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

IS A beépitett adatvédelem érvényesitése jelentés mértékben ndvelheti az adatkezelés
torvényes menetének kiszamithatosagat, fontos eszkdz az Adatkezeld dolgozoinak az
adatvédelmi rendelkezések betartdsaval kapcsolatos kotelezettségel teljesitéseben.

2.S Az Adatvédelmi Tisztviselének figyelemmel kell lennie arra, hogy az Adatkezeld az
adatvédelmi eljarasok, médszerek megtervezésekor, mind a manualis adatkezelés,
mind az elektronikus rendszerek tekintetében olyan modon alakitsa ki, amelyek a
megkerithetetlen modon magukban hordozzak az adatvédelmi megfeleléshez
szitkséges szempontok figyelembevételét. Ennek sordn az Adatvédelmi Tisztviseld
egyittmikodik az Adatkezeld szakembereivel €s vezetdseégevel.

3.8 A beépitett adatvédelem érvényesitése hosszabb folyamat, amelyre az egyiittmikodesnek
ki kell terjednie. A beépitett adatvédelem alkalmas arra, hogy az adatkezelesi folyamat
soran az adatvédelmi elSirsok betartisa konnyen ellendrizhets legyen, illetve az
el6irasok be nem tartisa kiilon ellen8rzési mechanizmus nélkiil is észlelhet6vé valjon.

4.5 A beépitett adatvédelem alapvetd eszkdzei az alnevesites, titkositas.

5.8 Az alapértelmezett adatvédelem elvei alapjan az Adatkezeldnek arra kell torekednie, hogy
a személyes adatok védelmével kapcsolatos szabalyok, védelmi intézkedések,
hozzéférések az adatvédelmi szabdlyok korében a leheté legszigoribb mértékre
legyenek értelmezve és bedllitva, el6segitve, hogy az alapértelmezés az adatvédelmi
eljardsokban az Erintettek jogainak és alapvetd szabadsdgainak a védelmét a lehetd
legmagasabb szinten biztositsak.

6.S Ezen elveknek valé fokozott megfelelés érdekében az Adatvédelmi Tisztviseldrendszeres
ajanlasokat fogalmaz meg.

7.8 Az informatikai rendszerben a hozzaférési jogosultsdgot szintenként kell kialakitani és
rogziteni. Valamennyi alkalmazott szoftver esetében meg kell hatarozni a hozzaférési
jogosultsagokat és a hozzaférést ennek megfelelGen lehet6vé tenni belépési kodokkal.
Az egyes személyekre vonatkozo hozzaférésekrdl nyilvéantartast kell vezetni.

8.S Az Adatkezeld egyes dolgozdi szamara megallapitott hozzaférési jogosultsagok
nyilvantartisat az IBR dokumentacion beliil a ,Felhasznalo: fidkok kiosztdsa és
feliilvizsgalata” dokumentum tartalmazza.

Cim
Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az alabbi dokumentumok kapcsolédnak: GAD-002 Személyesadat-térkép eljarasrendje;
GAL-002 Személyesadat-térkép.

1.S Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartidsa az aldbbiak szerinti nyilvéntartasokban
torténik:

154



Személyes adatok kezelésének nyilvantartasa
(személyes adattérkep)
Személyes adatokat rogzitd szoftverek, adatbazisok nyilvantartasa,
Adattovabbitas, adataramlas nyilvantartasa,
Adatfeldolgozdi szerz6dések 1ényeges tartalméanak nyilvantartasa,
Adatfeldolgoz6i szerz6dések nyilvantartasa,
Erintetti tajékoztatok nyilvantartasa,
Erintetti hozz4jarulasok nyilvantartasa
Hatasvizsgélatok nyilvantartasa
Kockazatelemzések nyilvantartasa
Erintetti beadvanyok, kérelmek nyilvantartasa
Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

2.S A nyilvantartdsok tartalmi kialakitdsa az Adatvédelmi Tisztvisel0 szakmai
kompetenciaja, amelyet az Adatkezel6 vezet6jénekjovahagyasaval hataroz meg.

3.8 A nyilvantartasok mintdi az aldbbi dokumentumokban taldlhatéak: ,,GAL-OOI
Adatvédelmi  hatasvizsgélat”, ,,GAL-002 Személyesadat-térkép”, ,,GAL-003
Személyesadat Aramlastérkép, Adatfeldolgozok nyilvéantartésa”, ,,GAL-004 Erintetti
adatvédelemmel kapcsolatos kérelem nyilvantartds”, ,,GAL-005 Adatvédelmi
Incidensnyilvantartas”. A nyilvantartasok vezetése azAdatvédelmi Tisztviseld
feladata.

4.8 A nyilvantartdsok az Adatkezel6 belsé dokumentumai, amelyek biztositjak, hogy kétség
esetén az Adatkezel6 bizonyitani tudja az adatkezelési folyamatok tdrvényességét.

5.8 Valamennyi nyilvantartas dinamikus jellegi, azokat folyamatosan frissiteni kell és
naprakészen tartani. FelelOs: az Adatvédelmi Tisztviseld.

6.8 A nyilvantartasokat digitalisan kell tarolni, amelyhez megtekintésre az Adatkezeld
vezetdje, tovabba a szervezeti egységek vezetdi és az Informacidbiztonsagi Felelds
férhetnek hozza.

XVII. Cim

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az alabbi dokumentumok kapcsolédnak: GAD-OIO  Adatvédelmi hatdsvizsgalat
eljarasrendje; GAD-Oll Adatvédelmi hatasvizsgalat jelentés; GAL-OOI Adatvédelmi
hatasvizsgalat; GAQ-004 Adatvédelmi hatasvizsgalat kérddive.

I .S Az Adatkezeld altal tervezett adatkezelést (adatgytijtés, 0j adatkezelési folyamatok
bevezetése, tovabba barmely olyan eset, amely nincs nevesitve, de azAdatvédelmi
Tisztviseld vagy az Adatkezel6 vezet§je a GDPR rendelkezéseire figyelemmel
indokoltnak tartja) megel6z6en az Adatkezeld adatvédelmi tisztviselGjének szakmat
kozremiikddésével hatasvizsgalatot végez annak érdekében, hogy felmérje, a tervezett
adatkezelési miiveletek milyen hatast fognak gyakorolni az Erintettek alapvetd jogaira
és szabadsagaira nézve.
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2.S Hatasvizsgalat elvégzése minden olyan esetben kotelezd, amikor az adatkezelésre
vonatkozo szabdlyokat nem tdrvény vagy torvény felhatalmazasa alapjan
jogszabaly allapitja meg.

3.S Barmely olyan esetben is kotelezé a hatasvizsgalat elvégzése, amikor az adatkezelés
valamely elemének hatasa kérdéses, pl. tdrolas modja vagy az adatbiztonsig
alkalmazott technikai megoldasa.

4.S A hatasvizsgalat egyes miveleteit, tovabba valamennyi I€pését, eredményét, a levont
koveztetéseket rogziteni kell.

5.8 A hatasvizsgalat targyat, id8pontjat, a legfontosabb paraméterek megjeldlésével, nyilvan
kell tartani. A nyilvantartas, illetve a hatasvizsgalat dokumentumai -jogszabély eltér6
rendelkezése hidnyaban - nem nyilvanosak.

6.S A hatisvizsgalat elvégzése az Adatkezel$ torvényen alapuld kotelezettsége, amelynek
dokumentumai az Adatkezel6 belsé dokumentacidjanak részét képezik.

7.8 A hatasvizsgalatmoddszertani leirasat a ,,GAD-OIO Adatvédelmi hatasvizsgalat
eljarasrendje” tartalmazza.

8.8 A hatasvizsgalatra vonatkozd részletes eljardsi szabdlyokat, menetét, eredményének
megallapitasat, azAdatvédelmi Tisztvisel ltal jovahagyott ,,GAD-OIO Adatvédelmi
hatasvizsgalat eljarasrendje” rogziti, amelyet a rajuk vonatkozo részek tekintetében az
Adatkezel6 vezetGje és a szervezeti egységek vezetdi is jévahagynak.

XIX. Cim

Az adatvédelmi tisztviseld

.S Az Adatkezel§ a személyes adatok torvényes vedelmére vonatkozo szabalyok betartasa,
tovabbé az Erintettek alapvet6 jogai és szabadsagai védelme érdekében az adatvédelem
és adatbiztonsag feltételeinek teljesitéséhez adatvédelmi tisztviseldt (a tovabbiakban:
Adatvédelmi Tisztvisel6) alkalmaz.

2.S Az adatvédelmi tisztviselé az adatvédelem és adatbiztonsag szakteriiletén magas szinta
szakértéi kompetenciaval biro, kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi
szintii ismeretével rendelkezd, valamint a GDPR szerinti adatvédelmi tisztvisel6i
feladatok ellatasara alkalmassag személy.

3.S Az Adatkezel6 bejelenti a Hatosag felé az adatvédelmi tisztviseld nevét, postar es
elektronikus levélcimét, ezen adatok valtozasat.

4.8 Az Adatkezel6 a hivatalos weblapjan kozzéteszi az adatvédelmi tisztviselé nevét,
telefonszamat, email cimét, cimét, amely utébbi azonos az Adatkezeld
székhelycimével.

5.8 Az Adatkezel8 vezetSje biztositja, hogy azAdatvédelmi Tisztviseld minden esetben a
kelld id6ben értesiiljon minden olyan belsé eseményrél, feladatrol, amelyekszemélyes
adatokra, személyes adatok kezelésére vonatkoznak, avagy a személyes adatok
kezelését barmely vonatkozasban érinthetik.
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6.S Az Adatvédelmi Tisztviseldt be kell vonni a személyes adatok védelmét érintd dontések
elékészitésébe. Az ilyen dontésekre irdanyulé eljaras megkezdésekor az
elézményiratokat és valamennyi iratot meg kell kiildeni azAdatvédelmi Tisztviseld
részere.

7.5 Az Adatkezeld koteles biztositani, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos dsszes ligybe megfelelé modon és id6ében bekapesolodjon. Az
Adatvédelmi Tisztviseld részére a feladatai ellatisdhoz sziikséges valamennyi
tajékoztatast, dokumentumot meg kell adni, illetve meg kell kiildeni.

8.8 Amennyiben azAdatvédelmi Tisztvisel§ ugy értékeli a kapott informaciot, hogy az
allaspontjanak, véleményének kialakitasahoz és kozléséhez sziikséges - igy kiilondsen,
ha az adott tligyben a tOrvényeknek valé megfelelés kérdésében Osszetett
szempontrendszert kell figyelembe venni avagy a vizsgalandoé kérdés jelentds szamu
érintett jogait avagy kiilénleges személyes adatokat érint -, elézetes konzultaciot
kezdeményezhet az AdatkezelGi vezetéssel, tovabba tébbletinformacidt kérhetbarmely
szervezeti egység vezetSjétdl, illetve az Adatkezel6 barmely dolgozdjatol. A
tajékoztatasok megadasa az Adatkezel$ vezetdjét nem érintve, kdtelezd.

9.8 Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik gyakorlasédhoz
kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hdz kozvetleniil
fordulhatnak. Ezt az Adatkezel6 weblapjan egyértelmiien fel kell tiintetni.

1 0.S AzAdatvédelmi Tisztvisel6 a feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiizo6dd
kockazatok megfelel8 figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatékorére,
koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

1 1 .S Az Adatvédelmi Tisztvisel6 javaslatot tesz az adatvédelmi nyilvantartasok
kialakitasara, tartalmi kérdéseire. A nyilvantartisok vezetéséhez sziikséges adatok
megadasa az adatkezelést ténylegesen végzé dolgozok feladata, a nyilvéantartasok
naprakész vezetésének feladatat azAdatvédelmi Tisztviseld latja

12.S AzAdatvédelmi Tisztviseld rendszeresen attekinti az adatkezelés belsé szabalyzatait,
kapcsolodé dokumentumait, indokolt esetben szdvegszerien kidolgozott javaslatot
tesz a szabalyzatok harmonizacidjara, amelynek alkalmazdsarol az Adatkezelo
vezetdje dont.

1 3.8 AzAdatvédelmi Tisztvisel6 barmely szabalyozéasi és gyakorlati (megvaldsitasi)
kérdésben jogosult javaslattal, inditvannyal élni. llyen esetben elsédlegesen irasban
fordul az Adatkezeld vezet&jéhez. Az Adatkezeld vezetGjének részérdl a valaszadas
nem tagadhat6é meg, de a javaslat elfogadasardl 6nalidan hoz dontést. Amennyiben az
Adatkezel6 vezetbje azAdatvédelmi Tisztviselé barmely  inditvanyanak,
észrevételének nem ad helyt, kérheti a mddositott el6terjesztés kidolgozasat.

14.S Az Adatvédelmi Tisztvisel éves szinten el6retervezett tematika alapjan rendszeresen
tart oktatast a dolgozdk részére az adatkezeléssel kapcsolatos ismeretek bdvitése €s az
adatvédelmi tudatossig novelése érdekében. Az éves oktatasi tematikdt a targyévet
megelézéen bemutatja az Adatkezeld vezetSjenek.

15.S A dolgozdk oktatason valé megjelenését biztositani kell. A dolgozok részére az
oktatason valé részvétel kotelezd. A dolgozod felettese adott dolgozd tekintetében
engedélyezheti az oktatason torténé megjelenés aloli felmentést, ha a dolgozo
munkahelyi feladatainak ellatasa a részvételt nem teszi lehetove.
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XX. Cim

Adatbiztonsag - adatvédelmi incidens

Az alabbi dokumentumok kapcsolédnak: GAD-007 Incidenskezeles eljarasrend; GALOOS
Adatvédelmi Incidensnyilvantartas; GAQ-006 Erintetti tajékoztatd incidens esetén minta.

1.S Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az alabbiak szerint kell eljarni.

2.5 A jelen cimben meghatarozottakat azinformacidbiztonsagi Szabalyzattal(5.3-as pont)
osszehangban kell alkalmazni.

3.S Adatvédelmi incidens bekdvetkezése, illetve bekovetkezésének kozvetlen veszélye, avagy
kordbban tértént adatvédelmi incidens felismerése esetén sziikséges értesiteni a
kézvetlen felettest,valamint az adatvédelmi tisztvisel6t.

4.S A 3. S rendelkezése szerint kell eljarni abban az esetben 1s, ha az adatvédelmi incidenst,
avagy annak kozvetlen veszélyét észlel6 személy nem tudja megallapitani az
események tényleges bekdvetkezését, avagy a bekdvetkezésének kdzvetlen lehetdsegét,
csak valdszintsiteni tudja. A bejelentést tevo dolgozot semmilyen hatrany nem érheti
akkor sem, ha johiszemiien megtett bejelentésének barmely része tévesnek mindsiil.

5.8 Az észlel6 személy koteles haladéktalanul jelezni a kozvetlenfelettesének vagy
azAdatvédelmi Tisztviseléneka tapasztaltakat. A felettes ertesitése esetén a felettes
késedelem nélkiil értesiti a Adatvédelmi TisztviselGt és a Adatkezel6 vezetdjét.

6.S Amennyiben az észlelt adatvédelmi incidens vélhetSen jelentds sérelmekkel jarhat a
személyes adatokra, adatkezelésekre nézve, sziikséges értesiteni a kozvetlen
felettest,valamint az adatvédelmi tisztvisel6t.

7.8 Az adatvédelmi incidensekrdl azAdatvédelmi Tisztviseld sziikség szerint tajékoztatja az
Informaciobiztonsagi Feleldst, akit indokolt esetben az incidens kivizsgaldsaba és a
sziikséges intézkedések kidolgozasaba be kell vonni.

8.S Amennyiben megallapithato az adatvédelmi incidens bekovetkezése, tovabba az incidens
kovetkezményeképp az is megallapithatd, hogy az valdsziniisithetGen kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira, az Adatkezeld azAdatvédelm
Tisztvisel6 utjan haladéktalanul, de legkésébb 72 oran beliil jelenti az adatvédelmi
incidenst a feliigyleti hatosagnak.

9.8 Amennyiben a 8.5 esetében a bejelentésre nem keriil sor 72 6ran beliil, a késedelem
okanak bejelentésével egyiitt kell az akadaly elhdrultdt kévetden haladéktalanul
megtenni a bejelentést.

10.S AzAdatvédelmi Tisztviseld - az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, amely
legalabb az incidenssel érintett személyes adatok kérét, az incidens bekdvetkezésének
koriilményeit, azok hatésait, és a kezelésiikre tett intézkedések leirasat tartalmazza.

1 1 .S Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel0 indokolatlan késedelem
nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kévetkezé feltételek barmelyike teljesiil:
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az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens &ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztdk, kiiléndsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetGen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas
kockazat a tovabbiakban valészinlisithetGen nem valosul meg;

a tajékoztatds ardnytalan er6feszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjdn kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony tajékoztatasat.

12.S Az adatfeldolgozé az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomasszerzését kdvetden
indokolatlan késedelem nélkiil koteles bejelenteni az Adatkezeldnek.

13.SAz Adatkezeld altal megbizott adatfeldolgozoktol a velitk kotott szerzédésben errdl a
kotelezettségrdl minden esetben rendelkezni kell.

14.S Az adatfeldolgozdval megkotend6 szerzédésbe kell foglaini a kételezé intézkedések
korét, amelyeket az adatfeldolgozénak az adatvédelmi incidens bekoOvetkezésére
esetére kell végrehajtani az Adatkezeld felé.

15.8 Azadatkezelési incidens esetében, amennyiben nem egyértelmi, hogy azmagas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a bejelentést
megel6zoen vizsgalatot kell lefolytatni.

16.5 A vizsgalat ebben az esetben a hatasvizsgalatnal rogzitett kockazatelemzés
lefolytatasara, majd ezen eljaras eredménye alapjan a vizsgalat értékelési részének
lefolytatisara irAnyul. (A szilkségesség-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 személyes adat incidens csak a Hatosaghoz igényel bejelentést,
A személyes adat incidens a Hatosag felé és az Erintettek felé is bejelentést igenyel.

17.S A jelen pont szerinti vizsgalatot minden olyan esetben is le kell folytatni, amikor
azAdatvédelmi Tisztvisel6, az Adatkezeld vezetje, avagy a szervezeti egységek
allaspontja szerint az incidensre alapot adé / kivalté koriilmények kockazati megitélése
nem egyértelm(, avagy a kockazatok kikiisz6bslését kovetden is vélhetéen maradvany
kockazati koriilmények maradtak vagy maradhattak fenn.

18.8 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 megadisa kotelezd:
vildgosan és kozérthetGen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jelleget, az
adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetdsége, az adatvédelmi incidens valészini
kovetkezményeinek ismertetése, tovabba az incidens kezelésére megtett vagy tervezett
intézkedésekrél tdjékoztatas.
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XXI. Cim

Az érintett jogorvoslati jogosultsdgai és a jogorvoslati jogok
érvényesitésének feltételei

I .S Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat,
¢s panasszal a Hatosagnal lehet €lni.

2.S Kozvetlen érintetti panasz esetében az Adatvédelmi Tisztviseld javaslatot tesz az
eset megoldisara, megvalaszolasara a jelen szabalyzat XV. Cimében

foglaltaknak megfelelden.

3.8 A jelen Cimben meghatérozott joggyakorlas, illetve jogorvoslatok esetében Az

Adatkezel6 AdatvédelmiTisztviselGje az Adatkezeld vezetGje tdjekoztatasara és
kérelmére megvizsgalja az esetet.
AzAdatvédelmi Tisztvisel6 a vizsgalat eredményét irasban terjeszti el6 az Adatkezeld
vezetdje szamara és egynttal megjeldli azokat a szervezeten beliili okokat, amelyek a
jogsérelmet okoztak vagy lehetdvé tették, egyittal ajanlasokat és inditvanyokat dolgoz
ki a hasonlo esetek ismétlédé el6fordulasanak a megakadalyozasa érdekében.

4.8 A Hatdsag torvényben biztositott, kérelemre vagy hivatalbdl inditott eljarasa esetén az
Adatvédelmi Tisztvisel§ elésegiti az Adatkezeldnek a vizsgalattal Osszefiiggesben
keletkez6 kotelezettségei teljesitését, egylittmiikddésben az Adatkezeld vezetdjével.

it ".( * ' 't
é/menyvezeto 7

Szentmartonkéta, 2020.
Zard és hatalybaléptetd rendelkezések

1.8 A jelen Szabalyzat hatalybalépésének napja:
2.S A jelen Szabalyzat hatalybalépését kdvetden az Adatkezel§ vezetGje intézkedik arrdl,
hogy az Adatkezel6 valamennyi olyan szabalyzata, amely érinti a jelen Szabalyzat
rendelkezéseit, feliilvizsgalatra kertiljon. A feliilvizsgalat soran meg kell sziintetni a
jelen Szabalyzat elSirasaival ellentétes szabalyokat, tovabba sziikség szerint
modositani kell a hatdlyban Iév6é szabalyzatokat a jelen Szabalyzat rendelkezései

betartasanak elGsegitése erdekében.

