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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat - Olyan alapokmany, /alapdokumentum/, amely kodexszertien
foglalja 6ssze az dvoda szervezetére, mikodésére, a pedagdgusok és a gyermekek jogaira és
kotelességeire vonatkozé szabalyokat: mindenekeldtt az 6voda szervezeti rendjét.

Az 6vodai intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumhoz.

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LILtorvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 2019.jalius 26-t6l 6vodat érintd
modositasai

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl (R.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo  1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kézremiikodés feltételeirdl

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdaztartdsi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

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



2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatosdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetdi utasitas

Az Onkormanyzat Esélyegyenléségi terve

Az intézmény Pedagdgiai Programja, melybe integralt tartalommal épiil be a hatranyos
helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii gyermek esélyegyenldségét biztositd dvodai

fejlesztd program



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a
2023. évi LII térvény a pedagogus 1j €letpalyajarol, az ahhoz tartozo 401/2023. (VII1I. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol és a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitasanak rendjét, miikddésének folyamatait, belsd és
kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerii milkddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és
haté¢kony megvalositasat szabdlyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget
jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkéjat az alapito okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves munkaterv,
a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban allokra.

A szabdlyzatot az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval, majd benyujtas utan a fenntarto
hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziiloi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://www.dioovoda.hu) kozz¢é kell tenni.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA:

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési idében torténé 6vodan kiviili
foglalkozasokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjara, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, és ahol érintett, ott a sziilok
korére is.

Idébeli: Az intézmény Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat érvényességének tekintetében a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséért a Kdznevelési torvény 69.§(1) bekezdésnek d)



pontja alapjan az intézmény vezetdje felel. A neveldtestiilet elfogadasa eldtt ki kell kérni a Sziiloi
Ko6zosség, valamint a fenntartd egyetértési joga sziikséges, azokban a kérdésekben, amelyekben
tobbletkotelezettség harul ra. Az egyetértés kialakitadsara 30 nap all rendelkezésre.

A Sziiloi Kozosség elozetes véleményezése, a fenntartdo egyetértésére, jovahagyasara, a
nevelotestiilet elfogadasat kovetéen a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az igazgaté munkaltatoi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi vagy mas nem
az intézményben dolgoz6 személyt, az igazgatd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény
elhagyasara.

AZ ALAPITO OKIRAT

Ovodai féréhely szama: 100 f6
Alapito okirat szama: K/263-2/2024
Alapito okirat kelte: 2024.05.06.

Az intézmény altalanos jellemzoi:

A Kkoltségvetési szerv neve: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Kocsord Kézség Onkormanyzata

A koltségvetési szerv székhelye: 4751 Kocsord, Szent I. u.13.

A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése:

Kocsord kdzség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

A koltségvetési szerv iranyitoé szervének székhelye:

4751 Kocsord Szent I. u.13.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kocsord Kozség kozigazgatasi tertilete
A koltségvetési szerv jogallasa: Kocsord Kozség Onkormdnyzata képviseld-testiilete altal
fenntartott, jogi személyként miikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: Helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv

Az alapitas éve: 1968.

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM azonositéja: 033223

Az intézmény csoportjainak szama: Négy 6vodai csoport

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:



A koltségvetési szerv tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXCtv. 8.§(1)
bekezdésében, valamint a LXXXIX. torvény 24.§ (2) bekezdésében meghatarozott feladatok. Az
ovoda a gyermek 2,5 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6voda a gyermek 2,5 éves koratol ellatja-a gyermekek védelmérdl és gyamiigyiigazgatasrol
sz0lo 1997. évi XXXI. torvény 21§-aban valamint 21/A§-aban, 21/B§-dban, valamint 21/C§-
abanmeghatarozottak szerint-a gyermekek napkozbeni ellatasdval kapcsolatos feladatokat is.

A koltségvetzési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazatszama: Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az ovodfeladata a a gyermek 2,5 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig az dvodai nevelés
biztositasa, segiti a gyermekek testi, értelmi, mentalis és kdzosségi €letre valod beilleszkedését, a
gyermekek sokoldalu, harmonikus fejlesztése, a gyermekek személyiségének kibontakoztatédsa,
valamint-mindazon képességeknek a fejlesztése, amelyek a gyermeket alkalmassa teszik iskolai
tanulmanyainak a megkezdésére. Az dvodai nevelés az alapfoku oktatds elsé szintjét megel6z0,
iskolas kor el6tti oktatds, mely egész napos tevékenység keretében folyik.

Magyar nyelven folyé roma nemzetiségi oktatas.

Ovodai fejlesztd program alapjan integracios felkészités: Szocialis helyzetiikb6l és fejlettségiikbol
ered hatranyok ellensulyozasa céljabol résztvevd halmozottan héatranyos helyzetli gyerekek a
tobbi gyerekkel azonos 6vodai csoportban torténd elhelyezése.

Intézményi étkeztetés, intézményi gyermekétkeztetés, valamint féz6konyha miikddtetése

Korméanyzati funkciészaim Kormanyzati funkcié megnevezése

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili étkeztetés

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a pedagdgusok
uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény, valamint a pedagogusok 1y €letpalyajardl szolo 2023.
évi LII torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos



palyazati eljaras utjan keril kivalasztasra, €s a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves
hatarozott id6tartamra torténik.

A vezetdt a képviselOtestiilet nevezi ki és menti fel, az egyéb jogokat Kocsord kozség
polgarmestere gyakorolja. A vezetd kinevezése nyilvanos palyazat alapjan torténik. A vezetdi
megbizas 5 évre szol.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagogusok 11 életpalydjarol
alapjan)

e munkaviszony (a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi Ltv. alapjan)

e kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan)

e megbizadsos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. tv. alapjan)

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A koznevelési intézmény tipusa: Ovoda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok
6vodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése

A gazdilkodassal Osszefiiggé jogositvanyai: Az intézmény feladatainak ellatasédhoz,
fenntartasahoz sziikséges pénzeszkozokrol a fenntartdé gondoskodik az éves koltségvetési
rendeletében foglaltak szerint. Pénziigyi gazdasagi feladatait Kocsord Kozség Onkormanyzata
képviselo-testiiletének Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az allamhéztartasrol szo6l6 tobbszor modositott 2011.¢vi CXCV. térvény €s annak végrehajtasara
kiadott 368/2011. kormanyrendelet, valamint a fenntarté altal kibocsatott gazdalkodast érintd
szabalyok betartasa kotelezd. Az intézmény kisegitd és vallalkozoi tevékenységet nem folytathat.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis létszam: 100 f6 engedéllyel: Fenntartoi
engedély alapjan maximum 120 f6.

Az ingatlan cime: Kocsord, Arpad utca 57.

Helyrajzi szama: 170/2

Vagyon feletti rendelkezés joga vagy a vagyon hasznalati joga: Az intézmény a vagyon felett
hasznalati jogot gyakorol. A vagyon feletti egyéb rendelkezési jog-a vagyonrendelet szabalyai
szerint-az onkormanyzat képvisel6-testiiletét illeti meg.

Az ingatlan funkciéja, célja: 2117m? teriiletdi beépitett ingatlan (4 dvodai csoportszoba és
kiszolgald helyiségei és a konyha és kiszolgaloi helyiségei)



2. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE

Az intézmény Kocsord Kdzség Onkormanyzata altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény vezetdjének feleléssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntart6 altal
jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal
Osszefliggo kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képez6 épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Kocsord
Kozség Onkorményzata gyakorolja.

A humaner6forras (személyi feltétel rendszert) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 1
¢és 2. melléklete hatarozza meg. Valtozasok (bdvités, leépités, atszervezés) a targyi infrastrukturalis
feltételrendszer (a tervezett bévitések, felujitasok és egyéb szakmai fejlesztések esetén a vezetd
személyesen vesz részt az intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, irdnyitdsaban.

A koltségvetés tervezésevel, vegrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos  feladatok
végrehajtasat a Kocsord Kozség Onkormanyzata valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor
hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

3.2. ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdore a vezetdnek van. Az intézmény iratainak

rrrrr

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé {ligyiratokat a vezetd - helyettes Makkai
Laszloné irja ala.

3.3.AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA

., Hosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

3.4. AZINTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATARA JOGOSULTAK
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A vezetd akadalyoztatdsa esetén a vezetd helyettes minden ligyben, az élelmezésvezeté a
munkakori leirasaban szereplé tigyekben.
A bélyegzd hasznalatat, azt hogy ki melyiket jogosult alairni a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza.

3.5. AZINTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézményvezeto latja el. Az
intézmény Onalldéan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozési, felujitasi kiadasok -
vonatkoztatasaban.

A téritési dijak beszedése a Kocsordi Polgdrmesteri Hivatalban torténik. A hazipénztar kezelésére
a Kocsordi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi iigyintézdje jogosult.

Az intézmény vezetdje és helyettese szakmai teljesités igazolasara, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek.

3.6. A KONYHA SZERVEZETI EGYSEGE

Intézménylink sajat fozOkonyhat mikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢lelmezésvezetd, a hozza tartozo szervezeti egység engedélyezett 1étszdma négy f0.

Az eldirasoknak megfelelden elvégezték a HACCP tanfolyamot, feladatukat ennek megfeleléen
latjak el.

A konyha szervezeti egységének feladata az dvodas-, iskolds gyerekek, a munkahelyi dolgozok, a
szocialis étkezdk, és a vendég étkezdk szamara az étkeztetés biztositasa, az étel kiszallitasa.

Munkdjukat az €¢lelmezésvezetd iranyitja.
Az ¢lelmezésvezetd feladata tovabba:
e az étlap Osszeallitasa,
a f0zéshez sziikséges nyersanyagok megrendelése,
raktarozasa, nyersanyag-kiszabatok elkészitése,
raktarkészlet kezelése,
HACCP és egyéb dokumentumok naprakész vezetése,
beszallitokkal valo kapcsolattartas,.
¢ havi elszamolasok lebonyolitasa
Az egészséges taplalkozas érdekében:
A nevelési-oktatasi intézményben biztositott kozétkeztetés élelmiszer-alapanyagainak beszerzését
az étkeztetés megszervezdje lehetdség szerint Osszehangolja a helyi élelmiszeralapanyag-
termeléssel €s - eldallitassal.
Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarto hatarozata rogziti. Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott
csaladok gyermekei a normativa 50%-at vagy100%-at kapjak normativa kedvezményként
Tovabba figyeliink a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol
Az élelmezésvezeto a kovetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviselgjeként:
e akonyha szervezeti egység munkajanak szervezése,
e a szallitokkal torténd kapcsolattartas,
e aszallitott &ru megrendelése ¢s atvétele,
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e akonyhai hulladék elszallitasanak megszervezése,
e akozegészségligyi feltételek biztositasa.

3.7.A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL
KAPCSOLATOS ADATOK

a koltségvetesi szerv szamlaszama: 11744004 1-16815267

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank NYRT

a szamlavezetd pénzintézet cime:4700 Matészalka, Szalkai L.u.34.

a koltségvetesi szerv adoszama: 16815267-2-15

A szerv altalanos forgalmi ado6 alanyiséga: altalanos szabdlyok szerinti, az 6nalld koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.

Adokoteles tevékenységek: - intézményi étkeztetés

Az ad6 mértéke az ado alapjanak 27 % (a hatalyos afa torvény szerinti mérték).

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1.A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az alapitdo okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség - alapfeladat és kisegitd, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozisiban - tovabba az Kocsord Kozség Onkormanyzat, mint
iranyitoszerv altal meghatarozott kdzvetlen kdvetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért az
ovoda vezetdje felelds. Az intézmény jogszerli milkddtetése soran jogkdvetd magatartassal,
korszerll vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja
az 6voda ¢letét, belso és kiilsoé kapcsolatait

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja.

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

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy

az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket. Az igazgato a fenntart6 altal engedélyezett alldshelyek tekintetében 6nalld hataskorben
donthet annak felhasznalasarol, teljes- illetve részmunkaidés foglalkoztatottak tagolasarol azzal a

feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem Iépheti at.

4.2.AZ INTEZMENY SZERVEZETI SRUKTURAJA
Az 6vodavezetés szervezeti felépitése (2011. évi CXC. torvény 1-2. melléklete szerint) 3.1. 1.
e Ovodavezetés
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o magasabb vezetd beosztasl: igazgatd
o Mmagasabb vezetd beosztasu: igazgato-helyettes
o Alkalmazotti kozosség
Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo
o anevelbtestiilet tagjai,
o anevelémunkat kozvetleniil segitok: dajkak, pedagogiai asszisztens,
o egyéb munkakorben dolgozdk: élelmezésvezetd, konyhai dolgozdk, karbantarto
¢ Nevelotestiilet/6vodapedagégusok
o Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagdgus.
e Szakmai munkakozosségek
o Pedagdgusokbol allo kozosség, akik a neveldmunka fejlesztése érdekében az 6vodaban
tevékenykednek.

Az igazgatd magasabb vezetd beosztast, 6 a legfelsdbb vezetd, a szervezet irdnyitoja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal a két érdekképviseleti szerv:
e a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Sziiléi szervezet.

A szervezeten bellil megtalalhato: - az ald- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Igazgaté Sziilsi
szervezet
[ [ [ |

Vezet6- Neveldtestiilet Alkalmazotti Elelmezés-

helyettes kozbsség vezetd
[

Pedagogiai Szakmai Konyhai-

munkat munkak6z6sség dolgozok

segitok

A szerv szervezeti felépitésébol, struktarajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, vezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo eldirasokat
a munkakori leiras tartalmazza.

Az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program kozérdekbdl
nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokésos
moddon nyilvanossagra kell hozni.

Nevelési-oktatasi intézményben intézményvezetéi megbizas fels6fokt végzettséggel, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkezd és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhato6.

Az intézmény vezetosége:
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik.
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A vezetdségnek a célja, hogy a szervezet miikddéséhez sziikséges feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifel¢ iranyuld funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belso
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
Az intézmény vezetOsége rendszeresen felméri a pedagogia program megvalositasahoz sziikséges
infrastruktura meglétét, a személyi, targyi feltételeket jelzi a hianyokat a fenntarto felé.
A vezetOk tevékenyen részt vesznek az 6vodai dokumentumok kidolgozasaban, feliilvizsgalataban.

A vezet6ség tagjai:

A kozvetlen munkatéarsak neve a mindenkori éves munkatervben talalhatdé meg.
Igazgat6

Igazgato helyettes

Szakmai munkak6zdsség vezetd

Elsédleges feladata az igazgatdé munkajanak segitése, kiillonds tekintettel az intézmény
mikddésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

Az intézmény vezetése: a vezetd, a helyettes, a munkakdzosség vezetd//tamogatja, segiti a szakmai
kozosségeket, azok egyiittmiikodését, Lehetdséget biztosit az uj Otletek kiprobalasara, ezek
eredményeire €pit.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

® A magasabb vezet6, valamint vezet6 beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi €s intézkedési joggal rendelkeznek.

® Az utasitasi és intézkedési jogkdr kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell
hatarozni a munkakori leirasban.
A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot

4.3 AZ IGAZGATO JOGKORE, FELELOSSEGE
Az 1igazgatd hataskorét, feladatait meghataroz6 munkakori leirast a Kocsord Kozség
Onkorményzata késziti el, és a polgarmester kiadméanyozza.
Az intézményvezetd kizardlagos jog €s hataskore
o Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre
o lIrasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé
o Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

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

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

A koznevelési torvény eléirasai szerint feladata kiilonosen:

a) felel az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

c) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

Az igazgato felelossége:

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmiikodésért,

1) a gyermekbaleset megelzéséért,

J) a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkéért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége van a nevelési év végén, melyet a kovetkezok
figyelembevételével késziti el.
e A szakmai munkakozdsség éves munkdjanak értékelése
e A gyermekcsoportok eredményeinek éves értékelése
e HHH gyermekek fejléddésének éves értékelése
e A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése érdekében torténd mérések eredményert,
melyeket a mindenkori munkaterv tartalmaz.
Partneri elégedettség mérések
A munkacsoportok éves munkéjanak értékelése (OKCS, Ovoda-iskola atmenet, Mérés,
értékelés)
Bazisovi program értékelése
Gyermekvédelmi beszamolo
A Sziil6k Kozosségének éves beszamoloja
A nyari €let tevékenységének értékelése
Vezetdi palyazat/program

E dokumentumok alapjan késziti el a nevelési év beszamoldjat, levonja a sziikséges tapasztalatokat,
javaslatokat fogalmaz meg, melyet ismertet a neveldtestiilettel. A beszamol6 készitése lehetdséget
ad a vezetdnek az Onreflexidora melynek soran feliilvizsgalhatja sajat tevékenységét, dontését,
intézkedését, modszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtozathat

Az eredményeket megbeszélik, elemzik, majd a beszdmolot elfogadja a nevelOtestiilet. A
beszamolot megismerteti az SZK tagokkal, majd megkiildi a fenntartonak.