3.8 A jelen Szabalyzat érintetteket érint6 rendelkezéseir6l részletes tajékoztatot kell
létrehozni és azt az Adatkezel6 weblapjan kdézzétenni, illetve az Adatkezelb
valamennyi, az ﬁgyfelek szamara megnyitott hivatalos helyiségében az ligyfelek,
érdeklGdok részére elérhetévé tenni. Az Adatkezelo helyiségeiben térténd atolvasas

nyugodt feltételeit biztositani kell.
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2. szamia melléklet
A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének

szabalyzata
Az intézmény OM azonositdja: Készitette: Intézmény
033054 f('iigazg?(}ja:
(A S
........ ' uém(
[ Eitaridd
\8
Legitimacios eljaras K & S/
Neveldtestiilet  elfogadas Szillsi Muiikakezdsség nevében
hatarozatszama: véleményezte; Yy
A olidion:” Lpdlln
............ LAV‘ : SZMK elnok

A nevelémunkat segité
foglalkoztatottak kdzdssége
nevében véleményezte:

Koznevelgsben
foglalkoztatottak nevében

Foigazgatoi nyilatkozat

Az intézmény felelés vezetdjeként Ujvari Judit nyilatkozom, hogy a Szentmartonkatai
Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha miikddését meghatarozéd Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat rendelkezéseinek  érvénybelépésével a fenntartéra, a miikodtetore
tobbletkotelezettség nem harul. A szabalyzatot jovahagyta:

\‘-”w"ﬂdw S

A dokumentum jellege: Nyilvanos ——
Megtalalhato: www.aprajafalvaovoda.hu

Hatalyos: A kihirdetés napjatdl visszavonasig

VERZIOSZAM:3/2024. Késziilt: 4 példanyban

Tktatészam: 359 / 52_/ 107 4
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1. A KOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI
1.1. Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:
1. Az informécios Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagro] szold 2011, évi CXILL
torvény Il1. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (X1I. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdek( adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgéltaté ovoda
eljarasi jogait, illetve kitelezetiségeit.
2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bélcsde és Konyha
kezelésében 1évo adatok megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

2. DEFINICIOK
A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi térvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mas kdzteladatot
ellato szervek mitkddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas el6feltétele.
Az {jj térvény a korabbi kitelezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi részletszabdlyok
alkalmazasaval elOsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kézfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1¢vo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, figgetleniil kezelésének maédjatol, 6nallo vagy gylijtemeényes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk6tott szerz6désekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekil adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvinossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kdzérdekbol elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerveknek lehetévé kell tenniilk, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjeldlése nélkil.

Az adatigénylésnek kozérthet$ forméaban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az
igényld altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly médon is eleget lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetGségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a kdltségek megfizetését kdvetben az igényl6 adatait torélni kell.
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3. AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL MEGVALASZOLHATO KERDESEK
3.1. Az eljaras a kozérdekll adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlenil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténé tovabbitds céljabdl igényli. Az
igény személyesen szOban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az 1génylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai aton, vagy e-mailben terjesztheti elo.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dévoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben ~ a 4.11. pontban meghatirozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkézben:i elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitéset igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai hton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapesolatos koltségek megfizetésérdl.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az dvodatitkdr irod4jan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetsége
szempontjabol megfelelGen toltotte ki, sziikség szerint a kit6ltéshez segitséget nyjt.
3.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartahmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldt a kdzzétett adat pontos
fellelhetéségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld i1gényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az dvodatitkar minden munkanap délel6tt 10 oraig soron kivill tovabbitja az el6zo
munkanapon érkezett igényeket a féigazgatonak.
3.9. Az irasban eléterjesztett igényeket az intézményvezetének kell megkiildeni. Amennyiben
az igényl$ az irdsban elGterjesztett igényét nem a fSigazgatdnak kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kdveté munkanap 10
6raig tovabbitja az igénylést a fGigazgatonak.
3.10. A més szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarmni,
amennyiben azok az intézmény kezelésében 1évd adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igényl0 igényét az igényelt adatokkal rendelkezd intézményben
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti elG, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kdzérdeki
adatnak mindésiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlétozza, és az igénylo sem emel
a 7.3. pontban meghatdrozott tartami intézkedés mellézésével teljesitett adatkézlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat széban, illetve e-mailen is kz6lheti. Az intézmény, az igényt
¢s annak elintézési mddjat is tartalmazé ligyiratot az adatszolgaltatsi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.
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3.12. Amennyiben az el6z8 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
vélaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii 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 fOigazgatdja a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbol, hogy

e a44. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

¢ amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhatd;

s az adatok az ntézmény kezelésében vannak.
4.2, Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjel6lni — a féigazgato haladéktalanul felveszi a kapesolatot az igénylével és
— a téle elvarhaté médon és mértékben — segitséget nyiyt a formailag megfeleldé igény
benynjtasa, illetve a megismerni kivant adatok kdrének konkrét meghatarozasa érdekében.
4.3. Amennyiben a féigazgaté altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igénylét fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszéban az éllapithatod
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az intézmeény kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét a féigazgatonak haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithato meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kdzérdekii adatok felhasznaldsa gazdasagi c€lbdl torténne, lehetség nyilik
arra, hogy a kozszféra informdciodinak felhasznilasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban térténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 0j adat elGéllitasa sziikséges (pl. az ugyfél altal
meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése),
a vezetdé — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetségeét,
tovabba a felmerild koltségekrdl — az intézmény 6nkdltségszamitasanak rendjere vonatkozo
belsd szabalyzataban foglaltak figyelembevételével —a vezetd megkeresése alapjan a fenntarto
pénziigyi osztalya elozetes dijkalkulaciot készit, amelyr6l az igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyiitt az tigyfelet tjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatisdnak hataridejét, modjat, az
ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.

5. AZ IGENY INTEZESE

5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfelels igény benyujtasa utén a vezeté haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
taldlhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérdl.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tgyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idépontig, legkésGbb azonban a megkereséstél szamitott harom
munkanapon beliil kitelesek az intézménynek atadni. A szervezeti egységek az 4tadast nem
tagadhatjadk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
minésiilnek kdzérdekii adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az intézménnyel

elézetesen kdzothetik.
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5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazo dokumentumok teljes korii, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre allé adatok alapjan kétséget kizaréan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is szitkséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy

¢ mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

¢ azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal 4tadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igénylonek, az intézmény az ligy egyéb irataitdl elkiildniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tébbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.
5.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél az ligyfelet postai \iton irdsban, tovabba — amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozdlte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az
intézmény vezetdje adja ki.
5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithet, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tintetni a nyilvanossigra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.
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6. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

6.1. Az igény teljesithetGsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elékésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény 4ltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetéségérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a szemé€lyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat
mutathatd be, ennek koltségeit azonban az igénylSre haritani nem lehet.

6.3. Az intézmény a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd dnkoltségszamitésanak
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja alapjan
esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartdi intézkedéseknek megtelel$ formaban — frasbeli
déntést hoz, amelyet az intézmény fbigazgatdja ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-
ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl szolo téjékoztatast is. A dontés meghozatalakor
minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatarid
megtartasara.

7. AZ ADATOK ATADASA

7.1. Ha az igénylS az adatokat személyesen, kézvetlenill kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran szikséges az igényl6 figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az intézmény — az
igényld egy honapon belill elSterjesztett igénye alapjan — 1 idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igénylé az elére egyeztetett helyen és idSben egymast kdveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdveté egy hénapon belill nem
kezdeményezi ij idSpont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylének az évoda képviselQje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairaséval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igényl6 nem
kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozésa soran az intézmény képviseldje
kiteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara felligyelni.

7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabbéa mdisolatok
készitésére iranyul6 igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai Gton) az intézmény jelen 1évé képviselSjének jelezheti. Az intézmény képviseldje az
igényl6 nyilatkozatot az igyiraton rdgziti, és azt az igényl6vel aldirattatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igénylé masolatok késziteését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfel valasztasa szerint

» aszemélyesen megjelend tigyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja,
e postai tton, utanvétellel megkiildi.
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7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kizli a megallapitott koltségtérités dsszegét.
7.8. A megbeszélt helyen é€s id6ben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa csak
akkor végezhetd el, ha az igényl$ bizonyitja, hogy az el8zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitéséré] hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljardsi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
irényadok.

7.10. Amennyiben az igényl6, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon belill nem
kezdeményezi 01j idopont megallapitasat, Gigy az elkészitett méasolatokat részére postai iton kell
megkiildeni.

7.11. Postal Oton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

8. AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat
kovetben az lgyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozé altalanos szabalyok szerint
irattarozdsra, a mds szervezeti egységek altal megkiildétt dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Kozérdekbdt 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 elé kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elSterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

92. Az intézmény az igény beérkezését kovetGen az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magahoz kéri, szitkség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az 1gény teljesithet6ségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérél az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyul6 igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl szilletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntartéi kiadményozasat kovetSen felveszi az igénylGvel a kapesolatot megfelelé id6pont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényl$ figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarélag az 6 részére sz6], a megismert adatokat massal nem kodzodlheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanosséagra.

9.7. Az eljaras befejezését kdveto intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
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10. AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

10.1. Az intézmény a beérkezett igényekr6l, az igények elintézésének modjardl, elutasito dontés
esetében annak indokarol nyilvantartést vezet.

10.2. Az intézmény a nyilvantartisbdl teljesiti a kdzérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (V1iL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eloirt kdtelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. ELUTASITASI OKOK, KIVETELEK

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitasban meg kell jelolni
az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az elutasitasokrol
az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet koveté év januarjaban tajékoztatast kild az
adatvédelmi hatosag részére.

» Nem ismerhet6k meg a mindsitett adatok, illetSleg az olyan adatok, melynek
megismerhetOségét torvény vagy unids aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az lizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozoan, mi mindsiil {izleti titoknak.

o  Akodzérdeki adat fogalméabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kozérdeki
adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem &ll az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem

kételezhetd.

12. BIROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabbaé, ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Gsszegét, és azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozd hatariddk lejartat koveté 30
napon beliil lehet meginditani a kdzfeladatot ellatod szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birdsdghoz valod fordulas lehetGséget, ha az iigyben korabban a Hatdsag jart el. Ilyenkor a
Hatdsagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatarid6t szamitani. Uj eleme a tdrvénynek az is,
hogy a Hatdsag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
koézérdekii adat megismerésére

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kézérdekil adatok meghatarozasa: ........................

Az adatokrol masolat készitését:
[ 1génylem
1 nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
£] személyesen kivanom atvennt

[J postai iton kivanom atvenni

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

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

Villalom, hogy a masolatok készitésével dsszefilggésben felmeriilt kltségeket legkésébb
a masolatok atvételéig a Szemtmdrtonkitai Aprajafalva Ovoda és Konyha részére

megfizetem.

Kl it e

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

alairas

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

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard

képviselé megnevezése.,
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda,
Bileséde és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabélyzat a kihirdetés napjatl 1ép hatalyba és a fentickre vonatkozd jogszabalyok
moddosulasiig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kdzremiikddo intézményi alkalmazottakra kételezo érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az énntett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Szentmartonkéta, 2024, 08.29,

foigazgatd
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3. szamu meiléklet

Szentmartonkati Aprajafalva Ovoda, Bélesdde és Konyha neveldtestiilete

a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 62. § (1¢) bekezdésének megfeleléen
az 1997. évi CLIV. egészségligyi térvénnyel 6sszhangban a

diabéteszes gyermekek é6vodaban térténé
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2022.
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Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

I-es tipusu diabétesz: ebben az esctben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altaldban genetikai okokra vezethet6 vissza.

1. A gyermekkon diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhet6:
*  sokszori €s bdséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
éjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdodba jaras),
* a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulé kinzéd szomjusigérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,
nehéz sebgyogyulas,
az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombis és bakterialis fertézések,
visszatéré vagy nem mulo fert6zések, gyulladasok,
acetonos lehelet (k6rémlakklemoséhoz hasonld, aromas édes Iehelet),
homalyos 14tas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusn
diabétesz esetén a gyermek kezelSorvosa altal meghatrozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos illapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétd! is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad ¢s
a kezelGorvos szoros és hatékony egyiittmitkddése. A csaladnak és életkoratol fiiggéen a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagydsat, pontosan ellenkez6leg, a rendszeres mozgas a megfelels kezelés szerves
része. A mozgés csdkkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

¢ A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelSorvosa egyénileg hatdrozza meg a
Javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanléast 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 szamoldsa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk 6ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idében és
mennyiségben is egyenstlyban legyenek. Altalaban napi Ot-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6étkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.
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Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszertl
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkéak, cukortartalma iiditditalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjéban t6bbszon z6ldség ¢s gylimoles fogyasztasara.

A teljes ki8rlésli gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztb6l késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmi folyadékok (cukros tea, gyiimdleslevek, szOrpdk, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben kertlenddk.

Elengedhetetlen a megfelelé mennyiségli folyadékbevitel (viz forméjaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitészerrel, cukorpétloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen belill fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzéadott
cukrot nem tartalmazé/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékboivitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kilonbdz6 szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szdmara keriilenddk.

Inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétéi és egyéb paraméterétol 1s.
Az 1-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbél kell bevinni
injekcié formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.
Az injekciot a bdr alatti zsirszdvetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipust cukorbetegség gyodgyszerei a szajon keresztil szedhet6 antidiabetikumok, és
csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.
1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokdsok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmara kiillondsen fontos. A testmozgis
tobbek kozt j6 hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, ¢és segiti az inzulin
hatékony mikddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.
Testmozgas elétt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kdzétt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/] felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgds el6it és utan is tobblet szénhidraitmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabbad mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gyumdolcslé, gylimoles, keksz, szélocukor!
Testmozgas kdzben figyeini kell a hypoglikémia (td] alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszOri méréssel
ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6détt, a mozgas folytathato!
Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkent6-hatasaval
6rakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzes:
o étkezések el6tt és utan (4ltalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor ¢és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végz6 diabetologus hatarozza meg.
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A vércukorszint mérés 1épései

s Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

» Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezdédés a tesztesikok kdzé.

s Készitsik el6 a vércukorszintmér6t a hasznalati Gtmutatdban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az els6
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztesik megfelel6 részére ugy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

* Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

s A legtébb vércukorszintmér6 késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetben olvassuk le az eredményt.

* A mért ertékeket jegyezziik fel a vércukomaploba.

¢ A vércukormérd hibakédjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

* A mintavételt vagy egyszer hasznalatos sziroval, vagy tobbszdr hasznalatos rugos ujjbegy
szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
szurjuk. A szlOras mélysége allithato, amennyiben a ti elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziilé végez el.

Az eldretoltdtt injekceids tollak hasznélatanak lépései

A megfelelé hatds eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bért, és ebbe a bdrredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve kéldok kérnyéke), comb, far, illetve felkar
(kiilsé felszine) ennek kivalasztidsdban kikérjik a gyermek sziiljének, kezelGorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilmi kell a k6ldok kémyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elékésziiletek:

¢  Ovatosan hiizza le a tol} kupakjat.

¢ Ellendrizze a patronban lév6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Fzutan ovatosan tavolitsa el a tirdl a kiilso, majd a belsd védékupakot.

e Tesztelje a toll mitkddését a kdvetkezé modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé figgbleges iranyba, mutaté ujjanak
kérmével finoman pdcdgtesse meg a patront, hogy a leveg6buborékok tavozzanak beléle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusaté! fiiggen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elétt,
van, amelyiket nem szabad.

e 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 erSsen razni. Az erls razastél ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dézis beallitasa:

Az adagolégomb elforgatasaval éllitsa be a szilkséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.
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Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasénak helyén képezzen-e bérred6t vagy sem, elbre egyeztetni kell a
kezelSorvossal, sziilgvel. Ez attol fiigg, hogy az adott terlileten milyen a zsirszdvet vastagsaga.
A til beszirasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tli beszirasa utdn nyomja
meg lassan a gombot litkGzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mieldit
kihuzna a tiit, kiildnben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével hizza ki a tiit. Egy adott
teriileten belil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasénak helyét, az erre ajanlott sémét is
el6re beszélje meg a kezelSorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (szil6 végzi), de ha az elgorbiilt,
megsériilt, vagy eldugult szilkség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlre tolja rd a kiilsé tlivédé kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gyiijtébe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A diabétesz sordn jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelese

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kézdtt van. Az 1-es tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tébb okbol alakulhat
ki.

e Ha a gyermek az inzulin bead4sa utidn nem étkezett.

o A gyermek késén étkezett

e Tdl sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan

»  Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedes.

L]

L ]

A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeseg,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzés,
1zzadas,
izgatotisag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romléasa, zavartsag,
sulyos esetben géresok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarisrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/] -6,0 mmol/l kéz6tt van (nem éhgyomri normd] értek
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
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beindulnak az etharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezd6dik a maj szénhidréatraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csdkken, és megindul a zsirbontis. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell killonboztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusii cukorbeteg gyermekek esetében kdrosan alacsony vércukorszintet idézhet el az
inzulin tiladagoldsa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni nchiny
sz6lécukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyaniija fennall, ne hagyjuk magara
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden ¢lézetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamidra megallapitott siirgosségi glukagon
injekciéjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es_tipusu_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépé hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adédéan. Ha szulfanilurea tipusi vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Hyenkor csak a szélécukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint).

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/], illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb értek)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez f6leg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden komrigaljunk, rendezzilk a vércukorszintet. A  vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), szilkség esetén
plusz inzulin beadisa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgassal (Iépcsdzéssel) is csdkkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erlkddve, sipolva veszi a levegot, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiléket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az cllendrzése is sziikséges (mely a sziilé
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér6hdz hasonlo kisgéppel
megvaldsithato.

Magas vércukorszint, emelkedett vér Kkerotinszint azonmali kérhdzi ellitist, infazids
kezelést igényel!

Ketoacidozis
A magas vércukorszint dnmagéaban ritkan 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 kéros anyageseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet
elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az éllapotot hivjuk ketociddzisnak, mely
életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
o fokozott szomjusag, gyakon vizelés: inger,
faradékonysag,
szaraz bér és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gyiimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,
e eszmeletvesztés (diabéteszes koma).
A legiellemzGbb tiinet a hdnyds, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyaniija esetén a vércukorszintet azonnal ellendérizni Kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyds és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetd dllapot, ellatasa
korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az el6irt diéta betartasa a korosan magas és a kdrosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kilén kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatasat.

Az ellatas érdekében Gvodaban csoportonként I 6vodapedagogus és minden érettségivel
rendelkezd 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 tanasitvannyal.

A tanisitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellitasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tdl a szilé a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl szolé 328/2011. (XI11. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitéltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
- illetve a diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 Altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténéd
elfogyasztasinak lehetové tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eléirasok betartasaval.

A gyermekért a sziilé a felelés, alapvetéen neki kell a vércukorszint mérésér6l, az inzulin
beadasardl, az eszk6zok mikodésérd] és a gyermek megfelelé allapotanak fenntartisarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapesolodo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotarol vagy éppen a terdpia valtozasarol, egy 10j eszkdz alkalmazasarol. Ezért a
pedagdgus és sziil6 kdlesdndsen tajekoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorsziatet).
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A pedagbgus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de véllalhatja ezeket a gyermek szdmadra az életfenntartashoz sziikséges
teendGket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az & hozzijarulasa
mellett vallalhatja a pedagégus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a
szild fenntartja ezt.

3.1.

Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellitasi folyamata az intézményben:

sziildi kérelem benyijtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szil01 nyilatkozat diétas étrend biztositasardl,

diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan,

a szi16k sziilSi értekezleten valo téjékoztatasa a feladatrdl (Ovodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakéri
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagégus vagy mas alkalmazott altal és
felel6sségével,

az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

az ellatashoz sziikséges eszkdz0k, gydgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

a szakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,
megfeleld, elGiras szerinti idSben torténd étkezés biztositésa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikédés a sziilével, és a szakemberekkel,

a feladatot végzé pedagdgus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendé feladatokkal,
vezetOl atruhazott hatdskdrben intézményi felelGs delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartasra
munkakdri leirds alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo6 részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevel6testiilet megismer6 nyilatkozata

A Szentmartonkétai Aprajafalva Ovoda, Bélcséde és Konyha Ovoda nevelétestiilete a 2011. évi
CXC. nemzeti kdznevelési torvény 62. § (Ie) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi
torvényben megfogalmazottakkal Ssszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaré
diabéteszes gyermekek specialis ellatisanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specialis ellatas eljarasrendjét a 2022,
augusztus.01. napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt ........ %o-0s
aranyban elfogadta.

Szentmartonkata, 2022.08.01

toigazgatd

Ph.

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek speciélis ellatasanak helyi eljarasrendjérol
sz016 tajékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

Szentmartonkata, 2022..........

a Sziilé Munkak&zdsség elndke

A Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bélcséde és Konyha részére a gyermekorvosi
egészségiigyi ellatast biztositdé orvos 202... ... -an irasban

véleményezte és neveldtestilleti elfogadasra javasolta.

Ph. s
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét
2022.08.01. napjan megtartott nevelGtestileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat

magamra nézve kotelezden betartom.

Név ' Beosztas Alairas
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A Sziiléi Munkakdzosség nevében a gyermekek specidlis ellatisanak helyi eljarasrendjét
202 napjan megismertem, egyben vallalom, hogy
erré] a csoportomba jard gyermekek sziileit tajekoztatom.

Szentmartonkata, 2022, .. ......... e e
Sziiléi Munkakozosség elnoke

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ
fiiggelékében.

Az eljarasrendrél szolo tajékoztatast az intézmény vezetGje az {1y sz0l6k részére minden év elsd sziildi
értekezletén megteszi.
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4. szama melléklet
Az otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

A GYERMEK EGESZSEGI ALLAPOTANAK MEGFELELO ETKEZES BIZTOSITASA — AMENNYIBEN
AZT A SZOLO IGENYLI - AZ INTEZMENY FELADATA A 37/2014. (IV. 30) A
KOZETKEZTETESRE VONATKOZO TAPLALKOZAS-EGESZSEGUGY1 ELOIRASOKROL SZOLO
EMMI RENDELET ALAPJAN.

A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmara az intézmény
féz8konyhaja biztosithatja. A diétas étrend Osszeallitasa soran csak olyan élelmiszer hasznalhaté
fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolydsolé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezédésének lehetséget.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazd élelmiszerek kozill csak a gluténérzékenyeknek széant
élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérél szold unids rendelet szernti ,,gluténmentes™
jeldléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitasanal a valtozatossdgi mutatora, valamint a naponta biztositando
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd elSirdsokat a diétat 1génylé személy
allapotanak €s a ra vonatkozo diéta tipusanak megfeleléen kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében biztosithato a gyermek
diétas étkezése, - a sziil6, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan Nyilatkozat
ételallergias gyermek étkeztetési igényérol és Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

A szl altal az intézménybe bevitt étel intézményben torténé elfogyasztasdnak lehet&vé
tételével is biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény figazgatdja koteles
biztositani a hiités, a melegités €s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és
szakmai el6irasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziil6 altal bevitt ételek nem tartoznak a kozétkeztetés kereter kézé, igy a kdzétkeztet6t az ilyen
ételekkel Osszefiiggésben felel6sség nem terheli. A bevitt ételeket a kozétkeztetésben
szolgéltatott ételektd] elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara nem keriilhetnek
be.

Hiitve tarolas szabalvai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on Kell tarolni. A hémérséklet ellenbrzésére a
hiité sajat digitalis kijelz6je, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
szitkséges. Lehetéség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak felligyeletét és hasznalatanak ellenérzését.

A hiitve tarolast igénylé ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkézben melegithetd
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- edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijeldlt hiitészekrényben egyéb szallitd
eszkdz (pl. taska, zacsko stb.) nélkil.
Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siité hasznalata javasolt. Az intézmény felelGssége, hogy a diétas
étel megfelelé hémérsékleten keriiljon talalasra. A kiilénbdz6 allagh ételek (folyékony, szilard)
melegitési ideje nem azonos. A mikrohullami melegités id6tartamanak meghatarozasa soran figyelembe
kell venmi a készulékek hatastokat, valamint az étel allagat. A melegités soran a hémérséklet eloszlasa
nem egyenletes (kiildnds tekintettel a folyékony allagh ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az
ételek sajat evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld

hikezelést kapjon (t6rekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérdl megfelel feliigyelet biztositasa mellett tudja
elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztisira elsGsorban a sajat edényzetet, és a sajat evieszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl térténd fogyasztds esetén az lires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A fozOkonyha altal biztositott ételek elfogyasztasa utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfelelé6 mosogatasi folyamatdban az intézmény konyhai dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a komyezet veszélyeztetése nélkill a konyha gylijtheti és tarolhatja a tébbi
ételhulladékkal egylitt, de sajat edénybél torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkOz szilkség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsaro! az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitashoz
minden esetben ferttlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertétienitdszer gyartoi
utasitasanak megfelelGen.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezidés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartisa, a megvaloOsitashoz szitkséges feltételek kialakitisa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval Gsszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek

étkeztetéséhez
FN 11 (¢ 4 A USSP szilé
........................................................... nevil kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem - a szakorvos 4&ltal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) -

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotanak megfelelé napi haromszori

étkezés biztositdsat az intézmény f8z6konvhaiabdl biztositott étellel kivanom megrendelni.

............. L2000 év . ..........hol L nap

alairas
igénylé szilé (a gyermek torvényes képviseldje)
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1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

AU Ot szl
........................................................... nevi kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) -

¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi llapotanak megfelelé napi haromszori

étkezés biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az intézmény vezet§jét, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténé megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

................... , 20000 ¢vii o hbL L nap

alairas
igényld sziild (a gyermek térvényes képviseléje)
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A Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda és Konyha Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak
1. szamu fiiggeléke
ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASOK

191



Foigazgato-helyettes

MUNKAKORI LEIRASA

| 8
MUNKALTATO
Név Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Boleséde és Konyha
Szervezeti egység Ovoda
Joggyakorld Fdigazgato
Munkavégzés helye 2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.
MUNKAVALLALO
Nev
— 2023. évi LIL t6rvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa ~ Puaetv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg
) o — Puéty. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
llletményen kivili kéltségtérités, utazdsi kedvezmény),
juttatasok ~ egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas f6igazgatd-helyettes,

Munkakior-FEOR
sZam

Ovodapedagogus - 2432

Cel

Megbizott felelds vezetéként segiti az fGigazgatd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellenérzi és értékeli intézményében az alkalmazottak munkajat,
a jogszer(i mikodést.

Kozvetlen felettes

Foigazgatd

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az féigazgatd

— 30 napon tuli helyettesitést az f6igazgatd

— rendeli el irasban a munkavallald egyetértd (vallald) nyilatkozataval
Osszhangban)
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MUNKAVEGZES

Hely Szentmirtonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolesdde és Konyha
40 dra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
Heti munkaidé az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga

jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lek6tott oraszama

KOTOTT MUNKAIDS'
24 ora

Munkaid$ beosztas Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
Puétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]”
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllénak a munkéban
toltétt idd alapjan minden naptari évben szabadsdg jar, amely
Szabadsag a) alapszabadsagbol,
- 2012.¢évil. térvénya | b) sziilSi szabadsaghol,
munka ¢) apasagi szabadsagbdl és
térvénykonyvérdl d) a (6)8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
116. § potszabadsagbol ail.
- 2023.évi LIl térvény | Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
a pedagdgusok j Gyerek utan potsz.: nap’
¢letpalyajarol Potszabadsag: nap?

Eves 6sszesen: 50 nap

Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

12, melléhlet a 2023. évi LIL trvényhey B) Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezets,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezeti-helyettes heti tandriinak (6vodapedagdgus esetén dvodai

SJoglalkozisainak) szama

A B C D E
Intézménytipus legalabb 200449 £ 50-199 fo 50 f6 alatti
450 15 kozotti gyermek- kdzotti gyermek-,
gvermeklétszam , létszam gyermek-, létszam
létszam
Ovoda 20 22 24 26

A Piétv. 90. § (6) A nagyszilé unokéja sziiletése esetén ot munkanap pdtszabadsagot vehet igénybe legkésébb a
sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének meglelels idSpontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 részére elsd hazassaga megkotése alkalmabol legkéssbb a
hazassagkdtést kdvetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.
Puétv. 90. § (11) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan kettd,
bj két gyermeke utan négy,

¢} ketténél tobb gyermeke utan Hsszesen hét

munkanap potszabadsag jar.

S Puétv, 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti potszabadsdg fogyatékos gyermekenként két munkanappal né, ha a
munkavallalé gyermeke fogyatékos
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KOVETELMENYEK

IL

Képesitési szint

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettseg

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkalgy, az igazgatas
szakmai és jogi szabdlyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

megvalosuldsanak, é€s a
megfeleld  intézkedések

A jogszabalyok
szabdlytalansigoknak a
alkalmazdasa, déntések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenietes terhelésére.

gyakorlati
felismerése,

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, hatarozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavéllald
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL t6rvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

— 2011, évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miik6désérol és a koznevelés: intézmények
névhasznalatarol

-~ 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl
sz0l0 torvény végrehajtasardl

— 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

— 277/1997. (X1I. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagégus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

—  363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjar6l

—  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
— A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu gvermekek ovodai_nevelesenek iran
yelve.doecx

~ A nemzetiség ovodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatisanak irdnyelve
https://www.oktatas. hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/irany
elvek_nemzetisegi_oktatashoz

— Az Eurdpai Parlament és a Tanaes (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
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hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

= 15/2019. (X11. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél

~ Egyes koznevelést érintd térvények modositasarol szolo 2021,
¢vi LIL térvény

— A pedofil blinelkdvetdkkel szembeni szigorbb fellépésrél,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes térvények
modositasarol szol6 2021. LXXIX. térvény

— Az egeszségigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

— Az oktatasi nyilvéantartasrol sz616 2018, évi LXXXIX. térvény
(Onytv.)

— Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

— Pedagogiai Program

~  Alapitd okirat

r

Ovodapedagégusi feladatai a heti kitelezé orajaban

kapcsolatot tart a csoportos dvodapedagdgusokkal, nyomon kéveti a csoport nevelési,
fejlesztési és litemtervét,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el8készitésiikkel kapesolatos pedagdgiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzdsség vezetk iranymutatisainak
megfelelden, feleldsséggel és 6nalldan, sajat modszerei és a csoporira készitett litemterve
szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves {itemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kételezGen
elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken felill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos évondkkel a gyermekek értékelésében és
azt ismerteti a sziilékkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatésara, fejlesztésiiket az
Ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben régziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosigukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudasa szerint végzi.

a munkajahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdz0k hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagdgiai nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelGen alkalmazza,

onértekelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal dsszhangban
végzi el,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
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tervezé munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak,

jarvanyligyi készenlét idején dvodapedagdgusi feladataiban a csaladok tdmogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, fSigazgat6i utasitdsok, és egyeb tartalmakat) a sziilék szdmara
kialakitott intézményi iddsavban,

a szlil6k szamaéra, a gyermek személyiségét, érdekltdését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetOségeket, amelyeket a
szil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacios eszkdzok hasznélataval online nyijtson segitséget €s tamogatast a
sziilok részére,

jeldlje meg azokat az intemeten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a kdzos
és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Kézremiikodik a szakszer(i és torvényes miikodés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre élljanak a jogszabalyokban el&irt
szabalyozasok. Jarvanytigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositdsahoz az
féigazgatéval megszervezi és segitséget nyijt az online vélemények beszerzéséhez €s a
déntés meghozatalanak gyakorlatban torténd megvaldsitasdhoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelGen iranyitja ¢s dontésre eldkésziti az ovodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az ovoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, €szrevetelt tesz a
féigazgatonal.

Kézremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet altali
elfogadtatasdban, rendszeres felilvizsgalatdban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozataldban
¢s az érintettek részére tOrténd dtadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

Dontésre elkésziti a dokumentumok legitimalasat, felelGs az abban foglaltak végrehajtasacrt.

Mérés-értékeléssel kapcesolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az évoda mindségpolitikdjanak f6bb iranyaira, javaslatait
tovabbitja a fSigazgato felé.

Részt vesz a f8igazgatoval az éves ellendrzésben ¢és az Onértékelés kialakitisaban, intézkedési
tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint dtruhazott hataskdrben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhézott hataskorben helyettesiti a foigazgatét a pedagogusok teljesitményértékelésében,
illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartis és kezelés:

Részt vesz az Ovoda mikddéséhez szitkséges adatvédelmi (gyermekek, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék - kézérdeki adatok), iratkezelési szabalyok
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kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a killonds kozzétételi lista elkészitésében és
legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

— Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekdi adatok
nyilvanossagra hozataldban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

— Kozvetleniil és felelSsen irdnyitja az intézményeken ativel szakmai munkakézdsségek
vezetdit €s koordinalja a szakmai munkakozosségek munkaéjat.

— Kozvetlenil és felel6sen iranyitja az intézményeken ativeld értékelési csoport vezetdjét és
koordinalja az intézményeken ativel$ csoport szakmai munkajat.

— A dontésre elkésziti az intézmény mitkddéséhez szikséges jogszabalyban elirt belsé
szabalyzatokat.

— Ellendrz6 értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

— Megszervezi az 6vodai szintil nevelési évet nyito és nevelési évet zaro értekezleteket.

— A palyazatok elkészitésében segitséget nyijt a telephely évodaknak.

~ A fGigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

— Az elSkészitett beiskolazasi terv alapjdn elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi
tervét.

— Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

~  Atruhazott hatdskdrben alairasi jogkor gyakorlasa.

— Segédkezik, megszervezi az intézményi szintil dvodai beiratkozést az eljarasrendnek

megfeleléen

— Megszervezi az intézményi szintli dvodai beiskolazast az eljarasrendnek megfelelden

— Az mtézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor teljesitményértékelésének elvégzésében vald
szakmai kézremiikodés

— A teljesitményértékelésében vald aktiv részvétel

—  Atruhézott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikédtetésével kapcsolatos iranyitasi
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
— dontésre elSkésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet,
— atovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet
Yeszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer:
~ Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast nyujté szocialis segitével a gyermekvédelmi hatésagok dltal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikdodtetésében, indokolt esetben jelzi az
fGigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idSben az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly, MAK-
csaladtamogatasi tigyben eljaré hatdsag).
Esélyegvenldség:
— anaprakész statisztikaval segiti a f6igazgat6t, hogy a kiilénleges banasmodot igénylék
hozzéjussanak a minéségelvii ellatdshoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:

— Elkésziti, és évente felillvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
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Az dvoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok
— A munkaterv elokészitése soran a foigazgato részére a székhely és a telephely intézményekt6!

Osszegylijti a tervezett feladatokat

— Megszervezi az intézményi sziiléi szervezet véleményének kikérését,
~ QOsszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idSpontjait.
Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozdsséggel, szakmai munkakézosséggel kapesolatos feladatok:
— Hataridére elokésziti a nevelStestilet jogkdrébe tartozo dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat.
— Aktivan részt vesz a féigazgato nevelé munkat iranyito és ellen6rz6 tevékenységében az
éves munkatervnek megfeleléen.
— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintli szakmai
munkakdzisségek tevékenységét.
- Koordinalja az intézményi szint(i munkak$zosség vezetok tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajékoztatja a f6igazgatot.
Taniigyigazgatas:
— azintézményi eljarasrendnek megfelelGen koordinalja a székhely és telephely dvodai
beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait

Az dvodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok:

~ El6késziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapesolddo intézményi feladatokat a

jogszabalyi kévetelményeknek megfelelden.
—~ Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellenbrzését a vezetd
altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:
— Ellendrzi az SzMSz-ben szabalyozott intézrnényi mikdodési feltételeket.

— Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a telephelyeken a hatélyos jogszabalynak
megfelelben biztositsdk a nevelési idében elkiildnitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
—~ Havonta megszervezi a telephelyen miitk6dd gyermekvédelemi felelésdk munkacrtekezletét,

ahol adatokat informaciot gylijt a fGigazgaténak, az intézményben térténd gyermekvédelmi
tevékenységrol, melyrdl folyamatos tajékoztatast nytjt a féigazgatd részére,

— A gyermekbalesetek megel6zése érdekében hetente jelentést kér a telephelyeken kijeldltektdl
a meghibasodott eszkdz6krd), épiileti tartozékokrdl, melyeket Osszesiti, €s errdl tajékoztatja a
foigazgatot.

—~ A f8igazgat6 szdmara alairasra és tovabbitasra elkésziti, 6sszegylijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek list&jat, 6vodapedagodgusi szakvélemenyét.

Az 6voda kéltségvetési szervként valé miikodésébo) adodo vezetési feladatok
— A vonatkozd jogszabalyok alapjan kézremiikddik a kéltségvetési tervezési és beszamoldsi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcesolatos tevékenységet.
— Segiti a fGigazgatét az intézmény koltségvetésével, beszamolasdval kapesolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto, miikédtetd altal,
a féigazgatotol kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.
—  Kozremiikodik az éves ellenGrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikédése érdekében.
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JOGKOR, HATASKOR

A munkaltat6i, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével aldiras
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint feleldsségre vonasara. A hirdetések ellenbrzése.

A f8igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén a fSigazgatd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikddve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) a foigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a fGigazgato felé kiterjed:

A munkakoéri lefraséban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellenSrzések tapasztalataira.
Az éves belsé teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi
teljesitményértékelési rendszer mikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottjaival, és — a
f6igazgatd megbizasa alapjan - kiilsé partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakéri leirasat a fOigazgaté késziti el. Felelés a munkakézdsségek
mitkddésének koordinalasaért, a pedagdgusok kdzéptava tovabbképzési programjanak, valamint éves
beiskolazasi tervének elékészitéséért, a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsité
vizsgak (gyakornok), eljarasok és az intézményi tanfeligyelet jogszerii lebonyolitasaért, a taniigy-
igazgatasi feladatokon belill jogszabélyban elirt belsé szabéalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei,
Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért,
felulvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

~ munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltér6 hasznalataért, elrontdsaért;

~ avagyonbiztonsag, a rébizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

-~ tiz és munkavédelmi elGirasok, belsé szabalyzatok be nem tartdsaért

~ anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetGleg,
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HI.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— f6igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
~ évente egyszer a kbznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabélyok szerint
és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzatiban szabélyozott hataskdrdk
alapjan értékeli a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé pedagégus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevelé-oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakérben foglalkoztatottak teljesitményét.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

~ Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munk4jarél véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.

—~ Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjival szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— fGigazgatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

—  az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovéabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozd szakmai feladatot, amellyel a figazgato
az ellendrzés évében megbizza.
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ZARADEK
Ezen munkakori lefras 2024.01.01-t6] 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a kériillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

f6igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkacrt és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

1.

Név

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha

Szervezeti egyseg

Ovoda

Joggyakorlo

Féigazgato

Munkaltaté székhelye

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Boleséde és Konyha

2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.

MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok W) €letpalyajardl 97. § (1)]
] — Paétv. vhr. 88. §
Besorolasa

—  Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

Illetményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazési
koltségtériteés, utazasi kedvezmeny),

juttatasok —  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkarvha, bankkartya hozzajaruias)
MUNKAKOR
Beosztds OVODAPEDAGOGUS
Munkakir-FEOR szim | Ovodapedagégus - 2432
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédésiik sokoldalu

elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

foigazgato, f6igazgatd-helyettes

Helyettesitési el6irds

— 30 napon beliili helyettesitést a Féigazgato, Féigazgatdhelyettes,
~ 30 napon tuli helyettesitést a féigazgatoé rendeli el irdsban (a
munkavallalé egyetérté (vallald) nyilatkozataval Osszhangban})

MUNKAVEGZES

Hely

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Boleséde és Konyha

2254 Szentmartonkata, Iskola utca 13.

Heti munkaidé

40 ora

Szabadsag
2023. évi LIL. torvény a
pedagogusok Uj
életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

Paétv. 90. § /4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkéban
toltott ido alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbdl,

b) sziil6i szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)-(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatérozott
pbtszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

- Qyerek utan potsz.: - nap
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— Potszabadsag: - nap
—  Eves dsszesen: 50 nap nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatissal
lek5t6tt Oraszama

— Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII térvényhez: Neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaid6 (kotdtt munkaidd): 32 6ra

Munkaidé beosztis

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Il

Képesitési szint

Szakiranya fels6foku  iskolai végzettség és  szakképzettség:
ovodapedagdgus

Elvart ismeretek

Az Ovodapedagogidra vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorebe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

—- Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfelel6 ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatdsaban.

— Pedagdgiai és szakmai munkdéjanak minGségét a korszert,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézmeényi elvarasoknak megfelel8en értékeli a
gyermekeket.

-~ Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezl egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival és a sziil6kkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanulési nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tamogatasaban,

— Aszil6kkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kzszolgalati
feladatellatdsnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak dpolasa sordn motivélt, az
intézmény célkitiizései irant elkételezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz valé hozzaillasanak jellemz6i: felel6sségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetSség

— Kommunikécidjanak jellemzéi: jo kapesolatteremtd, hiteles,
hatarozott, j6l értelmezi masok szavait

— Embern kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyénak
legfontosabb jellemz6i: tolerans, igazségos, gondoskodo,
segitkész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelel$ megjelenés, 6nkritika
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Egyéb kovetelmények Folyamatosan b&viilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kitelezettsege

— 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol

~ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz016 tdrvény végrehajtasarol

~ 2012, évi 1. torvény a Munka Térvénykonyveérdl

~ 2023. évi LIL torvény-a pedagogusok 11 életpalydjarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

-~ 277/1997. (X11. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevdk juttatisairdl és kedvezményeirdl

~ 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarol

— Pedagogiai Program

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérd! és a
gyamiigyi igazgatasrol

— 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miitkddésérsl

~  48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai

) ) szolgaltatasokrol

A munkakdrre vonatkozd | 2018, évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartésrol

legfontosabb ~ 1996, évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6

jogszabalyok azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol

— 1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

-~ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyqjtod gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikddésik feltételeirdl

— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérd! és az ilyen
adatok szabad dramlasérél, valamint a 95/46/EX rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényt gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/iA

Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_ira

nyelve.docx

— A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve {OH)
hitps://www.oktatas hu/kozneveles/kerettantervek/2020_ nat/iran
velvek_nemzetisegi oktatashoz

— Alapit6 okirat
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KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évé alapito okirat és a pedagdgiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkdjat a f6igazgatd Gtmutatasa alapjan 6nélloan, felelGsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartaséra, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, irnyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a k6z6sségi egyiittmtikddés
normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda tébbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eléirasait, az egészségligyi elbirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmikrdl, személyiségiik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelGzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrél, személyiségiik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket felligyelet
nélkil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket viltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozd
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és az
foigazgatd iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot {mulasztasi
naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rébizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudisa szerint végzi.
Biztonsagos korilményeket, szeretetet sugarzd 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 és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejiédését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor 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 helyzeti, halmozottan hatranyos helyzet(, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkéztatasi,
fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas

kapcsolatokat.
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A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziil6ket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett innepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervhen meghatarozottak szerint az évodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az odvodan kivili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkarél, gyermeke
fejlédéseérdl.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel val6 talalkozasokat, programokat (szil6i
értekezlet, linnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az dvoda mindségfejlesztd munkéjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmeérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6z6sségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkdz0k jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

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

Az 6voda hagyomanyainak megfelelGen a nyari taborokat megszervezi, k6zosségneveld
hatasat kihasznalja.

A nevel6munkaval, az dvoda miikédésével kapcesolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendbket a vezetd Otmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolaséra sz616 bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa®
(felhivas rendszeres évodaba jarasra) fGigazgatd, gyermekvédelmi felelds, dvodatitkar felé
a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes 1d6szakara kiterjeden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése €s Osszegzese,

3 az igazolatlan mulasztas 6t6dik napjanal, majd a tovéabbi 11., 20. napoknal. (a Korményhivatal
szabalysériési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)
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a tankételezettség megallapitasahoz sziikséges ~ sziilé/térvényes képvisel$ kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazold pedagogiai vélemény — anyagok elSkészitése
az /féigazgats szamara,

statisztikdk hataridore torténd eikészitése,

a gyermek, szilldjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dvodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkaja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkdlcsi
normaékat, legyen példamutato.

A gyermekek é€s a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitsa és (jitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Gjonnan megszerzett pedagdgiai, médszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda nevelémunkaijanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzZMSz-ben foglaltakat, az ovoda tavlati és kdzeli
céljait.

Széleskorit gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kitlonb6zo szakmai és kdzéleti férumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvéen elkodtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultura
irant.

Vallaljon részt a csoportjan kivili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az dvodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perceel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetjének.

Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évé figazgatd vagy figazgatd- helyettese
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelGen teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 kézvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé dévodapedagdgus kollégajat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaro gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérsl,
A foigazgatot 4)ékoztatja az dltala kért témarol, eseményril.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkajarél a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.
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— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziiléi
konfliktusrdl a féigazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabélyok éltal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— azintézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulésat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozdi
érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsagokkal, az iskoldkkal és kulturdlis
intézményekkel, a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatdkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelés kijeldlt csoportjaban a pedagdgiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsdgaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, tovabba az egyenld bandsmod végrehajtasaért.