A nevelési évek beszamoldi alapjan a vezetd, a vezetés megallapitdsokat tehet, hogy
megvalosulnak e a kitiizott célok, feladatok.
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Ha a korilmények valtozasa indokolja, akkor lehetéség van a vezeti palyazat/program
tartalmanak feliilvizsgalatara. Ezt jelezze a nevelGtestiilettel és valamennyi érintettel.

Fontos vezetdi feladat, hogy humaneréforras kezelési ismeretekkel rendelkezzen.
e A pedagdguspalya tarsadalmi presztizsének hirdetése

Uj munkatarsak toborzasa

Palyéazatok irésa

Az intézmény menedzselése,

Publikaciok, palyazati anyagok készitése

Mentorok kivalasztasa

Pontos munkakdri leiras készitése

Kollegialitas és lojalitas kérdései.

Konfliktusok kezelése.

Egyenld banasmdd alakitasa

Az igazgat6 értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetodi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak
ellendrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A kérddivek eredményeit figyelembe véve a vezetd Onmagara nézve értékeli, ezeket az
eredményeket beépiti vezetoi tevékenységébe, melynek fejlesztd hatasa kell, hogy legyen.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhaszndlasat és beosztdsat, az 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatdrozni.
4.4 AZ IGAZGATO-HELYETTES JOGKORE, FELELOSSEGE
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérll rendszeresen beszamol. Az
intézményvezetd helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitdsaban.
e Kozvetlenill szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozds megbeszélés és
egyeztetés utan az igazgatd irasban meghatdroz. Elsésorban a pedagodgiai munkat segitd
alkalmazottak munkdjanak irdnyitasa, ellenérzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

A vezetd helyettes megbizdsakor és a megbizés visszavondsakor a nevel6testiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkdrre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az intézményvezetonek, kiilondsen a pedagogiai munkat segitok
munkavégzését illetden, és a pedagogusok helyettesitésének megszervezését illetden.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mukodésére és pedagogiai munkdjara, a
bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére.
A beszamolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitas hatarozza meg.

Az igazgaté helyettes pedagogiai feladatai:

e figyelemmel kiséri az 6vodaban foly6 nevelémunkat

e Osszehangolja a csoportok napi rendjét

az 6vodapedagogusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezésében
segiti és miikodteti az 6voda kapcsolatrendszerét

részt vesz az ellendrzésekben

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

Segiti az éves statisztika elkészitését.

A statisztika szamara 0sszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast vezet
a gyermekek hidnyzéasarol (az allami tamogatés elszamolasahoz).

Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6d gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi €s a hidnyossadgokat azonnal
jelzi az intézményvezetOnek.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
Elkésziti a dolgozok munka-idobeosztasat, ligyeleti rendjét €s nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését €s errdl tajékoztatja a vezetot.

Az 6vodapedagogusok aktualis havi munkaidé nyilvantartas- és jelenléti iv
dokumentécigjat elkésziti.

Ellendrzi az 6vodapedagdgusok munkaidd nyilvantartasanak adminisztralasat és a jelenléti
iv vezetését, szlikség esetén a helyettesités megfeleldsségét.

Figyelemmel kiséri a KIR gyermek és dolgozoi adatok naprakész rogzitéseét.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.

Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Javaslatot tesz sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesiilés rendjét.
Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol a vezetdé megbizasa alapjan.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezései alapjan

4.5.MUNKAKOZOSSEG VEZETOK JOGKORE, FELELOSSEGE
Intézménylinkben két munkak6zosség miikodik.

e Szakmai

e BECS

A munkakozosségek vezetdi onallo munkatervet készitenek, melyet a tagokkal megismertetnek,
havonta feljegyzést, a nevelési év végén értékelést készitenek, melyek a munkaterv és a beszamolo
melléklete.
A munkaterv elkészitésénél figyelembe kell venniiik az 6voda pedagogiai programjat, az
intézményi célokat.
Feleldsségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére

e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdjel képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény vezetdsége fele,
és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken

A szakmai munkakdzosség vezetd feladatai kiilonosen:

Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo neveld és
oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez,

Gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek érdekében:
iranyitja, segiti €s ellendérzi az 6voda szakmai és mddszertani tevékenységét; ajanlasokat készit pl.
jatékeszk6zok beszerzésére; segiti a palyakezdd pedagogus, tervezd és gyakorlati munkdjat;
tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrdl, onképzési lehetdségekrdl a pedagdgusokat; egyedi
kérésre hospital és konzultal.

A munkako6z6sség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi pedagdgiai programja és éves
intézményi munkaterve alapjan.

A munkak6z6sség munkdjanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak ellendrzése,
visszacsatolo tajékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrol félévenként a munkak6zosség
¢s az igazgat6 felé, évente beszamol a nevelOtestiiletnek.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevel6testiileti konszenzuson torténd
megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszdmolasa.

Az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletetek és bemutatd napok, tarsovodakkal torténd
hospitalas szervezésével.
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Az Gjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlésa.

A munkak6zosségi tagok jutalmazasara és kitiintetésére javaslattétel.

A szakmai munkakdzosség képviselete az intézmény vezetdsége el6tt és kiilso szakmai forumokon.
Javaslatot tesz az intézményi miikddési feladatokhoz, az oktatd-nevelé munkahoz kapcsolodo
intézményi szabdlyzatok valtoztatdsdra, az intézményben folyé szakmai tevékenység
korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Segiti az 6vodavezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az éves ilitemterv idéaranyos megvalosulasat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében, kiilonds tekintettel az ovodai
hagyomanyokbol adodé nagyrendezvények, illetve munkakozosségét szakmailag érintd feladatok
esetében

4.6. AZ IAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT ES HATASKOROK
Az igazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
e Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
o Az igazgat6 egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
o Az egyes vezetOk a fenntartd elott az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgatd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo iigyek kivételével.

Az igazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felel0sségének érvényesiilése mellett a kovetkez0 hataskoroket
ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a helyettesre, szakmai
munkako6zdsségek vezetOre,
A munkaltatoi jogkorébol
e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, és szervezését, és ellenérzését az igazgato helyettesre.
e a vezetd helyettes szdmara az alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiaddsanak jogat.
e az ¢lelmezésvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerz6dések megkotését.

4.7.AZ INTEZMENY KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS RENDJE
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Informacioaramlas modjai ovodankban:
- adatszolgaltatas,
- jelentés,
- utasitas,
- tajékoztatas,
- értekezlet,
- beszamoltatas,
- egyeztetes,
- véleménykérés,
- javaslattétel
Az informdcio utja:
Informacié

J

Informacid eljuttatasa az érintettek felé
Formadi:
Kordzvény flizet,
Szobeli tajékoztatas, megbeszélés, digitalis
Faliujsagon valo irott, képes hirdetés,
Adatszolgaltatas adatkér6tdl meghatarozott modon,
Kétiranyl informacidaramlast tamogatd kommunikacios rendszer kialakitasa:

Fontos informaciok megkiildése kor email formajaban tajékoztatés, kollégak, sziilok, partnerek

részére.
Honlap miikddtetése.