Feleldssége Kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
— munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a fGigazgatdi és mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

~ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséert;

— amunkaeszkdz0k, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

]

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kézalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
— A fGigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
~ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
— Ellenérzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt keriilhet sor.
— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére kertil sor.
— Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
~ fBigazgatd és helyettese,
— szakmai munkakdzdsségvezetd,
- kiils6 szakérté egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
—  tovébba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel a f6igazgaté
megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép életbe.

A munkakéri leiras moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakon leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

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

féigazgatod

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s bilintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfelelGen

hasznalom.
Kelt:

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

munkavallald
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha

Joggyakorlé foigazgatd
MUNKAVALLALO

Neév

Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
— Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puety.
szerinti fokozatoknak megfelelden.
. —~ Azok a NOKS-dolgozdk, akik nem rendelkeznek kézépfoku
Besorolasa

iskolai végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

— a kozépfoku végzettséggel rendelkezok a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legalibb 107%-anak megfelel6 havi
illetményre jogosultak.

Hletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

Jjuttatasok —  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatdé mérlegelési jogkdrében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatdsa.
Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, intézményi levelezés, szigoru
szamadast nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

fGigazgatd

Helyettesitési eliras

féigazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES
Hely Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bileséde és Konyha
Heti munkaidd 40 dra
Munkaidd beosztasa 7001500

Szabadsag

— 2023, évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajaro]
— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 nap
Pétszabadsag: nap
Gyerek utan pétsz.: nap
Eves sszesen: 50 nap
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Szabadsagdit foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Fgészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
. , | 3. melléklet a 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,

szakképesités ) o .
P kozépfok iskolai végzettség

Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirdsainak, belsd szabalyzatainak,

Elvart ismeretek et e . , ..
tovabba munkakdrét érint$ hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

~  Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Szitkséges képességek — Kivalo szintli egylttmiikodési készség, pontossag, onallo
munkavégzés, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitGkészség

— 2012. évi L. t6rvény a Munka Torvénykonyvérél
— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési
torvény végrehajtasarol
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kGznevelésrol
— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol
— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol
~ 1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi médokrol ¢és az azonositd kodok hasznalatérol
— 1992, évi LXVI. t6rvény a polgarok személyi adatainak és
Jakcimének nyilvantartasarol
— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikddésiik feltételeirdl
~ Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)
— 335/2005. (X1 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirol
— 2023, évi LIL térvény a pedagdgusok 1jj életpalyajarol
— 401/2023. {(VIII. 30.) Korm. rendelet
— ALAPITO OKIRAT
— Pedagdgiai Program
—~ 2011, évi CXIL. térvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsvel és kulturalisaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
o A kozdsségi egylittmikodés formainak betartasa.
~ A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az 6voda zavartalan adminisztrativ milkodésének biztositasa.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
modositja {Sigazgatdi utasitas szerint.

El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat, sziikség szerint
végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti €s csoportonkenti nyilvantartast.

Munkakéri feladatainak megfelelen milkodteti a Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi
Alaprendszert.

bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejévé szamla igazolasat.

étkez6 tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési tipusokat, tAmogatasokat,
felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondésokat, felkéréseket, havi zarast készit, kveti az
atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatérid6 betartasat.
Vezeti a f6igazgaté utasitasa szerint a szemelyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsoloddé adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkélatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzel6leget vezet6i utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezeto utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez a féigazgatd utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi a féigazgatd utasitasa alapjan.

A féigazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kézremiikddik a személyzeti és munkaiigyi igyintézésben.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokdnyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld &ltal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetésége szempontjabol megfelelden t6ltotte ki, szlikség szerint a kitoltéshez
segitséget nyuljt, majd soron kiviil tovabbitja a fGigazgatonak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitadsahoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
¢s a koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival 6sszefliggd adatkezelés, teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

L.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.
Féigazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 Ora el6tt vagy a délutani idoszakban a gyermekek
feligyeletét is ellathatja (401/2023. (V1L 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
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IV.
ELLENORZESY TEVEKENYSEG
Ellendrzése
~ Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetenciak
és elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.
~ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol vélemeényezeshez.
— Ellen&rzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kertilhet sor.
— Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
-~ fOigazgatd
— foigazgatd-helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
—~ az Ugyiratok vezetésének kezelésére
— az irattar megfelelS kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az ovoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat
a féigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat a foigazgatd késziti el. A neveldtestiilett6l és a dajkak
k6zosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elstsorban
az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési feladatainak eclvégzése, az int€ézmény
adminisztracids tevékenységénck rendeltetésszerii mitkédéséhez szolgalo feltételek biztositasa a
féigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
— munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert;
— avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
~  ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséert;
— a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
— avagyonbiztonsag, a rdbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert;
— anyagi felelGséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetSleg.
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V.
ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 2024.01.01 -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras moédositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato fenntart)a.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

féigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetGjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom,
Kelt:

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bélcséde és Konyha
Szervezeti egység 6voda
Joggyakorld Féigazgato
o Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkaltaté székhelye: . L
2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.
MUNKAVALLALO
Nev
— 2011, évi CXC térveny;
Besoroldsa — 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 97. § (1)1, 3.

sz. Melléklet b)
- Paétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

Iletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntarto altal biztositott
lehetéségek,

juttatasok
Juttatase ~  Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében,
— egyéb pdtlékok: cafetéria, munkaruha
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben folyd pedagbgiai munka segitése

— A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Kdzvetlen felettes

forgazgatd

Helyettesitési elOiras

a helyettesitést a féigazgatd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
2254 Szentmartonkata, Iskola utca 13.

Heti munkaidd

40 ora

Munkaid8 beosztas

—  POétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztdsa, 80.§ (7)

» aneveléssel-oktatassal lek&tétt munkaiddben a gyermekkel
vald foglalkozast 1atja el: heti 35 ordban

» gyermekesoporton kiviil, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatisa az dvodapedagogus,
illetve mas irany0 feladatok ellatésa tekintetében a féigazgato
iranymutatasa szerint: heti 5 éra

»  aheti munkaid6 egyenl6tleniil is beoszthato
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Szabadsag ~  Alapszabadsag: 50 nap

2023. évi LIL torvény a — Potszabadsag: nap
pedagdgusok 1] — Gyerek utan potsz: 2 nap
cletpalyajarol — FEves dsszesen: 52 nap

Szabadsagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

IL
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Paétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld

Képesitési szint e
P szakképesites

L Az ovoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabélyzatainak
Elvért ismeretek .
1smerete

~ A vonatkozd szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfelelo ellatasa

- A gvermekcesoport aktualis terveinek ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése

- Hatékony részvétel a gyermekek killonb6z6 tevékenységeinek
tamogatasaban

- Személyes példaval jar eldl a killonbdz6ség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

— A kOrnyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagdgiai lehetdségeinek kihasznalasa

-~ Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Szitkséges képességek

- Munkahoz valo hozzaallasanak jellemzéi: felelGsseégvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

- Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapesolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Személyes tulajdonsagok | — Emberi kapesolatainak és masokhoz valé viszonyanak

legfontosabb jellemz6i: tolerdns, igazsagos, gondoskodé,

segitOkész

rrrrr

elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

-~ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények miikbdésérol es a koéznevelési intézmények
névhasznalatarol

A munkakérre vonatkozo | -~ 363/2012. (X11. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

legfontosabb alapprogramjarol

jogszabalyok — 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatasrol

— 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

— 401/2023. (VIi. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j
életpalyajardl szol6 2023. évi LI térvény végrehajtasarol

216



~ Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelese tekintetében torténd védelmérd és az ilyen adatok szabad
dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

— Asajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas. hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A S
ajatos_nevelesi_igenyu_ gyermekek ovodai_nevelesenek iranvelv
edocx

— Anemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyel
vek _nemzetisegi oktatashoz

~ Az 6voda bels6 szabalyzatai

-~ Alapité okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelésségek dsszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kizvetlen vezetSje hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégz az el6készitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Kételes gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatdsarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatasa szerint.

Az Gvodapedagdgus iranyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozbket elékésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elékészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek
megfeleléen tudjon részt venni.

Az dvodapedagbgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletein.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszert hasznalatéra, a kézmosasra, a gyermekek
etkezésére.

Reészt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatis lebonyolitasaban.

Az udvar levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartisaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozéasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturélt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Szemlé€ltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, szilkség szerint el6késziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedag6gusi Gitmutatés alapjan 6nalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kdzremikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy a féigazgatot.

Az SzMSz- ben rigzitett iinnepeken, az dvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
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—~ Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagodgiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa szerint
végzi.

~ Vezet$i megbizis alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

— A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak
szakszeril alkalmazasahoz, az 6vodapedagdgus irdnyitasaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerll online pedagdgiai tevékenysége feladatainak
segitése.

— Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek. Az ovoda
nevelStestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az egymast
segit® emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitaséban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, Gket a megfeleldé pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kételezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat proaktivan
segitl.

Sajat feladatait a munkahelyi vezet$ utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan és krnyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat énintd, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziildi /csak a sziikséges
mértékben — a féigazgatd vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit kbteles hivatali titokként megSrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitisok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozé pedagdégusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz neveldtestilleti, alkalmazotti és sziil6i értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a
tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési
Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapa értékelési kritériumok szerint munkajat évente €rtekelik.
Munkakoriilmények

Munkajat a fSigazgatod altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatilyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az dvoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagdgiai munka éves terve {munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, mdodszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban 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:
— Foigazgato és helyettese
— Szakmai munkakozisség vezetd
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredmeényes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeléltek szerint,

111
ZARADEK
Ezen munkakér leiras 2024.01.01-t61 Iép életbe.
A munkakori lefras médositisanak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirés a visszavondsig vagy modositéasig érvényes.
Kelt:

fGigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelésséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen
hasznédlom.
Kelt:

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

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

1.
MUNKALTATO
Név Szentmartonkdtai Aprajafalva Ovoda, Bileséde és Konyha
Szervezeti egység ovoda
Joggyakorlo féigazgatd
L, Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcside és Konyha
Munkavégzés helye ,
2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1
MUNKAVALLALO
Név
~ 2011, évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrdl 2. sz meliéklet
Besoroldsa — 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyadjarol 97. § (1), 3.

sz. melléklet
— Puétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

Illetményen kiviili

— Pahétv. vhr. 96. §. szerint {pedagdgus igazolvany, utazas:
koltségtérités, utazasi kedvezmeény),

juttatasok —  Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési yjogkdrében
- egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztis DAJKA

Munkakér-FEOR szam

Dajka - 5221

Cel

A Pedagdgiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ecllatasa  erdekében  segitse az
dvodapedagdgusok munk4jat.

Az 6vodai kémyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

f6igazgato

Helyettesitési eloiras

a helyettesitést a fdigazgaté rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Boleséde és Konyha
2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1

Heti munkaido6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § [4 szabadsag mértéke]
(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban t61t6tt
id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbdl,
b) sziil6i szabadsagbol,
¢) apasagi szabadsagbol és
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d) a (6)~(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatérozott
potszabadsagbo! all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap

Potszabadsag: nap

Eves Gsszesen: 50 nap

Szabadsagat foképpen az ovodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

IL

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmasség, bilintetlen el6élet.

Képesitési szint

— 401/2023. (VIIL. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

—  Minimum 8 altalanos,

~ 1 alkalmazas esetén dajkai képesités

— HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

~ Rendelkezik a munkafeladatainak eflatasahoz szitkséges
megfelel6 ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemz6 ra az dnképzés

~  Munkajat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szernt
latja el (SZMSZ, Hézirend, PP, Etikai Szabalyzat)

~ Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kormyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

— Képes munkajanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismeres, kreativitas, 6nallosag jellemzi

— Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkét véllal

- Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a
munkavédelmi szabalyok betartasara

Személyes tulajdonségok

— Munkahoz val6 hozzaéllasanak jellemz6i: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, tiirelem, optimalis
terhelhetdség,

-~ Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapesolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jOl értelmezi mésok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb jellemzéi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitGkészség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika
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— 401/2023. (VIiI. 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 4j életpalydjardl

— 2011, évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrél

— 20/2012. (VIIi.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkédésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatarol

— Pedagdgiai Program

—  Alapito okirat

— Az 6voda belso szabélyzatai

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

FUGGELMI KAPCSOLATAI:
Kdézvetlen munkahelyi vezetoje: az SzMSz-ben meghatarozottak szennt.
Munkajat a munkakdri leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintil képviselete.
o A kbzo6sségi egylittmlikodés formainak betartasa.

~ A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
~ Az dvoda zavartalan milkddésének sziikség esetén tulmunkdaval térténé biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatirozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szOban/irdasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

— A gyvermekek gondozisa, feliigyelete
—~ Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kdzosségi élet magatartasi szabalyait és

az egészségligyi elbirdsokat.

- F6 feladata az 6voné segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasiban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

— Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

— A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dévodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkGzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

— Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a
szlikséges eszk6zok elokészitésében.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt vesz
az Oltdztetésben szilkség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitasaban.

— Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

— Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

— Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
Utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

— Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket

felligyelet nélkiil).
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A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kik{iszdboli azt, jelenti a
vezetdnek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegedore.

A gyermekek magatartdsarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik a vezets és az dvondk
Utmutatasai szerint.

Az ovedai kérnyezet rendiének, tisztasdgdnak fenntartasa

r

Az ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezeté altal megjeldlt teriileten.

A helyiségek szellGztetésérdl szilkség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertotlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tézében.

El6késziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend id6re megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott ndévényeket naponta gondozza.

Gondozza az é6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, Ovja az Gvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtékat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertotlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszamanak megfelelGen, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
étkezéskor (Ovond utmutatasai szerint) az ¢tkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari idészakban a gyermekek fird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyajt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, karacsony, hiisvét, Evzaré), iinnepekhez kotédéen, nyéri zarés idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertStlenitése, tiikrék, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.
Hetente: Az dltézlszekrények lemosasa.

Ajték lemosasa.

fogmosé-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén azonnal,

Meghatarozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvan jatékok tisztantartasa.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.
Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajardl.
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Az fGigazgato és ovodatitkar tavollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatisa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti a féigazgaténak.

Az épiilet zarasakor elSiras szerint Aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden lizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

Szikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
téigazgatd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsdban
megfogalmazott tertileteken,
a padlo és feliilettisztitason tdl a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres

fisztitasara;

- padlo és jatszoszényegek, egyeb textilia tisztitasara,

- jatékok, sporteszk&zok tisztitdsara;

- radiatorok, cstvek lemosasara; -

- ablakok, tivegfelilletek tisztitasara;

- szeméetgyljték tisztitasara, fertGtlenitésére:;

- képek, tablok, vilagitdtestek portalanitaséra;
pokhalok eltavolitasara;
a fertStlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszelyeztesse,

sper

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelloztetésre,

az dvodaban hasznalt jatékok, sporteszk0zok, jatszotén eszkozok feliiletét rendszeresen
fertétleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfelel§ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a tiszta evbeszkoz0k, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstd] védett tarolasa, az
evbeszk6z0k, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kdvetden,
a textiliak gépi uton térténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabdalyozottaknak megfelels atruhdzott hataskori vezet6 a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziil6knek a gyermeke fejl6désérd], a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elbirasok betartdsa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takarité eszkozoket gyermektél elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
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Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kdtelezo munka alkalmasséagi vizsgalaton, az
egészségiigyi kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az évodaban olyan idpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon,

Ha munkajét betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 draig.

Munkaidg alatt csak a hazban 1évé £6i gazgato vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat,

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyuttmiikddé a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,»Csapatban” dolgozni!

Lépcsdzetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:30-t61 14:50 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

*

Sajat csoportszoba portalanitsa.

Tizérai betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizé
kocsit.

8.00 érato] a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

csoportja szamara el6késziti az aznapi gyiimélesot.

Udvari jatéktevékenység/ leveglztetés elstt részvétel a mosds hasznélataban és az
Sltozkbdésben.

10:45-11:30 6rdig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61téz6), takaritasa -
felmosasa és rendben tartasa.

11:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegéztetésbdl - igény szerint, az
Oltézkbdéshez segitségnyuitas.

Ebédeltetéssel jars feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozd mosdéban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tikrok tisztitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szell6ztetése, fektetd agyak
ethelyezése, segitségnynijtas az 6ltézksdésben 1gény szerint.

8.00-t61 16:20 és 8.40-17.00 ériig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajéban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teendéket.
csoportja szamara el6késziti az aznapi gytimélesét.
10:30-11:00 6réig sajit csoportjaban végzi a napkd6zbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegéztetés elétt segitségnyljtds a mosdé hasznalataban és az
Oltozkddésben.
10:45-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdé, 61t6z6, takaritasa és
rendben tartasa, felmosasa, szell8ztetése.
11:30 6rétol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegéztetésbol, igény szerint az 6ltézkddéshez
segitségnyujtas.
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s Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
¢ Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelléztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az Oltéztetésben 1gény szerint.
¢ a csoporthoz tartozd mosdéban a WC fertStlenitése, mosdok, csapok, titkrok tisztitasa
e 14:00-17:00 oraig
- segit a csendes pihendt kovets feladatok ellatasaban (ébresztés, oltdztetés, fektetd
agyak elpakolésa
- a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teendOk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhéba torténé szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnynjtas s az 61t6zkddésben

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
s Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd évodapedagdgussal és kzvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtértént dolgokrol, a csoportba jaro gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagogusanak.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell,

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi elbirds szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltan felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosé berendezési targyaiért €s
eszkOzeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajekoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kézvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport évodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkéajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziildk, a dolgozdk személyiségjogait érintd informédcidkat megdrzi, és az Gvoda
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

111

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatrozasra az egy¢b

feladat és megbizas.
- Pl.:f6igazgatéi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idoszakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
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— {8igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
féigazgatd helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
- A helyi értékelési szabalyzat kompetencia €s teljesitményalapu értékelési kritériumoknak
megfeleiten.
Ellenorzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményertékelésére keril sor.

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds 2024.01.01-t61 Iép életbe.

A munkakéri leiras mddositédsanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

féigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakor leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi felelGsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkOzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo

227



ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorio Foigazgato
Munkavégzés
helye
MUNKAVALLALO
Név
, 2011. évi CXC torvény, 1992, évi XXXII. térvény a
Besorolasa .. T
kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
iy ) védoéruhazat), a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint
Egyéb juttatasok . L s . -~ . -
(egyéb potlékok, cafeteria, véddruha, szamlavezetési
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas EELEMEZESVEZETO

Munkakor-FEOR
sZam

Flelemezésvezetd - 2223

Kozvetlen felettes

Foigazgato

Helyettesitési
eldiras

a helyettesitést a féigazgatd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag
- 2012, évi Mtv. 59-60,
62,64, szakasz

- 1992, évi Kjt. IV,
fejezet

(szabadség jeleniéten
vezetve)

Alapszabadsag: nap
Pé6tszabadsag: nap
Gyerek utéan pétsz.: nap

Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat fOképpen az Ovodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

1.

Alapkdvetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

érettségi, élelmezésvezetdi vizsga

Elvart ismeretek

A konyha HCCP el6irasainak, belsé szabdlyzatainak ismerete.

Személyes
tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitGkészség.

A munkakdérre
vonatkozoé
legfontosabb
jogszabalyok

¢ 2011, évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
milkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

¢ 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrd] szolé
torvény végrehajtasarol

¢2012. ¢vi . térvény a Munka Torvénykdnyvérol

e Pedagdgiai Program

¢ 1997, évi XXXL tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

¢ 1992, évi LXVI. t0rvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvéntartasardl

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

¢ Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramiasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

IIL.

Munkavégzési felelGsség €s kitelezettség:

Koteles

1. munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idSben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéval tolteni, illetSleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd

rendelkezésére allni,

2. munkajat az elvirhat6 szakértelemmel és gondossiggal, a munkéjara vonatkozé szabélyok,
elbirasok ¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
3. munkatarsaival egyiittm{ikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,
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felelés a sajat munkakorében felmertl$ feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok €s a
hatariddk figyelembevételével kiteles ellatni munkdja soran felmeriilé allando és idGszakos
feladatokat. Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a red vonatkozd szabélyok szerint felel.
felelds a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok megtartasaért, a tadomasara jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdekil adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

a munkakdrben koteles magas szintli, 6nalld és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

munk&jat a munkakorébél és feladatkorébdl adddo szakértelemmel, 6nélldan, illetve felettesei
utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

koteles jelzéssel éini feletteseinek, ha sajat munkatertiletén ellentmonddsokat, a munkavégzést

hatraltaté folyamatokat észlel.
adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkajanak végzése soran visszassagokat

tapasztal.

V.

Az intézményvezetd egyszemélyi felelGs iranyitasa mellett ellatja a gazdalkodasi és éleimezési
feladatokat.

Felelds az étkezOk mennyiségileg, mindségileg kielégitd, idében pontos étkezeséért.
Munkakorét a felettes szervek jelenlétében leltari és anyagszamolds okmanyok alapjan,
jegyzOkonyv felvétele mellett vehet, illetve adhatja at.

Idében rendelje meg és szerezze be, szamlaztassa le a nyersanyagot. Arut atvételkor
mennyiségileg és mindségileg vizsgalja at, figyeljen oda szavatossag idGtartamara, egyeziesse
a mellékelt szamlaval, vagy széllitélevéllel.

A nyersanyagot vegye nyilvantartasba, gondoskodjék raktari elhelyezésérél és szakszeril
tarolasarol. Kelld idében ellendrizze a raktarban 1évo élelmiszereket. Romlott, lejart
szavatossagu élelmiszerekrdl irjon jegyzO6konyvet az intézményvezetd jelenlétében.

A nyersanyag rendeltetésszertii felhasznélasat és elkészitését ellendrizze.

A kettds zéarral ellatott raktar kulesait agy kell megosztani, hogy az egyik kulcs az
élelmezésvezeténél a masik lezart boritékban az élelmezésvezet irodajaban.

Raktarbdl nyersanyagot csak napi anyag felhasznalasra felvezetett mennyiségben lehet kivinni.
Az élelmezésvezetd koteles a nyilvantartasat napra készen vezetni, megadott hatariddre koteles
a tobbi adminisztracids munkdjat is lezarni, vele elszamolni.

Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fert6tlenitd és tisztitoszerek
folyamatos biztositdsardl, ennek érdekében a megrendelésérdl €s a raktarba vételrdl.

Az ételminta elSirdsnak megfelel6 gyljtését és megdrzését koteles ellendrizni.

Ellendrzi, és feliigyeli az ételek minGségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyisegi, €s mindségi
kifogasokat kivizsgalja.

Az étkezdrdl 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit.

Ellatja az étkezdk téritési dijaval kapesolatos adminisztrativ munkajat.

Iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat.
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* Ellen6rzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kézegészségiigyi elSirasok betartdsat, a
veéddruhak viselését, a fozés és a tobbfazist mosogatas tevékenységeit.

* Iranyitja és ellendrzi az elékészitd f6z6, mosogato helyiségek, valamint a berendezések, gépek
rendeltetésszerli és szabalyos hasznalatat.

* Koveti, ellendrzi az éleimezési napok alakuldsit, az anyagfelhasznalas gazdasagossagat
(megtakaritas, tullépés).

» Csak kifogastalan ¢lelmiszeranyag felhasznalasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot véltoztat.

» Részt vesz a konyhai dolgozok munkéjanak beosztisdban. A konyhai fogyodeszkézoket a
szakacsndvel egyiitt havonta ellendrzi.

* Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kévetelmények betartasat.

» Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsuldsat.

* Az ¢lelmiszerraktar felelSs kezeldje.

* lranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasét,
szabadsagolas tervét.

* Hataridére rendszeresen nyilvanossagra hozza az ebédidben, dvoda hirdeté tdblajan a heti
étlapot.

* Ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszeriiségét.

* Kapcsolatot tart Szentmartonkata Nagykézség Onkorményzataval, feléjik  jelentési
kotelezettségének idSben eleget tesz.

* Az altala kezelt értékekért, raktari anyagokért a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok
alapjan anyagi felell6séggel tartozik.

» Koteles mindig tisztén, gondozottan megjelenni, e.il. leletek érvényességéért felel.

o Felelsséggel tesz eleget a tlizbiztonsagi, takarékossagi és egyéb biztonsagi eléirdsoknak.

* Kételes hivatali titkot megtartani, munkahelyi problémakrdl senkinek felvilagositast nem
adhat.

¢ Munkakori leirasban szerepld rendszeres feladatok ellatasa mellett koteles ellatni azokat a
feladatokat, melyek az Intézményvezetd feladatkdrébe utal,

* A HACCP rendszer kidolgozott elirdsainak a konyha teriiletén kételezd végrehajtasa és
betartatisa. Egyénre szabott feladatok ellendrzése, annak maradéktalan teljesitése.

Munkajogt problémaval els6 fokon az intézményvezetShoz, masodfokon a jegyzéhdz, fordulhat.
Jelen munkakdri leiras a médositasig érvényes.
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ZARADEK

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomadsul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltato a konyha tevékenységi korébe tartozo feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakéri leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredten kar kivetkezik be, kartéritési felelsséggel tartozom. Kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

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

munkavallald

Ezen munkakdri leirds ... -t6l iép €letbe.

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

Keit:

foigazgatd
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SZAKACS/DIETAS MUNKAKORI LEIRASA

I.

MUNKALTATO
Névy
Szervezeti egység
Joggyakorlod Féigazgato
Munkavégzés
helye
MUNKAVALLALO
Név
. 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIIL torvény a
Besorolasa N C
kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabélyozas (pétlékok, utazasi koltségtérités,
o ) védoruhazat), a fenntartd altal biztositott lehetGségek szerint
Egyéb juttatasok . fre . Cax . -
(egyéb pétlékok, cafeteria, védoruha, szamlavezetési
hozzajarulis stb.)
MUNKAKOR
Beosztas SZAKACS / DIETAS

Munkakér-FEOR
S$Zam

Szakacs - 5134

Kozvetlen felettes élemezésvezetd

gzli)r/;:tesftési a helycttesitést a fdigazgaté rendeli el irasban
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid8 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

- 1992, évi Kjt. 1V,
fejezet

(szabadség jelenléten

vezetve)

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az évodai sziinetekben veheti ki.
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.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

szakacs vizsga / diétas szakacs

szakképesités
Elvart ismeretek A konyha HCCP eloirasainak, beiso szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges L - .

. g Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes o onr i
tulaj dor):ségok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakdrre

vonatkozé igazgatasrol
legfontosabb » 1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimenek
jogszabalyok nyilvantartasardl

¢ 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kbznevelésrél

©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények
mitkédésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl

©229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szold
térvény végrehajtasarol

¢ 2012. évi L térvény a Munka Térvénykonyvérdl

e Pedagdgiai Program

» 1997, évi XXXL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

¢ Az FEurdpai 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 dramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Munkavégzési felelOsség €s kitelezettseg:
Koteles

1.

munkahelyén, illetéleg az elbirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabél a munkéltato
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhatd szakértelemmel ¢és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
elbirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani,

munkatarsaival egylittmikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajit ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

felelds a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok
figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmeriilo 4llandé és iddszakos feladatokat.
Kartéritési felelGsség megallapitésa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel,

felelds a tudomésara jutott szolgalati, lizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasaért. « a munkakdrben kételes
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magas szintli, 6nallo ¢s Ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos Onfejlesztésre,
onképzésre,

munkajat a munkakdrébdl és feladatkorébsl ad6do szakértelemmel, dnalldan, illetve felettesei
utasitasdnak megfelelden koteles ellatni,

koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel,

adatot szolgéltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkajénak végzése soran visszdssagokat
tapasztal,

a HACCP eléirasait betartani és betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan fejlesztent,

Jelenléti ivet az elirasoknak megfelel&en alairja, vezeti.

111

Altaldnos feladata:

Az élelmezésvezetével kdzdsen atbeszéli a kovetkezd heti étlapot, figyelemmel a szezonalis
z0ldségek és gyliimdlesok felhasznalasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (6voda, iskola), a hazi gondozottak (iddsek), és a
vendegétkezok részére - hideg, meleg- ételeket.

Etel fézéséhez elBkésziti a nyersanyagokat.

Etelek fozése az élelmezésvezetd iranymutatasaval és a HACCP e¢lGirasainak betartasaval
torténik.

Az ételek kiosztasa, adagolasa a hatilyos kozétkeztetési jogszabalyok twtmutatdsa alapjan
torténik.

A testi higiéniara, a védGruhézat tisztitasara, 6ltézkddésre kiemelt figyelmet kell forditani és az
ANTSZ altal adott szakmai Gitmutatasokat be kell tartani.

A konyhai higiéniai elGirasokat betartja és betartatja.

A konyhatechnikai eszkdzOket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélja,
hasznaltatja.

Munkaéja sorén figyel a gazdasagossagra - energia, nyersanyag.

A nem Onkormdnyzati alapfeladat ellatisat szolgalé killsé megrendeléseket - vendégétkezés
megrendelése esetén, tdborozasok alatt gyermek és felndtt étkezés lebonyolitisa stb. -
teljesitésében kozremiikoddik az élelmezésvezetd altal elkészitett beosztds alapjan.

A szabadsag kivételét az élelmezésvezetdnek jeleznie és egyeztetnie kell.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgédlatoknak aldvetnie magat, koteles az errdl sz6lo
igazolast az ¢lelmezésvezetdnek atadni.

Az Onkormanyzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezetd és a munkaltatéd altal eldirt
ételeket, talakat. Amennyiben a rendezvény munkaidején kiviil esik, abban az esetben is kiteles
elvégezni a ra bizott feladatokat, a tobblet munkaidé megegyezés szerinti juttatassal
rendezendd.

Munka4jat a konyhai kisegitdk az iranymutatasa alapjan segitik.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott ismeretek
alapjan koteles betartani a munka és tlizvédelmi eldirasokat.

Segédszemélyzet munkajanak irdnyitasa, Gsszehangoldsa.
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1V,

Felelos:

FelelSs a konyhai higiénia megtartasaért. Felel8sségre vonhat6 a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdz6k nem rendeltetésszerti
hasznalataért.

Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakéri leiras, a munkaltaté dOtmutatisai és az
élelmezésvezetd iranymutatasai 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 eléirasokat.

A torvényi elirasoknak megfelelGen részt vesz az egészségiigyl minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket és elirasokat munkakdre ellatasakor kételezden betartja.

Anyagi felel6sséggel vigyaz a leltari felelGssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre. Az élelmezésvezetd tavolléte alatt anyagi
felelosséggel tartozik a raktarkészletért.

A kidolgozott HACCP rendszer miikédtetésében feleldsen vesz részt.

Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibéasodast észlel, azt azonnal jelenti az
élelmezésvezetének.

Esetleges igazolt hianyzdsait idében- megbetegedést azonnal jelenti az élelmezésvezetonek,
annak tavolléte esetén az intézményvezetdnek.

Szabadsadg igényét az igénybe kivant id8szak el6tt legaldbb egy héttel kozli az
élelmezésvezetovel, annak tavolléte esetén az intézményvezetvel.

A tavolmaradas igazolasaul szolgald iratot az adott id&szakot kovetd honap 25-ig leadja
élelmezésvezetdnek, annak tavolléte esetén az intézményvezetonek.

Fentieken tul ellatja mindazon feladatokat, ami az intézményvezetdje vagy élelmezésvezetd rea
biz.

Munka befejezésekor ellendrzi, hogy az ajtok, ablakok be vannak-e zarva és a riaszto rendszer
tavozaskori bekapcsolasaért.

Diétas ételek elbirasnak megfelels elkésziteséért.

Feladatai:

A tej,- tejtermék,- Kkenyér,- péksitemény atvétele a gyartolizem szallitojatol, ha az
élelmezésvezetd

tavol van.

Hiitéberendezések héfokanak ellendrzése.

Reggeli elkészitése, ételminta eltevése, csoportonkenti kiadagolasa.

Felndtt és gyermek ételadag Osszesitésében és megrendelésében valo segitségnyujtas az
élelmezésvezetének.

A f6z8konyha atadd helyiségében szemrevételezéssel atvesszik a kiirt, kimért és kiadagolt
készételt, az étkezéshez szikséges élelmiszer alapanyagot és segédanyagot.

A készételek hofokon mérése, rogzitése, adagolasa csoportonként, kiadagolas végén jbol
héfokmérés és rogzitése, majd ételminta elrakéasa.

Eves nagytakaritasban részt vesz (a helyiségekben minden teriiletre kiterjedSen kell végezni).
Diétas étkezes elkészitése.
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Részfeladata:

+ A mindenkori leltdrozasi, selejtezési szabalyzat alapjan az élelmezésvezetGvel eldkésziti és
megszervezi, a selejtezést és a leltarozast és az elkészitet leltarért feleldsséget vallal.

V.
ZARADEK
A munkakon leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi kérébe tartozo feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakéri leirds modositasdval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl] eredben kar kdvetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom. Kijelentem, hogy az altalam
vegzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelSen hasznalom.
Kelt:

munkavallald

Ezen munkakéri leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakéri lefras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

féigazgato
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KONYHAI KISEGETO MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO

Név Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Boleséde és Konyha

Joggyakorld Féigazgatd

Mt’mkaltato 2254 Szentmartonkata, Ovoda utea 1.

szekhelye

MUNKAVALLALO

Név

. 2011, évi CXC torvény; 1992. évi XXXII. térvény a

Besorolasa i o tses
kozalkalmazottak jogallasarol
a térvényi szabalyozas (poétlékok, utazasi koltségtérités,

Egy¢b juttatasok védoruhazat), a fenntarté &ltal biztositott lehetdségek szerint
egyéb potlékok: cafeteria, védéruha,

MUNKAKOR

Beosztas KONYHAI KISEGITO

Munkakér-FEOR

szdm

Konyhai kisegito - 9236

Kdzvetlen felettes

¢lemezésvezetd

szakacs utasitasait koveti

Helyettesitési ]
e':”yte estiest a helyettesitést az élelmezésvezetd rendeli el irasban
elbiras
MUNKAVEGZES
Hely 2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.
Heti munkaid6 40 ora a munkarend szerint
Munkaid6 beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Szabadsag
- 2012. évi Mtv. 59-60, Alapszabadsag: nap
62,64. s’za.kasz. Potszabadsag: - nap
) 19_92' évi Kjt. IV, Gyerek utan potsz.: -  nap
fejezet _ Eves Osszesen:  nap
Szlzz[:jj;a & Ieleniteen - Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Il

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, bintetlen elGélet.

Iskolai végzettség,

8 Altalanos

tulajdonsagok

szakképesités
Elvart ismeretek A konyha HCCP el6irasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
Szilkséges i
Figyel 2g €S pé 5 Vi < korlata.
képességek igyelmesség ¢s peldaado viselkedés gyakorlata
Személyes

Pontossag, megbizhatoség, tiirelem, higiéné, segittkészség,

A munkakdrre
vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

¢ 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti koznevelésrél

¢ 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

©229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo
térvény végrehajtasarol

¢ 2012. évi L térvény a Munka Torvénykoényvérdl

¢ 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol

® 1992, évi LXVL. toérvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarél

®15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikGdésiik feltételeirdl

o Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

I11.

Munkavégzési feleldsség és kitelezetiség:

Koteles

1. munkahelyén, illet6leg az el6irt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéval tolteni, illetSleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté

rendelkezésére allni,

2. munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé szabdlyok,
elbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
3. munkatarsaival egyiittm{ik&dni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi kdrosodasit vagy helytelen megitélését ne idézze el§,
4. felelés a sajat munkakorében felmerilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hatarid6k figyelembevételével koteles ellatni munkéja soran felmeriilé allandé és idészakos
feladatokat. Kartéritési felelésség megéllapitdsa esetén a red vonatkozd szabalyok szerint felel,
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5. felelds a tudomasara jutott szolgélati, {izleti titok megtartasaért, a tudomadsara jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossagéanak biztositasaért,

6. a munkakdrben kételes magas szintl, Onalld és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre,

7. munkajat a munkakorébdl €s feladatkdrébol adodo szakértelemmel, nalloan, illetve felettesei
utasitasanak megfelelden koteles ellatni,

8. koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzest
hatraitatd folyamatokat észlel,

9. adatot szolgéltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munk4ajanak végzése soran visszassagokat
tapasztal.

Feladatai:

Segit a tizorai, ebéd, uzsonna el6készitésében.

Etkezések utan a kozegészségiigyi kovetelményeknek megfelelden elmosogatja az étkezd
edényeket.

Elvégzi a konyha és a hozzatartozé helységek naponkénti folyamatos, hetenkénti és idészakos
takaritast. / irodak, raktarak, hiiték, villany és gaztiizhely, tarol6 szekrények, csempe, radiator,
stb./

Hetenkénti rendszerességgel kimossa konyhai textilidkat.

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések, valamint a mosogép 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.i. konyvvel dolgozhat.

Nvéri nagytakaritas alatt mindenki koteles a teriiletén adodo munkalatokat elvégezni. /festés
utani takaritas stb./

Legyen tisztaban a tisztitoszerek helyes vegyitésének aranyaval /viz + hypo stb./

Egyéb helységekhez, takaritashoz kopenyt valtsanak, és gumikesztyit hasznaljanak.

Az elbirt egészségiigyi szabalyokat tartsa be. / fehérkdpeny, mosogato kotény, fityula stb./

A talald konyhéaban idegenek nem tartézkodhatnak!

A HACCP rendszer kidolgozott eldirasainak kotelezd végrehajtasa és betartasa. Egyénre
szabott feladatok maradéktalan teijesitése. Oktatason koteles részt venni

Koteles hivatali titkot megérizni, a munkahelyi probiémakrdl, torténésekrdl senkinek
felvilagositast nem adhat.

A munkakori leirasban szerepld rendszeres feladatok ellatasa mellett kételes ellatni azokat a
feladatokat, melyeket az élelmezésvezetd feladatkdrébe utal.

Munkajat az életmezésvezetd és a szakdcs 4ltal meghatarozott rendben, az ¢ utasitésa szerint
veégzi, feliilbiralni nem birélja.

Az élelmezésvezetotol atvett élelmiszereket feldolgozza, az élelmiszerbiztonsagi eldirasok
betartasaval.

A nyersanyagok mindségére vonatkozo észrevételeit jelenti a szakacsnak.

Betartja az élelmiszerek tarolésara vonatkozé szabélyokat.

ElGkésziti az iskola és 6voda részére a tizorait.

Segédkezik az ételkészitésben és az utolséd csoport étkezéséig melegen tartja.

A talalast a szakacs utasitdsa szerint végzi.

Elkésziti az uzsonnat az ¢tlapnak megfelelden.

Fozés és étkezés utan az edényeket a 2 fazis betartdsaval elmosogatja, és a helyére teszi.
Etkezés utan a konyhat és helységeit (el6tér, kozlekedOk, mosogatok, eldkészitdk, raktarak,
Oltdz6kés WC-k) kitakaritja, fert6tleniti a takaritdsi eldirasoknak megfelelGen és kozremiikédik
a nyari nagytakaritasban.
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Az ¢telhulladékot Gsszegyiijti az arra kijel6lt edényben. Az edényeket kiméletesen kezeli, az
eltort edényeket félreteszi és jelzéssel €l az élelmezésvezetd felé annak potlasaért.

Nyan sziinet szabadsagon kiviili idejében a konyhavezet6 éltal megszabott munkarendben,
nyari nagytakaritast, raktarrendezést végez.

Iv.

Kotelessége:

Az eléirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak az eldirt id6kozonként aldvetnie magat, az errél
szo0l0 igazolasokat - munka alkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.- az részére 4t kell adnia.

A testi higiénidra, véd6ruhazata tisztantartasara, 6ltézkodésre kiemelt figyelmet kell forditania,
az NEBIC és a HACCP elGirasait be kell tartania.

Felelosséggel tartozik a konyhan 1évd eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, koteles
koriiltekintéen hasznalni a konyha dsszes berendezéseit és felszereléseit.

Koteles az altala hasznalt elektromos berendezések idSbenmi kikapesolasara takarékossagi
szempontok szerint.

Kdoteles takarékoskodni az energiakkal - gaz, viz, elektromos aram.

Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakéri leirds, a munkéaltaté utmutatasai és az
élelmezésvezetd iranymutatasai alapjan latja el

Jelenléti ivet az el6irasoknak megfelelden aldirja, vezeti.

V.

ZARADEK

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyéat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a konyha tevékenységi kérébe tartozo feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakdri leirds modositasaval feladatatcsoportositist végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri lefrasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredben kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom. Kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkoz0ket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szentmartonkata,

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

munkavalialo

Ezen munkakori leiras -tol 1ép életbe.

A munkakdn lefras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.

Kelt: Szentmartonkata,

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

féigazgato
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Munkakéri leiras (bolcs6dei dajka - talalékonyhai dolgozd)

Munkavallalé neve:

Munkakdre: bolesodei dajka — talalokonyhai dolgozé

Murkéltaté neve, cime: :  Szentmértonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha

2254 Szentmaértonkata, Ovoda utca 1.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Féigazgato

Kozvetlen felettese: Bolcsdde szakmai vezetdje

Munkaidé: napi 8 6ra, heti 40 ora

Bérezési forma: havi illetmény

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Tavollétében helyettesiti: {6igazgato altal kijeldlt bolesddel dajka

Munkakoérének eltérése a kinevezési okiratban foglaltakkal:

munkakore bélesidei dajka-talalékonyhai dolgozo

Helvettesitési kotelezettsége: tars dajka,

Tavollétében helyettesiti: tars dajka,

Munkavégzés 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 mitkédésének biztositasadhoz sziikséges
munkat végeznie. (Valamennyi csoport ¢s a kozdsségi helységek a Foigazgato altal kijelolt
helyen.)}

Munkakoni leirasa 6sszhangban van az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval.

A munkakdr ellatdsahoz sziikséges iskolai végzettség: Minimum 8 &ltalanos iskolai
végzettség, valamint megfeleloség a Kjt. elSirasainak, a bolcsddei dajka képzés elvégzese.

Sziikséges kompetencidk: a gyermekek koriili munka nagyfokd empatiat kévetel, a fliggelmi
viszonyok miatt sziikséges a team munkédra valé képesség, a munka sokfélesége matt
minimalis szervezdkészség elengedhetetlen. A takaritéi munka alapvetSen feltétételezi a
személyi és kOrnyezeti higiénidra vald igényt. A talalékonyhan végzett feladatellatas a
HACCP szabilyok betartisa miatt precizitast, fegyelmet kdvetel. A bolcsSdei dajka
feladatok ellatdsa munkatarsakkal, és a gyerekekkel valo kapcsolat miatt konfliktuskezelés,
probléma-felismerés, és Onfejlesztés. A sziilékkel, az Intézmény latogatéival vald kapcsolat
miatt az udvariassagi szabalyok, valamint az Intézmény miikddésére hatassal 1évé
adatvédelmi szabalyok munkakorének megfeleld szinten vald alkalmazasa.

A munkakér célja: a bolesGdei csoport gondozasi-nevelési munkéjanak segitése,
tdmogatasa a gyermekek érdekeinek és napirendjének maximalis tiszteletben tartdsaval.
Gondoskodas a gyermekek kirnyezetének tisztantartdsarol, valamint a fert6z6 betegségek
terjedésének megakadalyozasa szakmai iranyitas alapjan. A kisgyermeknevel6i munka
tdmogatasa, segitése a szakmai kompetenciahatirok betartasival. A gyermekek
étkeztetésével kapcsolatos teendGk ellatisa a napirend és a higiénés szabalyok pontos
betartasaval.
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A munkakér tartalma:
» Munkdjit a fGigazgatdé kozvetlen irdnyitasidval mindenkor az adott csoport
napirendjéhez igazodva, és alkalmazkodva végzi.