Felelds: igazgato,helyettese és informdciofelelds

Az informdacioaramlas eredményességérol visszacsatolas késziil az adott nevelési év dolgozoi
elégedettség mérés, onértékelés alapjan

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Belso kontroll rendszer
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokat

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat
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5.1.A PEDAGOGIAI MUNKAVAL KAPCSOLATOS ELLENORZESEK

A kotelezd alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd ellendrzést végziink. Az dvoda
belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelomunka egészét.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda vezetdje a

felelOs.

Ennek megfeleloen az ellendrzés:

jelzés a pedagdgusoknak, fogddzo, kiilsé megerdsités

segitség a feltart problémak megoldasban, szervezési javaslat, ha sziikséges itmutatas
megerdsités abban, ami jo, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatas az eredményesség
érdekében

realis Onértékeléshez vezeté Ut az dvodapedagogus szamdra, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni onellendrzési képességét.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének kovetelményei, célja:

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését, segitse eld
az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

¢ Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamdéra az informéciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

e Megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény, nevelé munkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitésehez.

e Az ellendérzések eredményeit felhasznaljak az intézményi onértékelésben.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodesét.

Ovodankban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak

® Az dvoda vezetdje

® Az igazgato helyettes

® A szakmai munkak6zosségek vezetdje

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagdgusai koziil barkit
meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellenérzés Kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
e amikoddési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

e tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellenorzés teriiletei:

pedagogiai,
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e szervezeési,
e id6szakos,
e allando,

e kiemelt

e specialis.

Az ellendrzés formadi:
e Onellendrzés dokumentumainak vizsgalata,
csoportlatogatas,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok,
felmérések,
a pedagogiai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzése.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
e A pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
A programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése
Az 6vodapedagdgusok pszichologiai, pedagogiai és mddszertani kultaraja.
A munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.
Az ellenérzés soran a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint —a gyermeki
fejlodési litemének, teljesitményének pontos ismeretét, feldolgozasat és nyomon kovetését,
a gyermek portfoliojat.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek {litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Az igazgato és helyettese, szakmai munkakozosségvezetd az éves munkaterv, illetéleg irasban
rogzitett munkamegosztds és munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége €S az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelésben foglalkoztatottak
munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendérzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a
neveldk. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzott koznevelésben foglalkoztatott nevét,
ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- azigazgato helyettes,
- aszakmai munkak6zosség
- asziloi kozosseég.

Az igazgatd helyettes hataskore a dajkak munkajanak ellenérzése, ami magaba foglalja a
gyermekek kozti gondozasi €s egyéb feladatok ellatdsanak szakmai vonatkozésat.
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Tovabba a vezetés kezdeményezheti és kotelessége havonta egy alkalommal a vezetdvel vagy
helyettesével az 6voda teljes teriiletére kiterjedo tisztasagi szemle lebonyolitasat.

Az ellenérzés tapasztalatair6l a vezetd, az ellendrzést végzok feljegyzést készitenek, amelyet
ismertetnek az alkalmazottal, megallapodas sziiletik €s visszatér ellenérzésre kertil sor.

A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit.

Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A munkakdri leirdsokat legalabb kétévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk €s pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell drizni.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e A csoportokban folyd nevelémunka ellenérzése (igazgatd, helyettes, munkakdzosség-
vezetd

e A csoport naplok folyamatos ellenérzése, (igazgato, helyettes, szakmai munkakozdsség-
vezetd)

e Az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenérzése,(igazgatd, helyettes)

e Az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellendrzése, (igazgato, helyettes,)

e A munkaidd kezdésének és befejezésének ellendrzése. (igazgatd és helyettese)

A belso ellendrzés céljai:
e Az Onértékelésre, tanfelligyeleti ellendrzésre, mindsitésre torténd felkésziilés
e Az o6voda szabélyozd dokumentumainak (SZMSZ ¢és mellékletei, Pedagogiai Program
Hézirend, Onértékelési Program, egyéb dokumentumok) egységes értelmezése, gyakorlati
megvaldsitasa
e A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi erdsitése.
A célok elérését tamogato kiemelt feladataink:

Az onértékelés, a kiilsd szakmai ellendrzés és a pedagdgusok eldmeneteli rendszerének alapjat
képezd pedagogus mindsitési rendszer bevezetésébdl adodd feladatok ellatasa és a szakmai
szinvonal mérhetd emelése.

Az intézményvezetés feleldssége a neveldtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésekre és
mindsitésekre (mindsitd eljaras és mindsitd vizsga) ennek érdekében az intézményi onértékelés
jogkovetd  megszervezése,  tevékenységlatogatidsi,  dokumentumellenérzési  gyakorlat
feliilvizsgalata, a sziikséges szervezési, személyi €s targyi feltételek biztositasa.

A pedagogusok feleldssége abban 4all, hogy ugy a bels6, mint a kiils6 ellen6rzésnél

felkésziiltségiiket, pedagdgiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az egész
intézményrdl alkotott kép az egyes pedagdgusok és a vezetés 0sszteljesitményét mutatja.
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Mind a bels6, mind pedig a kiils6 szakmai ellendrzések soran annak feltarasa folyik, milyen modon
¢s mértékben jelennek meg a pedagdgus munkdjaban az alabbi szakmai tartalmak:

e Az intézmény sajat elvarasainak valo megfelelés

e Az altaldnos pedagogiai szempontoknak valé megfelelés

e  Mesterségbeli tudéas a pedagdgus kompetencidk mentén.

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellendrzését végzo
pedagbdgusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatdsdhoz sziikséges jog és feleldsségi
korrel felruhazott pedagogusok végzik.

Az onértékelés formai
e Intézményi dnértékelés

TER

A pedagogusok 1y €letpalyajardl szol6 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3),
160.§ (7) bekezdéseinek rendelkezése alapjan 2024. szeptember 1-jén megindult a pedagégusok
teljesitményértékelési rendszere (a tovabbiakban altalaban: TER), amely szamos feladatot jelent az
o6vodak igazgatéi, fenntartdi és az Ovodapedagdgusok szamara. A teljesitményértékelési
rendszerrel kapcsolatos részletes rendelkezéseket tartalmaz a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rend.), valamint a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet és a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet.

A Puétv. 98. § (3) eldirasanak megfeleléen a munkaltatd minden évben koteles értékelni a
pedagdgus €s a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd noks-munkakdrben
foglalkoztatott személy teljesitményét, gyakornok esetén azonban a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni. A teljesitményértékelést irasban, az OVIKRETA feliiletén torténik. A Paétv. 160. § (7)
bekezdése ugy rendelkezik, hogy a munkaltatd a teljesitményértékelés szinvonaldt, a
munkateljesitményt 6vodaban foglalkoztatott esetén egy éves iddszakra értékeli.

A dolgozok teljesitményértékelése a Kocsordi Gydngyfiizér Ovoda belsé teljesitényértékelését
szabalyoz¢6 intézményi dokumentum —TER SZABALYZAT- alapjan torténik. A TER Loczi Tiinde
ovodai szakértd adaptacidja altal késziilt, az Oktatasi Hivatal szakirodalma alapjan.

5.2.A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

A belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasardl a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzd személy vagy
szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil aldrendelve végzi,
jelentéseit kozvetlentil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;ét.
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Az 6voda és az Onkormanyzat kozosen felelések a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és
miikodtetéséért.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Kocsord Kozség
Onkormanyzat belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellenérzés a hatalyos 368/2011.
(XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Biztositsa az 6voda igazgatdja szamara a megfeleld mennyiségli ¢s mindségii informaciot
a torvényes mitkddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, €s a pénziigyi tevékenységre,

o Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

o Megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e Vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takaré¢kossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

e Az 6voda kialakitotta gazddlkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels@ szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsdra szolgdlod
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal valo szabalyszerti, gazdasagos, hatékony ¢€s
eredményes gazdalkodésat biztositja.

e A tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o Teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e Megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozésnak,

e Megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
- elbzetes
- folyamatba épitett
- ¢ésutodlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
- gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok
- intézmény és a Kocsord Kozség Onkorméanyzat egyiittmiikddési megallapodasa
- bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belsé ellendrzésre jogosultak:
- igazgatd
- igazgato-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.
A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
e Kedvezd tapasztalatok — elismerés,
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e Feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — felel6sségre vonds —
megeldzes feltételeinek biztositasa.