» A csoportszobakban és a hozzatartozd helységekben, tgy latja el a napi takaritasi
feladatokat, hogy a gondozési-nevelési tevékenységet ne zavarja, akadalyozza.

» A talalokonyhan a higiénias elSirasoknak megfelelSen végzi a talalasi feladatokat, és
az étkezesek el6készitését, valamint az étkezések utdni takaritasi, mosogatasi
feladatokat.
Napi, beti, negyedéves, éves takaritasi feladatai:
- A gyermekek étkezése el6tt (reggeli, ebéd, uzsonna) beviszi a csoportszobéakba a sziikséges,
eszkdzdket, edényeket és az ételt. Etkezés utan a konyhaba viszi ki azokat.

-~ FEtkezések utin rendezi az asztalok kornyékét; asztalt torol, felsopor, szilkség szerint
feltorol.

- A gyermekek délutani pihenéséhez elGkésziti, majd az alvasi id6 utan elteszi a fektetdket.

- Kéthetenként illetve sziikség szerint agynemiit cserél.

~ Jatékmosas kéthetente és szlikség szerint, berendezések tisztantartasa.

- A csoportszobakat naponta felporszivézza (szényegek mindkét oldalat), felmos, port
torol.

- A WC-ék, badellik, mosdokagyldk, pelenkdzok, fertGtlenitése sziikség szerinti
gyakorisaggal, de legalabb naponta egyszer.

= Az altala tisztantartott helységekben 1év6 szemetesek kiliritése a / munkaidd végén vagy
sziikség szerint gyakrabban is)

- Az ajtokat, butorokat, radiatorokat, lambériat, csempét, villanykapcsoldkat,
lampaburakat, korlatokat sziikség szerint tisztitja, de legalabb hetente.

- A fliggbnydket az ablaktisztitas elStt (sziikség szerint gyakrabban) leszedi, a mosodaban
leadja, majd tisztén felrakja.

- Az Intézmény altal megrendezett Osszejovetelekre (szildi értekezlet, sziiléesoportos
beszélgetés, csaladi nap, stb.) a kisgyermeknevelGkkel és kozvetlen felettesével
egyeztetett modon eldkésziti a helyszint.

- A bdlcstde nyari zarasanak ideje alatt a bdlcsGde nagytakaritasat a tobbi takaritondvel
egylittesen végzi.

- Munkaja soran betartja és betartatja a bélcséde hazirendjét.

- Betartja, és betartatja a tiiz- és munkavédelmi utasitasokat.

- Tovabba, elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az Intézmény zavartalan miikddése
érdekében a szakmai vezetd megbizza.

A talalokonyhai feladatai:

= A (fOzékonyharol érkezett ételeket mindségi és mennyiségi szempontok
figyelembevételével atveszi, és azt dokumentalja.

- A csoportok létszama, ¢és a gondozott korosztaly igényeinek megfelelen az ételeket,
evieszkdzOket a HACCP utasitidsnak megfelel6en az ételszallitd kocsira helyezi, és
elGirds szerint az étel tjan a csoportba viszi a napirendnek megfelels idépontban.

= Gondoskodik az ételminta megfeleld tarolasardl, az ételminta megdrzési idején tul annak
kezelésérol.

- Az ¢tkezések végeztével az ételszallito kocsikat kitolja a csoportszobabol, és
gondoskodik a szennyes edények elmosogatasardl, az ételmaradék kezelésérél. A
mosogatast a , Mosogatasi utasitas”-ban leirtak szerint végzi.

243



A talalo konyhat takaritja, a mosogatogépet, a hasznalt eszkozoket tisztan tartja, a munka
végeztével a talalokonyhat az utasitasoknak megfeleld allapotba hozza.

Gondoskodik a leszallitott ételek megfeleld tarolasarodl a felszolgalasig.

Vezeti a HACCP szabalyzatban felsorolt adminisztraciét (talalasi lap, takaritasi lap,
hiitéhémeérséklet ellendrzé lap, ételminta nyilvantartas, szallitasi dokumenticio)

Az ételszallité edényzetet tisztan, és hianytalanul leadja a szallitonak.

Ellen6rzi, hogy az étel szallitisa megfeleli-e a szabélyoknak, szabalytalansag esetén
haladéktalanul tajékoztatja a bélcsddevezetdt, illetve a fOigazgatot.

A talalokonyhén végzett feladatainak ellatasahoz és a dajkai feladatainak ellataséhoz
minden esetben a megfeleld munkaruhat viseli. Az étel, az edényzet szallitisakor,
mosogataskor a megfeleld ruhdzatot (kotényt, masik kdpenyt) és fejfedot kell viselnie.
Az élelmezési izem HACCP rendszerét ismerje, melybdl a munkak&réhez kapcesolodd
feladatokat elGirasszertien végrehajtja.

Az élelmezéssel, az edényzettel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek, a
bolesédevezetonek.

Hataskore, jogkore:

Munkéjinak  szervezése a napirend és kozvetlen vezet6i utasitdsanak
figyelembevételével.

A redbizott targyak allapotromlésa, sérilése, tOrése esetén a szakmai vezetd
tajekoztatisa.

A tisztitoszereket a bolesOdevezetd altal meghatérozott napon igényli, megfelel6
toménységben ¢és gazdasdgosan alkalmazza azokat, majd a gyermekek altal nem
hozzaférhet6 helyen, elzarva tarolja.

Felelosségek, a munkakorhioz kapesolédo elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Felelds a csoportszobak és az azokhoz tartozé helységek tisztasagaért.

Az edényekért, eszkdzokért leltari felelséggel tartozik, az eltérott edényeket a torési
flizetben dokumentalja, majd a cseréjiikrél gondoskodik.

Az altala hasznalt takarito eszkozoket, tisztitdszereket rendeltetésiiknek megfelelGen,
gazdasagosan, és felelsséggel hasznalja.

Betartja a tlizvédelmi és munkavédelmi elGirasokat.

Elelmiszerekkel, élelmezéssel kapesolatos munkajat Ggy végzi, hogy mindenben
megfeleljen a boicsédében mikddtetett HACCP el6irasoknak.

A munkakéréhez rendelt eszkzoket, gépeket, berendezéseket a j6 gazda gondossagaval,
a megfelels karbantartasi feladatok (vizk6mentesités, tisztitas, lerakédasok eltavolitasa)
ellatasaval végzi.

Takaritdsi munkdja sordn betartja a higiénés rendszabalyokat, a fertézés megel6zés
szabalyait.

Evenként, kételezden részt vesz a tizvédelmi és balesetvédelmi oktatason.

Részt vesz a munkatarsi értekezleteken, az ott elhangzottak szellemében végzi munkajat.

Kételes részt venni a dajkak, technikai személyzet részére szervezett tovabbképzeseken,
esedékes belsO oktatasokon, a szikséges hazi vizsgakon. Sikertelen vizsga esetén a
szakmai vezetd utasitdsai alapjan ismétli vizsgdit. A szamonkérések esetén torekszik az
eredményes szdmadasra,

Koteles megjelenni az évenkénti, és a / szakmaivezetd altal, haziorvos stb. kért / soron
kiviili munka alkalmassagi vizsgalaton.
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- Az Intézmény féigazgatdjanak, illetve a bolcséde szakmai vezet$jének jelenti, ha
barmely munkatarsa a szakmai szabalyokat megszegi, tevékenységével az Intézmény jo
hirnevét veszélyezteti.

- A munkdja sordan a gondozottakkal, munkatirsakkal kapcsolatos személyes
informaciokat nem adhatja ki harmadik félnek (GDPR).

- Tudomasul veszi, hogy személyes adatait a munkaltatéi jogkér gyakorldja, illetve az
altala megbizott munkatarsak kezelik, mely feltétele a jogviszony létesitésének, illetve
fenntartasanak.

- Munkaideje alatt az intézmény teriiletét a felettese engedélyével / utasitasara / hagyhatja
el.

Informacios kapcsolatai:

- A sziildknek a gyermekekrd! semmilyen informaciot nem adhat. A gyermekekrdl
nevelési informaciot, a bélcséde belsé €letérdl gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem
adhat.

- A bdlesdde bels6 ligyeirdl, a gondozottak és csaladtagjaik kapesan tudomasara jutott
informacidk tekintetésben koiteles betartani az adatvédelemi tOrvény és az 1997. évi
XXXI. térvény elGirasait, valamint a Intézmény adatvédelmi iranyelveit.

- A munkéltaté jogos érdekében nem szolgaltathat ki olyan informacidkat, mely az
Intézmény szamara hatranyos helyzetet teremthet.

A munkakorhéz rendelt eszkozok:

Munkéja elvégzéséhez az Intézmény tulajdondban 1évé eszkézO6k hasznélata
elengedhetetlen. A porszivo és szinyegtisztité gépek hasznalata soran a kételes a j6 gazda
gondossagaval eljarni, a gépek tisztasagat folyamatosan biztositani, a haszndlat soran
felmeriild miiszaki problémakat a szakmai vezetdnek jelezni. Figgdnyok cseréjénél,
armatirak tisztitasanal az oOtfoku létra hasznédlata kézben fokozottan lgyelnie kell. A
takaritashoz hasznalt vegyszercket a hasznalati utasitasnak megfeleléen kell hasznalma. A
takaritoeszk6z6ket hasznalat utan tisztan kell eltennie, munkaeszkézeit csak biztonsagos,
gyermekek eldl elzart helyen tarthatja. A talalékonyhan a gépek szakszeriti kezelése, és az
elGirdsoknak megfeleld higiéniai allapotban tartasa kiemelt fontossaggal bir.

Munka és védéruha ellatas:

A Munkaltato altal kijeldlt helyen, és modon a rendelkezésre 4116 keretb6l a munkakdrének
megfelelé munka és védéruhat kell vasarolnia. Munkavégzéséhez szitkséges minimum
feltételeket a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 12. sz. mellékiete alapjan kell megfeleltetni.

Szentmartonkata, 202, .. ...

Fdigazgatod Munkavéllalé
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Munkakadori leiras (kisgyermeknevelid)

Munkavalialé neve:
Munkakore: kisgyermeknevelé

Munkéltaté neve. cime:  Szentmartonkétai Aprajafalva Ovoda, Béleséde és Konyha

2254 Szentméartonkata, Ovoda utca 1.

Munkaltatodi jogkor gyakorldja: Foigazgatod

Kozvetlen felettese: Boles6dei szakmai vezetd

Munkaid6:8 ora

Bérezesi forma: havi illetmény

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

FEOR szam:3221

Tavollétében helvettesiti: tars-kisgyermeknevel&

Munkakére a kinevezési okiratban: kisgyermeknevel6
Betoltott munkakdre kisgyermekneveld

Munkavégzés hely: 2254 Szentmartonkata, Jokai utca 1.

Az Intézmény valamennyi csoportjaban, annak munkarendjéhez igazodva a Fdigazgato,
illetve a Bolcs6dei szakmaivezeté altal megjeldlt helyen. Az épiilet valamennyi csoportjanak
teriiletén, illetve az ahhoz tartozo telekrészen.

Munkakor leirdsa 6sszhangban van az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval

A munkakér célja:

A bdlcsodei csoport nevelési-gondozasi munkéjanak elvégzése, a napi munkafolyamatok, a

gondozasi-pedagogiai  munka  szervezése a  gyermeckek egyéni  igényeinek

figyelembevételével. Gondoskodas a kisgyermekek életkoranak megfeleld testi, lelki, és
értelmi fejlodésének feltételeirdl.

A munkakor tartalma:

Hatdskore, felelosségi kire:

e Javaslattételi joga van a gyermekek érdekében, a munkdjat segité intézkedeés
kezdeményezésére a Bilcs6de szakmaivezetonél.

e Kapcsolatot tart a csaladokkal, valamint azokkal, akik a prevencié és az alapellatas
terilletén a gyermekkel, illetve csaladjaval kapcsolatba keriilnek (véd6ndi szolgalat, hazi
gyermekorvosi  szolgalat, a telepiillésen mikddé gyermekvédelmi szolgélat,
csaladvédelmi szolgalat szakemberei, gyamhatésag, oOvoda), a csoportvezetd
kisgyermeknevel6 és a Bolcsddei szakmaivezeté kozremiikodésével. A jelzbrendszer
keretein belill kételes minden intézkedést megtenni a gyermek zavartalan pszicho-
szocidlis fejlédésének biztositésa érdekében, a sziikséges jelzérendszeri 1épéseket sajat
kompetenciahatérain belill megtenni.

s Koteles naponta informaélni a sziil6ket, illetve meghallgatni, és figyelembe venni a sziilok
tajékoztatasat, amennyiben az a szakmai szabalyokkal nem titkozik.

o Koteles a gyermek testi épségét, biztonsagat veszélyezteté események, vagy a gyermek
egészségi allapotiban bekdvetkezet valtozas kapesan a sziikséges intézkedést megtenni.

o Joga és kotelezettsége van a kotelezd tovabbképzéseken valod részvételre (annak tipusat
a szakmai vezetGvel egyeztetve és a nevelési tervhez igazitva, a tovabbképzési terv
figyelembe vételével).
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Pedagdgus munkakdrben kételes a pedagdgusok elémeneteli rendszere szerint a kotelezo
szabalyait betartani.

A munkija soran a gondozottakkal, munkatarsakkal kapcsolatos személyes
informaciokat nem adhatja ki harmadik féinek (GDPR).

Tudomasul veszi, hogy személyes adatait a munkaltatéi jogkor gyakorlja, illetve az
altala megbizott munkatarsak kezelik, mely feltétele a jogviszony létesitésének, illetve
fenntartasanak.

Feladata:
A bolesddei minimum kévetelmények és a bolesddei alapprogramban meghatarozott elvek

szerint, a szakmai szabalyok betartasaval végzi feladatat.

Szakszerlien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rébizott gyermekeket.

A Fdigazgatd és a Boles6de szakmaivezetd irdnyitdsaval dolgozik, munkéjaban
figyelembe veszi az orvos, a gyogypedagégus, a pszichologus és a pedagogus,
csoportvezetd kisgyermekneveld szakmai Gtmutatasait.

Az egészséges csecsemdb és kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlddését,
aktivitas, a kreativitas és az 6nallésag alakulasat.

A fogyatékkal él6 kisgyermekek specidlis ellatasaval kapcsolatosan veégzi a
gyogypedagogus, pszichologus 4ltal a fejlesztési/gondozasi tervben rogzitett
tevékenységeket.

Torekszik a sziildkkel vald jo kapesolat kialakitasara, €s igyekszik Osszehangolm a
csaladi és bolcsGdei nevelést. TAmogatd tanacsaival segiti a nevelési kérdésekben
clbizonytalanodott, tapasztalatlan sziilét. Munkatarsait is bevonja a sziilékkel valo
kapcsolattartasba a gyermek érdekinek fokozott figyelemmel kisérésével.

Felvétel el6tt és sziikség szerint egyéb esetben is meglatogatia a kisgyermek csaladjat.
Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és jatékok a gyermekek fejletségi szintjének és
biztonsaganak megfelelGek legyenek. A keletkezett meghibasodasokat jelenti, a
kézvetlen balesetveszély elharitisa érdekében mindent megtesz.

Aktivan részt vesz az éves munkarend kidolgozasaban és végrehajtasaban.

Csoportjaban, nevelési egységében részt vesz az aktualis napirend kidolgozasaban,
elkésziti a sajat gvermekeire vonatkozé nevelési terveket, amit kisgyermekneveld
tarsaval a csoport nevelési tervebe illeszt, és végrehajtja azt.

Csoportjaban megfelel6en, naprakészen, hitelesen és pontosan vezeti az eldirt
nyilvantartasokat, a gyermekekkel kapcsolatos dokumentéciot; /csoportnaplo, fejlédést
flizet, tizend flizet, gyermek egészségiigyi toOrzslap, gyermek, felnétt jelenléti fv,
hivatalos szerv altal kért jellemzés, vélemény, sziilGcsoport megbeszélések
jegyzdkonyveli, tetvességi nyilvantartas, fertéz6 betegségek nyilvantartasa, leltar fiizet /
A csecsemd és kisgyermek gondozond a gyermekek és sziileik adatait a 1997. évi XXXI.
Torvény a Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasardl 134.§ elSirasai alapjan
kotelesek kezelni, illetve az Intézmény Adatvédelmi Szabalyzata alapjan kell eljarnia. A
munkéja sordn tudomadsdra jutott informacidkat bizalmasan kezeli (személyiség jogok
védelme).

A gyermek bdlcsédébdl vald tdvozasa utan a dokumentdciokat a szabalyzatokban
megjelolt ideig kell tarolni oly modon, hogy illetéktelen személy ne férjen hozza:

Munkadja befejeztével szoban és irasban, beszamol a tarsgondozdndknek, tajékoztatja a
bolcsdde szakmaivezetdt a csoportban torténtekrol.
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Felelosséggel tartozik a csoportjaban felvett leltari targyakért, ennek érdekében
folyamatosan ellendrzi a leltar valodisagat. Folyamatosan végzi, dokumentélja a
szikséges selejtezést, 0j targyak felvételét a leltari flizetben.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és a nemiiknek megfelelGen
legyenek feldltdztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegiztetést.

Részt vesz a sziilécsoportos megbeszéléseken / sziiloi értekezleteken / illetve a
csoportvezetd kisgyermekneveld, a Bolesdde szakmaivezetd, a foigazgatd felkérésére
megtartja sziilécsoportos megbeszéléseket / sziil6i értekezleteket /.

Jatekmosas kéthetente és szitkség szerint, berendezések tisztantartasa

Gondoskodik a gyermekruhazat folyamatos tisztantartdsardl, azoknak mosatasarol.
Folyamatos fertétlenitést végez / bilik, pelenkazok / 6ndn maga, stb. a jarvanyligyi
szempontok figyelembevételével.

Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a szil6t/gondviseldt, sziikség esetén a bdlesdde
lazcsillapito készletébdl elvégzi a lazesillapitist, a sziilé elézetes beleegyezésének
birtokaban,

Szakmai tudasat az eléirtaknak megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.

Munkéja soran betartja és betartatja a bolcséde hazirendjét.

Betartja, és betartatja a tliz- és munkavédelmi utasitasokat.

Munkaideje alatt, a gyermekek alvasidejében nem hagyhatja el a csoportszobit, a
gyermekek még alvas alatt sem lehetnek felugyelet nélkiil.

Munkaidejében étkezését az e célra rendszeresitett kdzdsségi terekben oldhatja meg
{étkezd). A csoportszobaban étkezni szigorian tilos (még alvésidSben is)!

Az évenkénti egyszeri ruhapénz juttatasbol a megfelelé munkaruhat és munkacipét
biztositja maganak. Rendelkezik a 15/1998. (1V.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 tdrténtekert.

Munkéjat a HACCP kézikonyv kisgyermeknevel6kre vonatkozo, valamint a szakmai
szabalyoknak megfeleld higiéniai szinvonalon végzi, ezt munkatarsaito! is

megkdoveteli. Személyi higienidjaban koteles figyelembe venni a jarvanytigyi
elOirasokat is.

Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzodik arrol, hogy izében, szinében,
Osszetételében, mennyiségébe, hdmérsékletében megfeleldo a gyermekek egyéni
fogyasztasara.

Talalaskor megfelel6 ruhazatot (kdtényt, masik kopenyt) és fejfedst kell viselnie.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a Boles6de szakmaivezetdnek,
Foigazgatonak.

Tovabba, elvégzi mindazon szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese /fGigazgato,
szakmaivezets / megbizza az Intézmény zavartalan mitkodésének érdekében.

Specifikus munkakori felelosségek, kitelességek:

Fokozott figyelmet kell forditani a bdlesédei munkara vonatkozo térvényi €s szakmai
szabalyok betartasara, illetve betartatasara.

Egyittmikodik a Foigazgatoval, a Bolcséde szakmaivezetdvel, a csoportvezetd
gondozonével, a tdrsgondozdndkkel, dajkaval.
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Felelos:

- A gyermekekkel térténd foglalkozas szakszeriiségéért,

a balesetmentes kdrmyezet megteremtéséért,

a bolcsédei részleg vagyonaért a Munka Torvénykonyve, illetve a KJT. szerinti
mértékben,

a higiéniai és pedagogiai szabalyok betartasaért,

- a bdlesédék belsd iigyei, a gondozottak és csaladiagjaik adatainak kezelése sordn kételes
betartani az adatvédelmi torvény és az 1997. XXXL toérvény el6irdsait, valamint az
Intézmény Adatvédelmi Szabalyzatat.

- A munkaltatd jogos érdekében nem szolgéltathat ki olyan informéciokat, mely az
intzémény szamara hatranyos helyzetet teremthet.

- Az Intézmény figazgatodjanak, illetve a boleséde szakmaivezetSjének jelenti, ha
barmely munkatarsa a szakmai szabalyokat megszegi, tevékenységével az Intézmény jo
hirevét veszélyezteti.

A munkakor fo kihivdasai:

A kiilonbozé életkort, és fejlettségli kisgyermekek eltéré igényeihez kell alkalmazkodni,

mely fokozott pszichés megterhelést igényel. A napi munka sor&n nem csak a kisgyermekek

igényeihez, hanem a munkatirsak és szillok elvardsaithoz is alkalmazkodni kell, mely
nagyfoku toleranciat és empatiat igényel. A kisgyermek gondozdsa sorén preciznek és
megosztott figyelemre képesnek kell lennie.

A munkakor betoltéséhez sziikséges:

Els6sorban a gyermek iranti szeretet és az irantuk érzett felel6sség. Felvetel eldtti
egészségligyi 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
szitkséges szervezokészség, konfliktuskezelés, probléma felismerés, elemzés, dnfejlesztes,
kiégés elleni tudatos tevékenység.

Elvirt  kompetenciajellemzék,  szintek, magatartdsjellemzok:  Kiegyensilyozott
személyiség.

Munkaidé, munkarend:

Heti 40 6ra, napi 8 6ra. A csoportban kotelezden letSltdtt munkaids napi 7 éra. A fennmarado
egy oOraban csaladlatogatast, végez, adminisztracids tevékenységet folytat, eldkészil a
masnapi jatékprogram ajanlatra, illetve részt vesz a bels6é tovabbképzéseken, szakmai
megbeszéléseken.

Helyettesites:
Helyettesiti az egységében hidnyzé tarskisgyermeknevelét, szilkség szerint csusztatott

munkarendben dolgozik.

Szentmartonkéta,202. ...

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

féigazgato munkavallalo
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Munkakori leiras (csoportban dolgozo6 kisgyermeknevelo
bolcsodei szakmai vezeto)

Munkavallald neve:

Munkakéore: bélesddevezetoi feladatokat ellato csoportban dolgozé kisgyermekneveld

Munkaltatd neve, cime: Szentmartonkatai Aprajafalva Ovosa, Bolcséde és Konyha

2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1.

Munkaltatdi jogkor gyakorloja: Féigazgatod

Koézvetlen felettese: Féigazgatod

Munkaidd:napi 8 6ra, heti 40 6ra, melybdl heti 4 6ra a vezetdi feladatellatas

Bérezési forma: havi illetmény

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

FEOR SZAM: 3221

Tavollétében helvettesiti:

kijelolt csoportban  dolgozd  kisgyermekneveld, vezetdi feladataiban az Intézmény
féigazgatdja

Helyettesitési kotelezettsége: tars-kisgyermekneveld

Munkakorének eltérése a kinevezési okiratban foglaltakkal:

bolcsbdevezetdi feladatokat ellato csoportban dolgozo kisgyermekneveld - bdles6devezetd

Munkavégzés helye: 2254Szentmartonkata JOkai utca 1.
Az épiilet valamennyi helységében, illetve a hozza tartozé telekrész teljes teriletén, valamint
azokon a teriileteken, ahol az Intézmény zavartalan miikbdésének biztositasahoz sziikséges

munkét végeznie.
Munkakéri leirasa dsszhangban van az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval.

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:

féiskola, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklet 1. rész 1. Alapellatasok 2. B)
pontjdban meghatarozott felsdfoka végzettség és szakképzettség;

Sziikséges kompetencidk: a gvermekek koriili munka nagyfokt empatiat kovetel, a fliggelmi
viszonyok miatt sziikséges a team munkdra valé képesség, a munka sokfélesége miatt
maximalis szervezOkészség elengedhetetlen. A munkatdrsakkal, és a gyerekekkel és a
sziilokkel vald kapcsolat miatt konfliktuskezelés, probléma-felismerés, és Onfejlesztés.

A munkakor célja: a bélcséde gondozasi-nevelési munkajanak tamogatdsa a gyermekek
érdekeinek és napirendjének maximalis tiszteletben tartdsaval. Az Intézmény {Gigazgatdjaval
egyuttmiikédve az 6nkormanyzati vagyon megorzése, a bolcsédei koltségvetés keretin beliilt
gazdalkodas segitése. A boleside dolgozdi felett a kdzvetlen vezetdi feladatok gyakorlésa, a
bolcs6de zavartalan lizemeltetésének biztositasa. Csoportban végzett feladatai sorén a csoport
nevelési-gondozasi feladatainak elvégzése, a gondozasi-pedagogiai munka szervezése a
gyermekek igényeinek figyelembevételével, kiilonds tekintettel a folyamatos és rugalmas
napirend megszervezésére, valamint a gondoskodas kisgyermekek életkoranak megfeleld test,
lelki, és értelmi fejlédésének feltételeirol.
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A munkakor tartalma:

Kisgvermekneveloként:
Hatadskdére, felelosségi kire:

Javaslattételi joga van a gyermekek érdekében, a munkajat segité intézkedés
kezdeményezésére a Féigazgatonal.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, valamint azokkal, akik a prevencioé és az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve csaladjaval kapcsolatba kertilnek (védénéi szolgalat, hazi
gyermekorvosi szolgalat, a teleptilésen mitk3dd gyermekvédelmi szolgélat, csaladvédelmi
szolglat szakemberei, gyamhatésag, Ovoda) az Intézmény fOigazgatGjaval valod
egyiittmiikddésben. A jelzérendszer keretein beliil koteles minden intézkedést megtenni a
gyermek zavartalan pszicho-szocidlis fejlédésének biztositisa érdekében, a szikséges
jelzérendszeri 1épéseket sajat kompetenciahatarain beliil megtenni.

Kételes naponta informalni a sziil6ket, itletve meghallgatni, és figyelembe venni a sziil6k
tajékoztatasat, amennyiben az a szakmai szabalyokkal nem Gtkozik.

Kételes a gyermek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, vagy a gyermek
egészségi allapotaban bekdvetkezet valtozas kapcesan a szilkséges intézkedést megtenni.
Joga és kotelezettsége van a kotelez6 tovabbképzéseken valo részvételre (annak tipusat a
szakmai vezetdvel egyeztetve és a nevelési tervhez igazitva, a tovibbképzési terv
figyelembe vételével).

Pedag6gus munkakérben koteles a pedagégusok elémeneteli rendszere szerint a kotelezd
szabalyait betartani.

A munkéja soran a gondozottakkal, munkatérsakkal kapcsolatos személyes informéacidkat
nem adhatja ki harmadik félnek (GDPR), munkaja &sszhangban van az Intézmény
Adatvédelmi Szabalyzataval.

Tudomasul veszi, hogy személyes adatait a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, illetve az altala
megbizott munkatarsak kezelik, mely feltétele a jogviszony létesitésének, illetve
fenntartasanak.

Bolesddevezetokent:

> Munkajat a Foigazgatd kozvetlen iranyitasaval, a jogszabalyok betartasival és
betartatasaval végzi. A bolesdde vagyoni helyzetét titkroz6 analitikus nyilvantartasok
vezetésével és a bdlesédei dolgozok munkéjanak Osszehangoldsaval, szervezésével
tervezi, szervezi és végrchajtatia a napkdzbeni kisgyermekellatas modszertani
ajanlasokon és jogszabalyi rendelkezéseken alapuld zavartalan lebonyolitasat.

» Munkajanak szervezése a jogszabalyi utasitisoknak, a szakmai irdnyelveknek
megfelelden torténik.

Feladatai:

Kisgyermeknevel6ként:
A boles6dei minimum kdvetelmények és a bdlesddei alapprogramban meghatarozott elvek

szerint, a szakmai szabalyok betartasaval végzi feladatat.

Szakszer(ien, az érvényben 1év6 mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket.

A Fé&igazgaté iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a gyermekorvos, a
gyogypedagdgus, a pszichologus és a pedagdgus szakmai Gtmutatasait.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elGsegitésére,
kovetésére és ortékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségligyt ¢s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését, aktivitas,
a kreativitas és az Onallosag alakulasat.
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A fogyatékkal €16 kisgyermekek specidlis ellatasdval kapcsolatosan végzi a
gydgypedagdgus, pszichologus 4ltal a fejlesztési/gondozasi  tervben rigzitett
tevékenységeket.

Torekszik a sziilékkel vald j6 kapesolat kialakitasara, és igyekszik Ssszehangolni a csaladi
¢s bolesédei nevelést. Tamogatdé tandcsaival segiti a nevelési  kérdésekben
elbizonytalanodott, tapasztalatlan sziil6t. Munkatarsait is bevonja a sziillokkel valé
kapcsolattartasba a gyermek érdekinek fokozott figyelemmel kisérésével.

Felvétel el6tt és sziikség szerint egyéb esetben 1s meglatogatja a kisgyermek csaladjat.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejletségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A keletkezett meghibasodéasokat 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 kidolgozasaban,
elkésziti a sajat gyermekeire vonatkozo6 nevelési terveket, amit kisgyermeknevelo tarsaval
a csoport nevelési tervébe illeszt, és végrehajtja azt.

Csoportjaban megfeleléen, naprakészen, hitelesen €s pontosan vezeti az eldirt
nyilvantartasokat, a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot; /csoportnaplo, fejlodési
fiizet, csaladi fiizet, gyermek egészségligyi torzslap, gyermek, felnétt jelenléti iv, hivatalos
szerv altal kért jellemzés, vélemény, sziilécsoport megbeszélések jegyzSkonyvei,
tetvességi nyilvantartas, fert6z6 betegségek nyilvantartasa, leltar fiizet /

A kisgyermekneveld a gyermekek és szileik adatait a 1997. évi XXXI. Torvény a
Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasardl 134.§ el6irdsai alapjan koételes
kezelni, illetve az Intézmény Adatvédelmi Szabalyzata alapjan kell eljarnia. A munkaja
soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli {személyiség jogok védelme).
A gyermek bolesddébdl vald tavozasa utdn a dokumenticidkat a szabalyzatokban
megjelolt ideig kell trolni oly modon, hogy illetéktelen személy ne {érjen hozza:
Munkaja befejeztével szoban és irasban, beszamol a tarsgondozéndknek, tajékoztatja a
Intézmény f8igazgatdjat a bélesddei csoportokban térténtekrol.

Figyelemmel kiséri és dokumentdlja / szabadsagos fizet, jelenléti iv / a dolgozdk
szabadsagat.

FelelGsséggel tartozik a csoportjaban felvett leltdri targyakért, ennek érdekében
folyamatosan ellenérzi a leltar valddisagat. Folyamatosan végzi, dokumentalja a
sziikséges selejtezést, 0j targyak felvételét a leltari fiizetben.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idGjarasnak és a nemilknek megfelelGen
legyenek feloltdztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetést.

Részt vesz a sziilocsoportos megbeszéléseken / sziildi értekezleteken / a Foigazgatd
felkérésére megtartja sziildcsoportos megbeszéléseket / szilldi értekezleteket /.

Gondoskodik a gyermekruhazat folyamatos tisztdntartisar6l, azoknak mosatasardél.

Folyamatos fertotlenitést végez / bilik, pelenkdzdék / 6ndén maga, stb. a jarvanylgyi
szempontok figyelembevételével.

Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziil6t/gondviseldt, sziikség esetén a bdlesdde
lazesillapito készletébdl elvégzi a lazcsillapitast, a szilé elSzetes beleegyezésének
birtokaban,

Szakmai tudasat az elbirtaknak megfelelGen szinten tartja, illetve fejleszti.
Munkaja soran betartja és betartatja a bolcséde hazirendjét.
Betartja, és betartatja a tiiz- és munkavédelmi utasitdsokat.
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- Munkaideje alatt, a gyermekek alvasidejében nem hagyhatja el a csoportszobat, gy, hogy
a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyja. A gyermekek még alvds alatt sem lehetnek
feltigyelet nélkiil.

- Munkaidejében étkezését az e célra rendszeresitett kozosségi terekben oldhatja meg
(étkezd). A csoportszobdban étkezni szigoruan tilos (még alvasidben is)!

- Az évenkénti egyszeri ruhapénz juttatasbél a megfelelé munkaruhat és munkacipdt
biztositja maganak. Rendelkezik a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. mellékleteben
felsorolt munkaruhazattal, és az Intézmény Munkaruha-szabalyzatanak megtfeleléen jar el.

- Koteles megjelenni az évenkénti, €s a / féigazgato, haziorvos stb. altal kért / soron kiviili
munka alkalmassagi vizsgalaton.

- Munkaideje alatt felelds a csoportjaban torténtekért.

- Munk4jat a HACCP kézikonyv kisgyermeknevelokre vonatkozd, valamint a szakmai
szabalyoknak megfeleld higiéniai szinvonalon végzi, ezt munkatarsaitol is megkdveteli.
Személyi higiénigjaban koteles figyelembe venni a jarvanyligyi eldirasokat is.

- Talalaskor az ételt megkdstolia és meggySzddik arrdl, hogy izében, szinében,
Osszetételében, mennyiségébe, hOmérsékletében megfelelé a gyermekek egyéni
fogyasztasara.

- Télalaskor megfelel6 ruhazatot (k6tényt, masik képenyt) és fejfedot kell viselnie.
- Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a féigazgatonak.

- Tovébb4, elvégzi mindazon szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese /féigazgato/
megbizza az Intézmény zavartalan miikbdésének érdekében.
Bolesédevezetoként:

- Biztositia a bdlcs6de miikddési, személyi és targyi feltételeit. A feltételek hianyarol
értesiti az Intézmény fdigazgatojat.

- Szervezi, irdnyitja, értékeli, segiti és ellendrzi a bolesdei dolgozok munkéjat,
munkajanak elsédleges szempontja a bdlesédében gondozott gyermekek zavartalan testi-lelki
fejlédésének tdmogatasa.

- A jogszabalyoknak megfeleld hiteles és atlathaté gazdalkodas biztositdsa érdekében
cgviittmiikodi az Intézmény féigazgatojaval.

- Az iizemeltetés zavartalansaganak lehetdség szerinti biztositasa.

- A napkézbeni kisgyermekellatds modszertani elveinek betartatdsa, a gondozd-neveld
munka magas szinvonalon tartasa, a szakmai fejlédés lehetdségeinek kiaknazasa.

- Adatszolgaltatas a Intézmény fGigazgatoja felé a jogszabalyokban rogzitett
adatszolgaltatasok megtételéhez (napi jelenléti jelentés, dolgozok tovabbképzési tervének
megvaldsuldsa, iskolai végzettségek véltozasa, szabadsagigénylések, tavolmaradasok).

- Egyittmikédik a munkaerd szervezésében, részt vesz a kivélasztasi folyamatban, és
felelGs a betanitasert.

- Gondoskodik a tiiz- és munkavédelmi el6irasok betartatasarol.

- Kapesolatot tart a gyermekek csalddjaival.

- A bdleséde rendezvényeit szervezi, a feladatokat koordinalja.

- A gyermekek illetve a dolgozdk intézményen beliil szerzett megbetegedései, sériilései
esetén a lehetd legszakszertibben jar el.

- A bolcsbdei igénybevétel elektronikus jelentését minden nap elvégzi (TEVADMIN),
valamint vezeti a napi igénybevétel nyilvantartasara szolgalé napi jelentést.

- BbolcsGdevezetsi feladatait a heti négy 6raban, a csoportban végzett munkajanak ellatasa
mellett végzi.
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Felelosségek, a munkakorhoz kapcesolddo elvarasok, jogok és kitelezettségek:

- Felel6s a bolcséde zavartalan és a jogszabélyi feliételeknek megfelelS lizemeltetéscért.

- Az Intézmény bolesédére ruhdzott leltari targyainak megdvasaért, az ingo- ¢€s ingatlan
vagyonnal a jo gazda gondossigéval banik.

- Betartja és betartatja a tiizvédelmi €és munkavédelmi eldirasokat.

- FElelmiszerekkel, élelmezéssel kapcsolatos munkajat gy végzi, hogy mindenben
megfeleljen a bolcsédében miikddtetett HACCP eldirasoknak.

- Betartatja a higiénés rendszabalyokat, a fertGzés megel6zés szabalyait.

- Evenként, kotelezben részt vesz a tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason.

- Munkéja soran megdrzi az dltala vezetett intézmény j6 szakmai hirnevét. Munkatarsainak
nyujtott személyes példaval jar eldl.

- Biztositja a jogszabalyi el6irasokban megfogalmazott higiénés feltételeket.

- Uzemzavar, havarias eset bekdvetkeztekor egyiittmiikddik a karelharitasban.

- Téjékoztatja a Féigazgatdt a bélesdde szakmai munkéjardl.

- Szakmai eseményeken képviseli az Intézményt.

- Koteles megjelenni az évenkénti, €s a / szakmai vezetd altal, héziorvos stb, kért / soron
kiviili munka alkalmassagi vizsgélaton.

- Ugyel a balesetmentes munkavégzésre, esetleges baleset esetén megteszi a megfelelé
lépéseket.

- Sajatos nevelési igényl gyermek esetén gondoskodik a megfeleld ellatasrdl, a gyermek
fejlodésének eldsegitésére megteszi a megfeleld 1épéseket mind a kezeld orvosok, mind a
szakért6i bizottsagok, mind a fejlesztd szakemberek felé.

Informaciés kapcesolatai:

= Kapcsolatot tart az Intézményvezetével, folyamatos és naprakész informaciokat biztosit a
bolcsdde ellatotti adatairol. Rendszeresen beszamol a Foigazgatonak a bolesdde életérdl,
szakmai munkajarol.

- A sziiloket tajékoztatja a sziiléi és gyermeki jogokrdl, adott gyermek fejlédésérdl.
- Tajékoztatja a sziildket a bdlcsédei életrdl.
= Munkatarsai szamara minden, a zavartalan munkavégzést segit6 informaciot megad.

- A Fenntarto jogos érdekében nem szolgaltathat ki olyan informacidkat, mely az Intézmény
szamara hatranyos helyzetet teremthetnek.

- Szakmai munkaja soran kapcsolatot tart fenn a tarsszakmdak képviseldivel, a
gyermekorvossal és a véddndi szolgalat munkatarsaival.

Specifikus munkakiri felelosségek, kételességek:
- Fokozott figyelmet kell forditani a bélcs6der munkéara vonatkozd térvényi és szakmai
szabalyok betartaséra, illetve betartatasara.

- Egyiittmiikédika Foigazgatéval, a tarsgondozondkkel, a dajkakkal.
Felelos:

~ A gyermekekkel torténd foglalkozas szakszerliségéért,
- a balesetmentes kémyezet megteremtéséért,

- a boles6dei részleg vagyonaért a Munka Toérvénykonyve, illetve a KJT. szerinti
mértékben,
- a higiéniai és pedagdgiai szabalyok betartasaeért,
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- a boles6dek belso tigyei, a gondozottak és csaladtagjaik adatainak kezelése soran koteles
betartani az adatvédelmi torvény és az 1997. XXXI. tdrvény el6irdsait, valamint az
Intézmény Adatvédelmi Szabalyzatat.

- A munkaltato jogos érdekében nem szolgéltathat ki olyan informaciokat, mely az
Intézmény szamara hatranyos helyzetet teremthet.

- Az Intézmény fSigazgatdjanak jelenti, ha barmely munkatarsa a szakmai szabalyokat
megszegi, tevékenységével az Intézmény jo himevét veszélyezteti.

A munkakér fo kihivasai:

A kiilonbizd életkoru, és fejlettségili kisgyermekek eltérd igényeihez kell alkalmazkodni, mely
fokozott pszichés megterhelést igényel. A napi munka soran nem csak a kisgyermekek
igényeihez, hanem a munkatdrsak és sziilok elvérasaihoz is alkalmazkodni kell, mely
nagyfoki toleranciat és empatiat igényel. A kisgyermek gondozésa soran preciznek é€s
megosztott figyelemre képesnek kell lennie. Bélcs6devezetSi munkdjat Osszhangba kell
hoznia a csoportban végzendé munkéval, képviselnie kell az Intézményt munkatarsai €s a
sziilék kérében.

A munkakir betoltéséhez sziikséges:
Elsésorban a gyermek iranti szeretet és az irantuk érzett felelosség. Felvétel eldtti
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalat, majd évenkénti alkalmassagi vizsgalat.

Gyakorlat, készségek, képességek: Csoportban (team) végzett munkahoz erzett affinitas
szilkséges szervezokészség, konfliktuskezelés, probléma felismerés, elemzés, onfejlesztes,
kiégés elleni tudatos tevékenység.

Elvdrt kompetenciajellemzik, szintek, magatartdsjellemzék: Kiegyensulyozott személyiség.
Munkaido, munkarend:

Heti 40 6ra, napi 8 ora. A csoportban kételezéen letdltott munkaid6 napi 7 6ra. A fennmarado
egy Ordban csaladlatogatast, végez, adminisztracios tevekenységet folytat, elokészill a
mésnapi jatékprogram ajénlatra, illetve részt vesz a belsd tovabbkepzeéseken, szakmai
megbeszéléseken, és ellatia a bolesde szakmaivezet6i feladatokat. Az Slelkezési 1don tal,
alvasidében, ha az aktualis napon megoldhat6, akkor a tars-kisgyermeknevel$ és a dajka
feliigyeletére bizott csoportbol kimehet és vezetSi feladatait ellathatja a csoport teriiletén
kiwviil.

Helyettesités:

Helyettesiti az egységében hidnyzo tars-kisgyermeknevelGt, sziikség szerint csisztatott
munkarendben dolgozik. BélcsSde szakmaivezetdi feladatainak ellatasaval kapcsolatban
tavollétében 6t az intézmény fSigazgatoja, kisgyermeknevelsi feladataiban pedig a tars-
kisgyermekneveld latja el feladatait.

A munkakérhoz rendelt eszkézok:

Munkaja elvégzéséhez az Intézmény tulajdonaban 1évé eszkézdk hasznalata elengedhetetlen.
Az Intézmény valamennyi eszkOzének, ingé- és ingatlan vagyonanak dllagmegoOvasa
érdekében mindent elkdvet.

Szentmartonkata, 202...............co

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

foigazgatod munkavallald
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Neév

Szervezeti egység
Joggyakorlo
Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kézalkalmazotti bértabla szerint

MUNKAKOR

Beosztas TAKARITO

Cél - Az 6vodai kémyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
- Adott helyiségek tisztantartdsa

Kozvetlen felettese: FGigazgato
Helyettesitési eléiras: nincs helyettese, a hidnyzasa esetén a munkat a dajkak latjak el.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé 30 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas az SZMSZ-ben megfogalmazottak szennti beosztas alapjan

1.

KOVETELMENYEK:
Alapkévetelmény Egéeszségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakképesités:
Minimum 8§ altaldnos

Elvart ismeretek Az Ovoda nevelési és egészségiligyi elGirdsainak, bels szabalyzatainak
ismerete.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetGje: a f6igazgatd tavollétében a foigazgatd-helyettes.
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KOTELESSEGEK:

-

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsiggal a munkakor megfeleld szintil képviselete.
A koz6sségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikddésének szilkség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeret  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacids és
beszédmint4javal hasson pozitivan a gyermekek fejlddesére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirdsok betartasa, oktatason vald részvétel.
Esztétikus, egészséges komyezet kialakitasa, védelme.
A tisztitbszereket és a takarito eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eléirasai szerinti kotelezé munka atkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodéban olyan id6épontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Munkakezdés elott 10 perceel érkezzen, €s a munka
1d8 végét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évd vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
Ovodat.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez szitkséges feladatok, fGbb tevékenységek tételes felsorolasa:

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldit teriileten.
Takaritasi feladatait a kijeldlt helyen végzi, egymasutanisag és ésszerliség betartasaval

Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eldirasokkal- a helyi szokasoknak a
fertGzés lehetséges veszély nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.