6.AZ INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

6.1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

Az alapité okirat

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
A pedagdgiai program

A hézirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e Munkaterv

e Igazgatoi beszdmolo

e Egyéb belso szabalyzatok

A stratégiai €s operativ dokumentumok készitésénél figyelembe kell venni, minden olyan tényez6t
(szociokulturdlis helyzet, demografiai, infrastruktira, targyi, személyi feltételek) amelyek az
intézmény eredményes mitkdodését befolyasolja, hozzajarul az intézmény jelenlegi €és jovObeni
helyzetének megitéléséhez.

Az intézmény vezetése folyamatos figyeljen a torvényi eldirasok valtozasara, a hatalyos
jogszabalyvaltozasra, fenntartd altal meghatarozott feladatvaltozasra s ennek kovetkeztében kertil
sor a dokumentumok modositasara, atdolgozasara. Fontos szempont, hogy a dokumentumok
egymasra ¢épiiljenek, 6sszhangban legyenek, Osszetartozzanak, figyelembe véve a fenn emlitett
elvarasokat, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat, az oktataspolitika céljait.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozdodnak az dvodai dokumentumokat kézdsen hozzak
létre. A munkako6zosségek kozos feladatai a biztositékai ennek.

Az 6voda konyvtaraban megtaldlhatd 6vodai szakkonyveket, az intézmény informatikai eszkdzeit
a pedagogus barmikor munkdjdhoz megkaphatja. A szakkonyveket, segédkonyveket, elvitel és
visszahelyezés alkalmaval aldirasaval igazolja. Az informatikai eszkdzoket az intézményben
munkdjdhoz, a gyerekekkel valo foglakozashoz alkalmazhatja, vagy feladatait munkaidon feliil
megoldhatja. Az eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

Az ovodapedagogus koteles a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi
pedagbgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiteni.

Az ovoda altal hasznalt nyomtatvanyok
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- afelvételi elojegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztasi naplo,

- az 6vodai csoportnaplo,

- az 6vodai torzskonyv,

- agyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentum

2024. szeptember 01- t6l a a torvényi eldirasoknak megfeleléen ezen dokumentumok vezetése az
OVIKRETA feliiletén torténnek.

Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii mikddését. Az intézmény, alapitd okiratat, a fenntart6 késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.(Puétv.171.§(46)bek.)

A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara
a Koznevelési torvény 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot készit, vagy az
ily mddon készitett pedagdgiai programok koziil valaszt.

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet 1gényld gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését,

C) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

f) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevo 6voda esetén a nemzetiség kultirajanak és nyelvének
apolasaval jaro feladatokat,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

1) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagbdgiai programot a nevelbtestilet fogadja el, a fenntartd, és az SZK
véleménynyilvanitasanak figyelembevételével, az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé. Az
6voda pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az 6voda
folyosojan az erre kijel6lt helyen, intézmény honlapjan. Az 6voda vezetdi, munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

A hazirend

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni
a) a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
elbirasokat,
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b) a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a tanuld
altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkoz6 dijazas szabalyait,
C), a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit, az elosztas rendjét,

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével.

A munkaterv 6sszhangban van az Alapprogram, Alapité okirat, a Helyi Pedagdgiai Program, az
SZMSZ, Hazirend, Tovabbképzési program, egyéb belsé szabalyzatok, az intézmény
munkakozdsségének, a Vordskereszt Bazisovi, valamint a SZK munkatervével, s épit az el6z6
nevelési év eredményeire, fejleszthetd teriileteire.

Az intézmény éves munkatervét, egyéb terveit a nevelGtestiilet bevonasaval készitjiik el, a
kovetkezd nevelési év feladatainak megbeszélésére, kiosztadsara a nevelési évet zard értekezleten
kertil sor, elfogaddséra a nevelGtestiileti értekezleten keriil sor. Az intézmény munkatéarsai idében
tajékoztatva vannak, a feladat elvégzésérol.

A tervezési folyamat legalsod szintje, mely rovidtavra szol. Az operaiv tervezés a legmagasabb
szintli célok elérését szolgalja

Az egyes célokhoz kijeldljiik a sziikséges erdforrasokat (emberit, anyagit és pénziigyit egyarant)
¢s a végrehajtando feladatokat.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott év kiemelt nevelési feladatait, és mindségcéljait. A
megtervezett feladatainktdl eltérhetiink, ha targyi, személyi feltételek nem adottak, vagy az
aktualitast figyelembe véve mas tevékenység €lvez prioritast.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv elfogadasakor be kell szerezni
a szililéi szervezet és a fenntartdé véleményét. A munkaterv egy példanya a nevelOtestiilet
rendelkezésére all.

A nevelési év helyi rendjét az intézmény vagy dnkormanyzat weblapjan és az 6vodai hirdetétablan
is el kell helyezni.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében, kell meghatarozni:

Az éves munkaterv tartalma:

e Az aktudlis nevelési év helyzetképe

e Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek

e Az 6vodai nevelési év rendje.

e Csoportok beosztasdnak rendje

e A nevelési év munkarendje 6vodapedagogusok és nem pedagogus beosztast dolgozok
e Megbizatasok €s reszortok nevelési évre sz616 rendje

e Unnepek, rendezvények szervezési rendje

e Szakmai munkakdzosség munkaterve

e Munkacsoportok éves tervei
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o Egyiittmiikodési Megallapodasok a nevelési évre: Sziili Szervezettel, Altalanos
Iskolakkal, Védonovel, Csaladsegité Szolgalattal, egyéb a Pedagogiai Program eredményes
¢s hatékony megvaldsitasat biztosito partnerekkel.

e Gyermek és Ifjusagvédelemi feladatok nevelési évre sz6l6 rendje

e Az o6voda belso ellenérzési rendje: szakmai és mikddése.

e Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok

e A sziinetek idOtartamat,

e Azeldre tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat,

e Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai, iskolai nyilt nap tervezett
idépontjat,

¢ Minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon,— a sziil6 igénye esetén — az 6voda, ellatja a gyermek
feliigyeletét.

A nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva tartdst megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell.

Az 6voda nyari zarva tartdsa augusztusban torténik.

Sziikség esetén a fenntartd engedélyével 4 hétre zarunk be. Ekkor torténik az dévoda sziikség
szerinti feljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Ebben az idészakban az dvodai elhelyezést igényld sziilok gyermekeit a Gyodrteleki Napsugar
Ovoda fogadja, és biztositja a napi 6vodai ellatast.

A nyari zaras idOtartamardl a sziiloket legkésébb minden év febr. 15-ig a faliujsagon, a sziil6i
értekezleteken, a zart csoportokban értesitjiik.

Az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hézirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

A nevelési-oktatasi intézményben folyd — a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (a
tovabbiakban: kozoktatasi torvény) 4. § (4) bekezdésében szabdlyozott — fakultativ hit- és
vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasdhoz be kell szerezni sziiléi szervezet, és az
véleményét.

Igazgatoi beszamolo

Az éves munkatervben kitlizott feladataink megvalositasat a nevelési év végén beszamoldban
értekeljiik.

Az ebben megfogalmazott és kiemelt feladatok figyelembevételével értékelnek az
ovodapedagdgusok, a munkakdzosség vezetdk, a vezetd. Osszegezve az éves neveld munkat, a
gyerekekkel vald tevékenységet a csoport életét, eredményeinket

A beszamolo jol tiikrozi az adott nevelési év eredményeit. Megfogalmazzuk benne a fejlesztendd
teriileteinket, a vezetd javaslatokat tesz, s ezekre épitve valamint a Pedagdgiai Program és az
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intézmény koltségvetése alapjan tervezi meg a nevel6testiilet a kovetkezd nevelési év feladatait,
céljait.

A csoport szintl értékeléseket intézményi szintli értékelés koveti melyhez figyelembe vessziik a
partneri igény ¢és elégedettség mérés eredményeit is.