A folyosok szelléztetésérd] szitkség szerint gondoskodik.

Naponta, hetente végez fertGtlenité takaritast, portalanitast, a kézds helyisegekben,
6ltdzokben, iroddkban, szemét lirités.

Naponta takaritja a bejarati ajto tivegeét, a felnétt mosdokat.

Napk&zben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosdokat.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat,

A rabizott névényeket naponta gondozza.

A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.
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Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznéldséval, illetve a tdvolmaradassal kapcesolatos elSirasok:
Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

Megegyezik a csoportos dajka szamaéra leirt szabalyokkal.

Egyéb:
Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.
A munkavallalé jogai és kotelességei (a kdzoktatdsi térvény alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

A 16 munkahelyi 1égkor kialakitasa

A folyamatos intézményi etkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

~ Leltari felelGsseéggel tartozik a konyha és étkez0 berendezés: targyaiért és eszkozeiért és
az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

- Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sérillés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Féigazgato, féigazgatd-helyettes, csoportos dvénok.

A munkakori leirds médositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a vezet$ fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megbrzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti térvényben és az dvoda SZMSZ-¢ében foglaltak szerint jar el.

1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

ZARADEK

Ezen munkakdri lefras ... -én lép ¢letbe.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgatod
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert anyagi és blintet§jogi

felelfsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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A Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke

NYILATKOZAT
ATUTOTE . Lo e e e e
....................................................................................... (név,
sziil.hely, 1dd)
O U PRI ovoda/telephely

................................................. pedagogus munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo (6vodapedagdgus,)biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem,
hogy a 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30 nap

helyettesitésen tal az 6vodaba jaro gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében

........ nap (szammal), 2azaz ..........ccssvenenrnsen... Nap (betiivel) tovabbi

helyettesitést vallalok a nevelési év soran.

Tudomasul veszem, és egyben hozzajarulok ahhoz, hogy az intézményben az
egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az intézmény
foigazgatdja, akar masnapra is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb eldre 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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SZENTMARTONKATAI APRAJAFALVA OVODA, BOLCSODE ES
KONYHA

intézményvezetd

2023. majus 31.



2.2.

Szentmértonkata  Nagykozséy Koézsép  Onkormanyzati  KépviselGtestiilete a szocidlis
ipazgatasrol ¢s szocialis elldtasokrd]l szolg 19930 évi HHL tirveny. valamint a szemelyes
gondoskodastnyujto szocidlis intézménycek szakmai feladataird! és mikodéstik feltételerrdl
sz016 172000417,y SZCSM rendelet alapjan mikodieti a Fozékonyhd)at (tovabbiakban:
Konvha).

A Konyha feladata alapveten a telepiilés kozigazgatasi teriiletén evd oktatasi-nevelés:
intézmények, szocialis ellatasok, valamint egyéb kitlsG igénybe vevdk részére kuloralt ¢s
higiénikus kortimények kdzott étkezés biztositasa.

1 fejezet

Altalanes rendelkezések
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya és célja:
A Szervezeti és Mikadést Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ hatdlys a Konyhara terjed ki
Célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait és szervezetifelepitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkdrét, az intézménymikddést szabalyait,
Alapité OKkirat
2.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:

A koltségvetési szerv megnevezése: Szentmartonkatar Aprajafaiva Ovoda, Bdlesdde és
Konvha

A koltségvetési szerv székhelye:. 2254 Szentmartonkita, Ovoda u.l.
A Konyha telephelyei:
Ovoda talalékonyha: 2254 Szentmartonkata Iskola Ut 13
Balesdde talalokonyha: 2254 Szentmartonkata Jokai M. at 1.

Az alapito okiratbhan foglaltak részletezése

Az intézmény neve: Szentmartonkatai Aprajafalva Ovoda, Bolcséde és

Konyha
~ OM azonositéja: 033054

Az intézmény székhelye, 2254 Szentmartonkata, Ovoda ulca 1.

cime:

intézményegysége: Szentmartonkata Aprajafalva Ovoda, Bélcséde és
Konyha boicsddéje .

Telephelye 1. { 6voda): 2254 Szentmartonkata Iskola utca 13.

Telephelye 2. ( 2254 Szentmartonkata Jokai ulca 1.

Bolcséde):

Az alapito ~ Szentmaronkata Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-

neve, az testilete 2003.05.29.

alapitas éve:
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Az intézmeény jogéHééa:

Jogi szeme’iyiséggel__rendelkezémkéllségvetési szerv

Az intézmény
képviseletére jogosuit:

Intézmenyvezetd

Az intézmény tipusa:

Az intézmény kbzfeladata:

S6vodai nevelés, iskolai el6készitd okiatds elldtasa a

nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
alapjan, gyermekétkeztetés elldtasa a gyermekek
vedelmerdl és a gyamigyi igazgatasarsl szold 1997. évi
XXXI. torvény, valamint szocidlis étkeztetés biztositasa
a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szolo
1993. évi lll. torvény alapjan.

Az intezmény
alaptevékenysége,

szakagazati besorolasa:

Ovodai nevelés ellatas, iskolai elbkészité oktatas a
nemzeli koznevelésrél sz616 2011, évi CXC. t6rvény
alapjan, gyermekétkeztetés,

bélcsGdei ellatas

091110 Ovodai nevelés, ellalas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddietési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési
intézmenyben

107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bolcsddében
torténd ellatasa

104035 Gyermeketkeztetés bdlcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

Az intézmény miikodési
korzete:

Szentmarlonkata Nagykozség kozigazgatasi terilete

A felvehetd
gyermeklétszam:

a ovodaban 17516 , a bolcsddeben 24 {6

Az intézmény fenntartéja,
feliigyeleti és iranyito
szerve:

Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete

Az intézmény alapité
ckiratanak szama, kelte:

2022.06.03 alapito okirat K/3432-5/2022
2022.06.02 modosité okirat K/i2432-4/2022
2020.10.15 alapité okirat K/3368-5/2020.
2020.10.14 médosité okirat K/3368-7/2020.
2020.05.29 alapits okirat K/3333-2/2020.
2020.05.28 modositd okirat K/3333-1/2020.
2017.07.25 alapité okirat K/3816-5/2017
2017.07.17 modositd okirat K/3816-2/2017
2016.12.22 modositd okirat K/188-17/2016
2016.12.22 alapitd okirat K/188-16/2016
2016.08.09 alapito okirat K/188-8/2016.
2016.08.09 modosito okirat K/188-10/20186.
2014.12.19 alapitd okirat 338/2014. (Xil. 18.)
2014.03.31 alapité okirat
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2013.10.31 alapitd okirat
2008.09.10 alapits ckirat 177/2009.(1X.10.) sz. hatlarozat
2009.07.30 alapité okirat 150/2008.{VH.30.) sz. -
hatarozal

2008.11.27 alapito okirat 213/2008./11.27.1
2003.05.29 alapild okirat 67/2003 (V.29.) sz halarozal |

Az intézmény, mint 2011.évi CXCV. tv, 2011.CXC. tv. 368/2011. Korm.
kéltségvetési szerv rendeley, 1993, évi LXXIX. tv

alapitasat meghatarozd 20/2612. /VILL31.) EMMI rendelet

jogszabalyok:

A kiltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése:

Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzatanak képviseld testiilete
sz¢khelye:2254 Szentmartonkata, Rakoez at 52/¢

2.3. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo2011. évi
CLXXXIX. 16rvény, a gyermekek védelmérdl ¢és a gyvamiigyt igazgatasrol szolo 1097, évi
XXX torvény, valamint szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993, évi HL:
térvény és végrehajiasi rendeleteik alapjan a fenntartéd feladatkorébe tartozo Gvodai, iskola
cgy€b gyermekétkeztetés, szocidlis és egyéb felndttétkezés ellatasa.

Az intézmény f8tevékenységének allamhaztartdst szakdgazali besorolasar 502900 egyéeb

vendéglatas,

2.4. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben, évodai, iskolai, bélesédei nevelésben-
oktatiasban részt vevo gyvermekek étkezésének biztositasa.

Munkahelyi étkezés koznevelési intézményben: oOvodai, iskolai, bolcsédei dolgozok
étkezésének biztositasa.

. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkceié szerinti megjelolésc

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelest intézményben

096025 Munkahely: étkeztetés koznevelési intézmeényben

107051 Szocialis étkeztetés szoctalis konyhan

104037 Intézmeényen kivith gyermekétkeztetés

104035 Gyermekétkeztetés bilesédében, togyatékosok nappali intézmeényében



2.6. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:

Szentmdrtonkita Nagykozség kozigazpatasi teriilete, illetve
megallapodas alapjan mis onkormanyzat kiozigazgatasi teriifete.

2.7. Feladatellatast szolgalo vagyon:

Az intézmény sajat dontésével az alapito, illetve a fenntartd altal meghatarozott feladatkorét
nem valtoztathatja meg. A feladatok ellatasahoz rendeltkezésére allo ingatian, ¢s a rajta talalhatod
avodaépiitet, bdlesdde, konyha az Onkormanyzat tulajdonat képezi, korlatozottan
forgalomképes, elidegenitésére, biztositékként torténd felhasznalasara az intézmény nem
Jjogosult.

A leltar szennt nyilvintartott trgyi eszkdzoket a neveld-oktato munka feladatainak ellatasahoz
az intézmény szabadon hasznalhatja,

A f6z8konyhan napi 600 adag étel készithetd el.
3. Gazdalkodas formaja, megszervezésének modja:

A kohségvetési szerv egy gazdalkodasi cgységet képez. koltségvetésén belil onatldan
gazdalkodik, pénziigyi pazdalkodasat a Szentmartonkata Nagykézség Onkormanyzati
Hivatal végzi, a Konyha gazdalkodasdra a Hivatal pénzigyi- szamviteli szabalyzatai az
iranyadok. A Konyha koéltségvetése Szentmartonkata Nagykozségi Onkormanyzatanak
koltségvetésébe elkillonitetten épiil be.

4. Az intézmény megsziinése:
Az intézmény megszinésérdl az alapito mindsitett tobbséggel dont.
5. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazottfeladat- és
hatdskér, szervezeti ¢s milkddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
tfigyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmeny dolgozdira,

- az intézmény szolgéltatasait igénybe vevikre.



il fejezet

Az intézmény feladaiai

I. Az intézmény feladatai és hataskore:
1.1. Etkeztetés:
- Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmenyben
- Munkahelyi étkeztetés kdznevelési imézményben
- Gyermekétkeztetés bolesGdében, fopyatékosok nappali intézménycben
- Munkahelyt étkeztetés bolesédében
- Intézményen kiviili gyenmekétkeztetés

Az intézmény a mikddési teriiletén - sziinidd alatt az  intézményl  gyermekétkeztetést
(megallapodas alapjan mds dnkormanyzat k6zigazgatasi teriiletén is - ellatja), az altalanos iskolas,
ovodas és bolesddés pyermekek napkézbeni étkeztetését, a Szentmartonkital Csaladsegitéd és
Gyermekjoléti Szolgalaton keresztiil a szocialis étkeztetést ¢s a nappali ellatdsban tOrnénd
étkeztetést, valamint a felsoroltokkal dsszefiiggésben munkahelyi étkezietést. Szabad kapacitasa
terhére vendépétkeztetést 1s végerzhet.

Az intézményi téritési dijat a képviseltestiilet az  dnkorményzati rendeletben szabdlyozza,
beszedésérol az intézmeényvezetd gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéher szitkséges feladatokat (pl.: felvétel. szemeélyi téritési dij megallapitas,
étkezési adagszam nyilvantartas, stb.) a2 Szentindrtonkatai Onkormanyzat végai.

1.2. Az étkezés igénybevételének rendje:

Az dtkezés igénybevétele a hatalyos jogszabalyokban és helyi rendeletekben foglaltak
alapjan toriénik, melyrél az intézmény vezetdje ad tajckoztatast. A tdjékoztatas az
Oonkormanyzat honlapjan is megtalalhato.

1.3. Hataskore:

Az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak, hataskéroknek az intézmény
szervezeti dolgozdi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok ¢s hataskérdk megosziasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal az intézményre, annak dolgozdira kitelezéen eldint feladatokkal,
hataskorokkel.

1.4. A lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

a fozokonyhan egyszerre maximum 600 adag étel készitheto el,

- évente két alkalommal megelaz8 jelleggel, illetve szitkség szerint rovar-
ragesaloinast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgyiijtést és a veszélyes hulladék gytjtését ésezek
rendszeres elszallitasat meg kell szervezn,

- évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni,

- a dolgozék  alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakori

alkalmassagi vizsgalata évente kitelezd),

a mitkodési engedélyt és a szakhatdsagi hozzajarulast eliendrzés soranfel kell

tudni mutatni,

a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az ifletékes egészségiigyihatosagnal

irasban be kell jelentent.

t
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IH.fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése




6.1

Belsé szervezeti tagolodas:
Az intézmény ¢lén az intézményvezetd atl.

Helvettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakéri leirdsa tartalimazza a helyettesités rendjet.

Munkakori feirasok:
Az intézménvben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat o munkakdri lefrasok
tartalmazzak. A munkakori leirasok tartahnazzak a toglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakomek megfelelden feladatait, jogait és kdtelezettségent.
A munkakéri eirdsok elkészitéséért és aktualizalasaén felelds:

- a vezeld esetchen a jegyzo

- beosztott dolgozok esetében az intézmény vezetdje,

Az intézmény vezetdjénck kinevezési rendje:

Az mtézményvezelot Szentmartonkita Nagykozség Onkormanyzatanak
KépviselStestilete nevezi ki, Kozalkalmazotti jogviszonyaval kapesolatban az egych
munkaltatol jogokat Szentmartonkata Nagykdzség polgérmestere gyakorolja.

Az intézmény vezetése és a vezetd feladatai:
Intézményvezeto/¢lelmezésvezeto:

Feladatai:
- vezeti  az intézményt,  felelés az  intézmény  mikddeséen s
gazdalkodasaér

- a munkéaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezetd

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ésgazdasagi
muikddésének valamennyi tertiletét

- ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzat
rendeletckben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kdtelezden eléirt szabalyait,

rendelkezéseit,
- tdmogatja az intézmény munkajat scgitd testlletek, szervezetek kozodsségek
tevekenységét

- évente egy alkalommal ¢értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

- kdzremikodik  az  intézmény  koltségvetésének, gazdatkodasarol  szolo
beszamold jelentéseinek elkészitésében, pondoskodik az ahhoz szilkséges
adatszolgaltatasrol,

- a konyha lzemeltetésével kapcesolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, elendrzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantariisok vezetése,

- az Gtlapot  a  korszerl tdplalkozasi igényeknek. és  a  kotelezd
tapanyagszitkségletek figyelembevételével két héttel elére elkészit, figyelembe
véve a kiadott élelmezési nonmat,

- a gazdasagi vezetovel kozdsen kialakitja a beszdllitos  kort, folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzési drak alakuldsat,

- az étlapnak megfeleld nyersanyagheszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,



1.

1.1.

ellendéirzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat &s Kiosztasdt, a
mennyiségl. és mindségl kifogasokat kivizsgalja,

az étkezérdl létszamielentest, havi elszamolast készit

gondoskodik a konvhai dolgozok rendszeres képzésérol, feliigyel ahigiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

- az ¢lelmiszerraktar telelds kezeldye.

- elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat. szabadsagolas tervét

- ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenyscégét, a technologiairend
¢s fegyelem betartdsat, az ételmintak szabalyszerisegét,

beszedi  az  étkezési  téritéseket  ¢és  a pénzigyl - gazdalkedas
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen elszamol

%

1

6.2. Felelas:

- az  élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben wortend
biztositasaén,
az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartdsaért,
a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszertt haszndlataért, agépek,
berendezések allaganak megovasaért,
a megrendelések szabalyszer( bonyolitasaért,
a  raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaén €s
visszavételezésert,
a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

*

o

1V.fejezet

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titokmegorzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmeény vezetGje altal kijeloltmunkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok ¢s a munkaszerzddésben, vagy kinevezést okmanyokban
leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az clvarhatéd
szakételemmel és pontossaggal végezni, a mvatall titkot megtartani. Ezen tiilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdlhtésével
Osszefuggésben jutott tudomaséra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eloirasoknak, a munkahelyt vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden kételes végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatast kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyeknyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértene.
Az intézmeénynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az intézmény mitkodésével kapesolatos informaciok,
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- a dolgozok személyi adatai, munkavégzesiikkel Gsszefiiggd mformaciok

- a szocialis étkezésben, €s a kedvezményes gvermekétkeztetésben részestilokket
kapesoiatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fepyelmi vétségnek minasil.

1.2, A munkaido beosztasa:

A fézékonvha nyitvatartast ideje: Hét6 - Péntek: 06.00-161 15.30 ordig.
A talalékonyha nyitvatartasi ideje: H&tfo - Péntek: 07.30-t0) 15,30 oraig.

1.3. Szabadsag:

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vevetéséért az intézményvezeld, az
intézményvezets esetében a jegyzd felelds,

2. Ugyviteli szabalyok

2.1. Kotelezettség vallalas
Olyan intézkedés, amely teljesitése - aruszallitas, szolgaltatas, munkaltatoi jogok
gyakorlasa — az intézményre kitelezettséget 1o, A kitelezettsép vallaldsra jogosult
személy tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetjogilag felelds. Az
ntézmeny  részére  jovdhagyott  kéltségvetési  eldirdnyzatokon  belil  a
részeldiranyzatok felhasznalasaro]l kotelezettség vallaldssal, az intézmeényvezetd
jogosult rendelkezni.

2.2, Utalvanyozés:
A onalloan mikodd  koltségvetési  szervet, mint intézményt  érinté kiadas
teljesitésének elrendelésére, az intézményvezetd jogosult.

2.3. Ellenjegyvzés:
Az utalvany cllenjegyz¢ésére a Hivatal pénziigyt - gazdalkodasi szabalyzata szennti
etlemegyzd jogosult,

2.4, Ervényesites:
Ervényesitésre a Hivatal pénziigyi — gazdalkodasi szabdlyzata szerinti ¢rvényesité
jogosult.

3. Azintézmény képviselete
Az intézmény  képviseletének  rendje a  szemeélyes  képviselet,  az  alairasi
jogosultsagot, valamint a cégszerl alairas szabalyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
Az intézmény 6nallo jopi személy, melynek képviseletére az mtézményvezetdjogosult.
Az intézményvezeld - az intézmény koltségvetési kereteit meg nem haladd méntékben
- teljes kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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3.2. Aldiridsi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartoza alabbi digyekben az intézményvezetd rendelkezik
aldirasi joggal:

- munkédltatdo  jogkdr  gvakorlasa a  Konyha  alkalmazdsaban allok
tekinteteben
- & Konyha mindennapi  mikddésével kapcsolatos tevekenysépek

tekintetében (szamlak jovahagyasa, aru dtvétele, megrendelések)

- Bankszamla feletti jogosulisag.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa -, illetve tartods tavolléte esetén a

helyettesitéssel megbizott személyek gyakoroljdk a kiadvanyozasi jogot.

Jegyz6 altali jogi ellenjegyzés szitkséges az alabbi dgyekben:

- a Konyha épileténck  mikddtetésével szitkséges megrendelések
cngedélyezéschez

- szerzédések, megallapodasok jovahagyasiahoz

3.  3.Bélyegzd hasznilata
Az intézmény az alabbi lenyomati bélyegzot hasznalja;

SZENTMARYONKA
SVRATAL APRAJAFALVA &
2250 BOLCSGDE £5 Konyrg # ovoos
) 2eNimirtonkty Ovoda ¢
dszam: 16799636.5 13 -

OM: 033p54

Az intézményben bélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult.
A bélyepzék  beszerzéséril, kiaddsarol,  nyilvantartdsarol, cseréjéral,
leltarozasrol, potlasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

4, Kartéritési kotelezettség:
A munkavallalé a munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsségpel tartozik. A kanérités mértékét a Munka
Térveényérdl szolo 2012, évi L 16rvény szerind, illetve a kézalkalmazottak jogallasarol
52010 1992, évi XXXII. torveény 81.§-aban foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavalilald a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkill a tehes kart koteles megtéritenia
visszaszolgaltatasi vagy elszamolas kdtelezettséggel atvett olyan  dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal,
vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességuk, a
megdérzésre atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabéruk
aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges koételezésnek van helye. Akar
asszegének meghatarozdsanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.
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5. A helvettesités rendje:
Az intézményben {olyo munkat a dolgozok iddleges, vagy tanos tdvollétenem
akadalyozhatja,
A dolgozé tavolléte esetére u helyettesités rendszerenck kidolgozasa az
éleimezésvezetd {eladata.
A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokata
munkakori leirasok rogzitik.

6. Az intézmény iligyiratkezelése:
Az Dgyiratkezelés iranyitasaért és cllendrzéséért az intézmény vezetdjeielelds.

8. A kiadvanyozas rendje:
Az intézményben a kiadvanyozas az intézményvezeté feladata.

9. Az intézmény bankszamla vezetéjének neve: OTP BANK NyRT

V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:
- Alapité Okirat
- Mikodési Engedély
- Szervezeti ¢s Mikddesi Szabalyzat
- Flelmezési szabalyzat

2. Az intézmény mikodésével dsszefiiggd szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat

- HACCP

12



Zaro rendelkezések

Az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat Szentmartonkita Nagykodzseg
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete  hatarozataval hagyja jévd, és a szabalyzat a
jovahagydst kbéveté napon iép hatilyba. Az SZMSZ naprakész allapotban tartdsara az

intézmeényvezetd kdtelezettsége. -

Szentmartonkata, 2023. majus 31.

. -
AT

Uiy Judit/;

intézményvez
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