A céljaink elérésénél figyelembe kell venni a leghosszabb tavh terveinket, melyek: a pedagogiai
programunk, a vezetd palyazata, tovabbképzési terv, stb. Ezek a dokumentumok segitségével
tudjuk azt, hogy hol allunk, hova akarunk eljutni, és ezt hogyan fogjuk megvalositani, annak
érdekében, hogy sikeriiljon. E dokumentumok alapjan készitjiik el az éves tematikus terviinket, a
csoportok €letkori sajatossagait figyelembe véve, valamint éves munkaterviinket, éves beiskolazasi
terviinket, éves Onértékelési terviinket, stb.

Az intézményvezetés feleléssége hogy a jogszabalyok altal eldirt dokumentumok mindig
hatalyosak legyenek. Céljaink elérése érdekében minden pedagogus kotelessége ismerni az
intézmény dokumentumait, ennek figyelembe vételével tervezni éves neveld6 munkénkat,
tevékenységeinket.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Mikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv
Igazgato6i beszamold

Az intézményi dokumentumok tartalmat €s elérhetdségét a nevelési €vet nyitd €s zard sziildi
értekezleten részletesen ismerteti az igazgato.

Az 6voda vezetdje az éves munkatervben meghatarozott iddpontban fogado orat tart, amikor igény
szerint tajékoztatast ad az 6voda Pedagogiai programjarol, Hazirendjérdl, Szervezeti ¢s Miikodési
Szabélyzatarol, a Munkatervrél, az eredményekrol.

Hivatalos tigyek intézése az igazgatodi szobaban torténik.
Igazgat6 fogadoordja: minden hétfén 8.00-10.00 oraig.

A sziilok — tajékozodas céljabol:
o Az Ovoda Pedagogiai Programja,
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
o Hazirend,
A dokumentumokrdl a sziilok az igazgatotdl vagy a helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast.
A sziilével torténd eldzetes megallapodas alapjan a tajékoztatas lehetséges.
A dokumentumok az intézmény honlapjan: www.kocsordigyongyfuzerovoda.hu megtekinthetd

A HAZIREND NYILVANOSSAGA
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http://www.kocsordigyongyfuzerovoda.hu/

e Evente az 0ij sziilék beiratkozaskor megkapjak, melynek atadas-atvételét dokumentaljuk,
tovabba annak érdemi valtozasarol értesiteni a sziilot.

e Egy példany a vezetdi irodaban hozzaférheto.

e A nagy folyoson, a kozponti falitijsagon megtekinthetdk, valamint a nevelési év els6 sziildi
értekezletén vagy annak érdemi valtozasa esetén a csoportokban felolvasasra keriil,
melynek megismerését alairasaval igazolja.

¢ A KIR be megjelentetjiik

o www.kocsordigyonygfuzerovoda.hu

A hazirendet az intézmény vezetdje jogszabalyvaltozas, vagy egyéb sziikséges ok esetén
feliilvizsgalja.

A hazirend elfogadésakor, illetve annak modositasakor a Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga
van.

A PEDAGOGIAI PROGRAM NYILVANOSSAGA

e Minden csoportban megtalalhato.

e Egy példany az igazgat6 iroddjaban.

e Egy példany a nagy folyoson, a kdzponti falitijsdgon megtekinthetd

¢ A KIR be megjelentet;jiik

o www.kocsordigyonygfuzerovoda.hu
Az 6voda vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a
pedagogiai programrol

AZ SZMSZ NYILVANOSSAGA

e Egy példany az igazgato iroddjaban.

e [Egy példany a nagy folyoson, a kdzponti falitjsagon megtekinthetd

e A KIR be megjelentetjiik

e www.kocsordigyonygfuzerovoda.hu
Az 6voda, vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a
pedagbgiai programrol

AZ ALAPITO OKIRAT
e a fenntartonal,
e az dvoda vezetdjénél,
e az Allamkincstarban.

A KULONOS KOZZETETELI LISTA

A mukodés nyilvanossaganak erdsitését szolgalja

Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, www.kocsordigyonygfuzerovoda.hu barki szamara,
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozast6l mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben
is kimasolhat6 modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimésolas és a halozati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetdvé tétele.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, indulé gyermekcsoportjait bemutatd kiilonds
kozzétételi listat az Ovoda vezetdje késziti el.
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Feliilvizsgélata, modositasa nevelési évenként kotelezo: az éves intézményi munkaterv elfogadasat
kovetd 10 munkanapon beliil, tovabba nevelési év kdzben torténd, a lista adattartalmat érintd
valtozas esetén, a valtozast koveté 10 munkanapon beliil. Az adatok frissitéséért az igazgaté felel.
Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok kd&ziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,
b) a beiratkozasra meghatarozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyeb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy
fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 0sszefliggd értékelésének nyilvanos megallapitasait
¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagodgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kiilonds kozzétételi lista nyomtatott formaban a kozponti falijsagon keriil kihelyezésre.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

”r

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje tovabba az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatod rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja
ki.
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Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezo6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell drizni.
Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok maddositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, vonatkoz6 adatbejelentések,

e az 6vodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a vezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dévoda informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az 6vodatitkar és a vezet6 helyettes) férhet hozza.

E-mailben érkezett kiildemények esetében az atvevd elkiildi a feladonak az atvételt igazolo
elektronikus visszaigazolast, amennyiben ezt a felado kifejezetten kérte. Elektronikus iratot
elektronikus adathordozon elkiildeni vagy atvenni csak papiralapt kisérélappal lehet. A kisér6lapot
az adathordoz6 mellékleteként kell kezelni. A kisérdlapnak tartalmaznia kell a cimzést, az
adathordozon 1év@ iratok targyat. Az adathordozo atvételét kovetden ellendrizni kell a kisérélapon
jelzett adatok valodisagat.

Az elektronikus ton érkezett kiildeménynek ellendrizni kell a megnyithatdsagat (olvashatosagat).
Amennyiben a rendelkezésre allo eszkozokkel a kiilldemény nem nyithatdé meg, a kiild6t harom
napon belill értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl, valamint tajékoztatni kell az
elektronikus uton torténd kiilldeményfogaddsnak az alkalmazott szabdlyairdl. Amennyiben az
elektronikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet megnyitni a rendelkezésre allo
eszkozokkel, ugy a kiildot tajékoztatni kell.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

33



A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
jogosultja az 6voda igazgatoja.

Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhat6. A kiadméanyozasi jog atruhazésa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az ovoda vezetdje kiilon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetonek is.

Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitod szabélyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormdanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

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

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel sszefiiggd dontések iratait,
ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket ¢és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az igazgato- helyettes kiadmanyozza:

egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, €s
arra mas nem kapott felhatalmazast,

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét €s idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.
A hatarozatnak a rendelkez6 részben és a fentieken kiviil tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.
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Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzOssége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozd
Iényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézéen be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben
meghatéarozott feltételekkel az alairasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Cégszeru alairasi joggal rendelkezik:

e azigazgato

e ahelyettese
Munkak®ori leirasban foglaltak alapjan:

e az élelmezésvezetd
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az irat akkor
hiteles kiadmany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezilileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja.

Az intézményvezetd, mint kiadméanyozo, felhatalmazast adhat irdsban, egyes iigyekben vagy
iigycsoportban kiadmanyozoi hitelesitésre.

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az 6voda hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja és
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

A Kocsordi Gyongyfiizér Ovodanal keletkezd iratokrol az intézményvezetd jogosult hitelesitési
zaradékolassal papiralapi masolatot kiadni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl az intézményvezetdnek

kell nyilvantartast vezetnie

Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai
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Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az igazgatod €s a helyettes kdzott megosztottan torténik.
Az iratkezelést ugy kell megszervezniink, és az adatokat ugy kell rogziteniink, hogy
e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhat
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11. 29.)
Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatési intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontéas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616
iratokat, a sziiléi szervezetnek érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az {igy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a

jelenlévd érdekelt személyes tajekoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

6.2.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezé naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz az oktatasi €s kulturalis miniszter altal kiadott, a tanévrendjérdl sz616 rendelet.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Ebben keriilnek rogzitésre:

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

A karbantartasi, feljitasi munkdk elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,

A nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai,

Az alkalmazotti, neveldtestiileti sziil6i, IPR célu értekezletek idopontjai,

Az 6voda bemutatkozasat szolgalo pedagogiai céli nyilt napok tervezett idépontja

Az ovoda milkodését befolydsold feladat-ellatasi terv, valamint minden egyéb, amit a
neveldtestiilet célszertinek tart.

Az intézmény miikddési rendjérdl, nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol
az elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falilijsagjan
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szeptemberben ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi
listajaban meg kell jeleniteni.

Nyari idészak (VI.1.-V111.31-ig) mely id0 alatt:

Az 6vodai csoportok dsszevontan mitkddnek.

Az ovoda sziikség esetén négy hétre zar be. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint nagytakaritas.

Ebben az idészakban az 6vodai elhelyezést igénylo sziilok gyermekeit a Gyorteleki Napsugar

Ovoda fogadja, és biztositja a napi 6vodai ellatast.

A nyéri zaras id6tartamardl a sziiloket legkésébb minden év febr. 15-ig a faliujsdgon, a sziil6i
értekezleteken, a zart csoportokban és a honlapunkon www.kocsordigyongyfuzerovoda.hu
keresztiil értesitjiik.

A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartds: Az 6voda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
57,5 orés nyitva tartdsi idovel, melynek pontos idépontja a mindenkori éves munkatervben — a
sziildi igényeknek megfelelden kertil meghatarozasra
Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az intézmény fenntartoja
valamint az intézmény vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a Kocsord Kozség Onkormanyzat rendkiviili sziinetet
rendelhet el.
A szilildk igényeinek jelzésére, tligyelet biztositasa — felmérésen alapuld indoka alapjan az
intézmény vezetdje a fenntartd felé kezdeményezheti a nyitvatartasi idé megvaltoztatasat.
Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

Napi nyitva tartds: Az intézmény reggel 6%°6ratol — 17 *° draig fogad gyermekeket.
Reggel: 6-7-ig, délutan: 16%9-17%-ig 6sszevontan egy csoport szobaban tartozkodnak.

Nyitastol, zarasig 6vond feliigyelet biztositva van.
Az ovodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja.
A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatarozza meg, melyet minden
nevelési év elején az éves munkatervben rogzitiink és a sziilokkel az elsd sziiloi értekezleten illetve
az sziil6i hirdetd tablan ismertetiink.
A gyermekek tdvozasanak rendje az intézménybdl:

A foglalkozasokat kovetéen: - ha ebédet nem igényel 12 6ratol — 12 % 6raig,

- ha ebédet igényel 12 ¥ 6ratol - 13 oraig lehet kikérni.

A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15% oratol lehet — legkésébb 17 %0 6raig
kell elvinni a gyermekeket.

A napirendet ugy alakitjuk, hogy a sziil6k — a hazirendben meghatarozottak szerint — gyermekiiket
az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil behozhassék és hazavihessék

A nyari id6északban csoport dsszevonasokkal miikodiink, a nyari szabadsagolas ¢és a lecsokkent
gyermeklétszam miatt.
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Az igazgatok intézményben tartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja, az SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles gondoskodni
arrol, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a igazgatoi, igazgatd-helyettesi feladatokat
ellassak.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs, igazgatdja vagy az igazgato
a feladatokat akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint kell biztositani.

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a
gyermekek, az intézményben tartozkodnak, a vezetdi feladatok elldtdsa ne maradjon ellatatlanul,
ennek érdekében:

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja ¢s helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetéi megbizassal rendelkezOk 1étszama, illetve a
vezetOk betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok a) pont
szerinti ellatasat, a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozott
helyettesitési rendben kijelolt koznevelésben foglalkoztatottnak a nevelési-oktatasi intézményben
kell tartozkodnia, aki ekként felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos miikodéséért

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkoddsdnak rendje az aldbbiak szerint keriilhet
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése: Az intézményben valo tartézkodas rendje.
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-16! kotelezo ordinak szama: 10
Igazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-#01 kételezo oraszama: 24 ora

A koznevelésben foglalkoztatottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben Kkertil
szabalyozasra.

A koznevelésben foglalkoztatottak munkaidejének nyilvantartdsat a jelenléti iven ¢és a
munkaidonyilvantartdson vezetik, melyet heti rendszerességgel ¢és/vagy spontan modon,
dokumentéltan ellendriz az 6voda vezetdje vagy helyettese.

A koznevelésben foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak, mely a SZMSZ-ben megtalalhato.

A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén vezetd
helyettese helyettesiti. Az intézményvezetd tervezett tartos tavolléte esetén (szabadsag), valamint
nem varhat6 - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény vezetdi feladatainak ellatasa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irdsos megbizas

hianyéaban a helyettesités rendje:
A vezetd/vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabalyok:
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Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért koznevelésben foglalkoztatott pedagogus jogosult ellatni €s intézkedni.

A vezetd helyettesitésének ellatasdban kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat
végz0 pedagogusok.

Az igazgat6 ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal adott megbizas
alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban az igazgatd a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd
hatarozatlan idore kinevezett 6vodapedagdgus helyettesiti.

A helyettesitok csak halaszthatatlan ligyben, az 6voda zokkendmentes miikodésének érdekében
jarhatnak el.

Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkoz6 jogszabalyokat, valamint az Ovoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzpontu
szemléletére.

Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetdé munkdba allasat kovetden
tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

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

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munka idejének terhére.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden el6készitse, tovabba koételezd orajanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozd a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a

helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagogus munkaidé beosztdsdt az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.
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A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik mem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény kapuja biztonsagi okokbol reggel 8% ératol 15%6raig zarva van. Bejutas csengdvel.
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot zarva kell tartani!

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat.

A latogatotol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, majd elkisérni a kivant alkalmazotthoz,
illetve kihivni a kért alkalmazottat. Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét
megzavarni nem lehet!

Az Onkormanyzat képvisel6it, szaktanacsadot, szakértét, mas hivatalos és szakmai szervek
képviseldit az igazgatod fogadja.

Hivatalos iigyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése €s ott tartdzkoddsa a kdvetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre dtadasahoz,
valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6von6tdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tdvozashoz sziikséges
Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni
» A sziilének, a gondviselének az ovoda altal tartott értekezletekre, fogaddoorakra,
meghivott programokra valo érkezésekor.
» A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

A szocialis segité a jarasszékhelyen miikodd csaldd ¢és - gyermekjoléti kdzpontjanak
alkalmazasdban all, igy amelyik jardsban van a koznevelési intézmény, azon csalad és
gyermekjoléti kdzpont vezetdje a munkaltatoja. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil
tartozkodhat, végzi feladatat az intézményben. A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott
szocidlis szolgaltatds sordn eljard Ovodai és iskolai szocialis segité a gyermekkel, tanuloval
kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatasok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek,
tanul6 feliigyeletérdl maga gondoskodik.

A szocidlis segitd tevékenységét a csaldd és-gyermekjoléti kozpont vezetdje altal készitett
munkakori leirds, hatdlyos jogszabalyok és szakmai szabalyozok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe hatarozza meg.

Az oOvoda dolgozoi, iigynokok, iizletszerz6k, vagy mas személyek az Ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett vasar alkalmaval.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabélyai:
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatdnak
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e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki  dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e A benntartozkodas az igazgaté altal jelolt helyiségben torténik

e A belépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet

e Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddok belépését, benntartézkodasat

jotékonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon

az 6vodai jatszonapokon

iinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez kotdodd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek
részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIIL térvény
hatdlya ala tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem darusithatd. A nevelési-oktatési
intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a gyermekek, részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

YVVYVYVYV

6.3. VEDO-OVO ELOIRASOK

Az intézmény feladatai a gyermek, egészségfejlesztésével osszefiiggésben

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az 6vodaban eltoltott idoben minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a
nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miikodo egészségtejlesztd
tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot €s szervezeti miikodést, a gyermek, és a sziilé
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény €letében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
egészségi allapotanak kedvezd irdnyu valtozasat idézze eld.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes kori egészségfejlesztéssel
Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiillonosen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

C) a testi és lelki egészség fejlesztése,

d) a bantalmazas

e) a baleset-megel6zés és elsOsegélynyujtas,

f) a személyi higiéné teriiletére terjednek ki

Ovodank a Magyar Voroskereszt bazisovodaja, melynek programijai kozott szerepel az
egészséges ¢letmoddra nevelés fejezet, mely részletes egészségnevelési programot tartalmaz.
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet €s rendszeres orvosi vizsgalat megszervezése.

A fenntarto és/vagy az igazgatdé megallapodast kot a gyermekorvossal, védéndkkel az orvosi
ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védond a Megallapodasban megjelolt modon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az 6voda vezetdje gondoskodik arrol, hogy az orvos és védoné munkdjahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, 6vonoi feliigyelet. A véddoltasok az 6vodaban nem
adhatok be.

A nevelési év soran meghatarozott idépontban, melyet a munkaterv tartalmaz és sziikség szerint
gyermekorvos és védono latogatja az dvodakat.

Nevelési évenként minden gyermek — a sziil6 irasbeli beleegyezésével — egy alkalommal részt
VESZ:

— belgyodgyaszati

— szemészet

— hallasvizsgalaton

E vizsgélatokra a gyermekorvosi rendeloben kertil sor.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani: fertétlenités, takaritds, mosogatas és mosas soran.

Az o6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenysegrol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a csoportos
ovonot.

Az 6vodaban megbetegedett, 1adzas gyermeket azonnal el kell latni megfeleld gyogyszerrel és a
sziilot értesiteni kell, a gyermek mielébbi orvoshoz val6 juttatasa a {6 cél.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja Gijra az 6vodat.

A gyermekek testén és hajan 1évo €16skodok fertdzésérdl a sziilét azonnal értesiteni kell, a sziild
koteles a gyermekét lekezelni ezzel a tovabbi fertdzést, megeldzni.

Fert6z6 megbetegedések esetén az ovoda helyiségeinek fertbtlenitésére kiillonds hangstlyt kell
fektetni, melyet az igazgato utasitasara a dajkak és a konyhai dolgozok kotelesek elvégezni.

Az 6voda konyhajaba illetve, melegitd konyhéjaba csak a konyhai dolgozok Iéphetnek be, vagy az
a latogato, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.

A csoportszobaba sziil6 egészségesen tartdzkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott egészségiigyi vizsgalaton
valo részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi szabalyzatban.

Az intézményi véd6-0vo eléirasok

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi
eldirasok betartatasdval, a veszélyhelyzetek elhdritdsaval, a sziild ¢és sziikség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

Az 6voda biztonsagos miikodését garantalo szabalyok megtartasa kotelezo:
- akoznevelési intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek,
- illetve a kdznevelési intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek,
- ésaz ovodaval jogviszonyban alloknak.

42



Az ovodaba be nem hozhato targyak, eszkozok

- pirotechnikai eszkoz pl. petarda

- emberi ¢let kioltasara, illetve maradandd sériilés okozéasara alkalmas barmilyen fegyvernek
hasznalhat6 targy pl. szurd, vagd eszkoz

- tlizveszélyes anyag pl. benzin, gézolaj

- mardhatast anyag pl. s6sav

- kabitoszer

Amennyiben az 6voda dolgozoi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkozoket szdndékoznak
behozni a szlilok, vagy mas személyek, azonnal kételesek felszolitani az intézmény elhagyasara és
értesiteni az 6voda vezetdjét tovabbi intézkedés céljabol.

Az ovodaban tartozkodds sordn elvart viselkedés

Az o6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilonek és az dvodaval kapcsolatban nem allo
személyeknek valamint az 6voda valamennyi dolgozojanak kotelességiik a kulturalt viselkedés
szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartdzkodniuk kell a botrdnyokozastol, az
agressziv/erdszakos illetve erészakot kivaltd provokativ, masokat zaklatd viselkedéstol.
Botrdanyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavar6é hangoskodas, kiabalas, veszekedés,
tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkolcstelen megjelenés és viselkedés.
Agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erdszakot kivalto provokativ viselkedés: verbalis vagy
fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eléidézése, rongalas, mas személyek
16kddsése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozodjanak, a sziildnek és azon mas személyeknek, akik az 6vodéaban
tartdzkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a sérelmet
elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megdvasa érdekében azonnal
dontenie kell a sziikséges intézkedésrol. FO szabaly, hogy a gyermekektdl minél tavolabb tartsuk
az eseményt!

A biztonsdgos miikédést szolgadlo intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivdnt
esemény:

Eletveszélyt okozo testi sértés vagy rendkivill slyos bantalmazas esetén — a bantalmazo
eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére vald figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése, az
igazgato, tdvollétében intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

Botrany okozas esetén a botrany okozo felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az igazgatd, illetve tavollétében az
intézkedésre jogosult felelos személy tajékoztatasa.

Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira iranyul, higgadtan, az agresszio
minden jele nélkiil a zaklat6 felszolitasa az ilyen iranyu viselkedés befejezésére, majd a kijarati
ajtd felé vezetése, €s az igazgato, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy
tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatas és provokacio esetén a cselekményt észleld évodai dolgozo
tajékoztatja az igazgatott, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni
jogosult.

Mas tulajdonanak eltulajdonitdsa
Az 6voda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziildtarsak €s az 6vodaban dolgozdok
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értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét,
koteles jelezni az igazgatonak. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az intézkedés
magaba kell, hogy foglalja a jegyz6konyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.

A szervezeti és miikodési szabalyzat Az intézményi véd6-0vé elbirasok alatti rendelkezéseit
nyilvanossa kell tenni oly médon, hogy az mindenki szamara hozzaférheto legyen. Feleldse az
6voda vezetdje.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbalesetek megeldzéséért elsédlegesen az 6voda vezetdje felelos.

Az igazgatofeladata és kotelessége: a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
tevékenységek irdnyitasa, kiillondsen:

Az ovoda ¢épiiletének, udvardnak, felszereléseinek ¢és eszkozeinek vonatkozasaban a
veszélyforrasok feltarasa, a jatszotéri feliilvizsgalo segitségével (neve: a munkatervben) Feltart,
balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, és azonnali intézkedés
megtétele.

A veszélyforrast jelento felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor
biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgdld, az adott helyzethez
igazodo6 célszerti intézkedés megtétele.

Az 6voda teriiletén karbantartasi, feltjitasi, épitési munkak engedélyezése, a munkalatok ideje alatt
a gyermekek biztonsagos 6vodai életének megszervezése, valamint az ezzel a sziilok tajékoztatasa.
Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsanak koordinaldsara, dokumentéldsara, és
nyilvantartasara egy f0 pedagdgus megbizasa.

A pedagogusok feladata és kitelessége:

Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos ellendrzése, az
észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség kérése a veszély elharitasa
érdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az igazgato
valamint a jatszotéri felelds tdjékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az 6vodapedagogus— veédo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket. A gyermekek, tanulok részére vasarolt
eszk6zoknek és felszereléseknek igazodniuk kell a gyermekek, tanulok testméretéhez.

A gyerekek szamara minden nevelési év elején 6vodapedagogusaik tlz-, baleset-munkavédelmi
tajékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten —
felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az 6voda
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérfl, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a pedagogusok alairasukkal igazoljak.
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Az egészségmegorzés és a baleset-elharitds érdekében meghatdarozott feladatok, teendok:

Dohanyzasmentes intézmény! Az 6voda egész teriiletén €s az udvaron dohanyozni tilos!
Balesetvédelmi feladatok:
e A gyermekek balesetveszélyes targyakat (szurd, vago, €les) az 6vodaba nem hozhatnak.
e A villamos szerelvények allapotat évente egyszer a munkavédelmi felelésnek ellendriznie
kell.
e Minden dolgozo felelds a sajat munkateriiletén a biztonsagos hasznalatért és a fokozott
védelemért.
e Hasznalaton kiviili konnektorokat vakdugoval kell ellatni. Felelosok: 6vonok.
e A szamitogépet csak felnétt jelenlétében hasznalhatjak a gyermekek.
e Az 6vond naponta ellenérzi a konnektorok, vezetékek épségét a biztonsagos hasznalat
érdekében.
¢ A munkavédelmi felelds feladata, hogy az épiiletben és az udvaron biztositott legyen a
balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatdsnak megtartdsa, baleset esetén a
sziikséges jelentés, jegyzOkonyv elkészitése.
Az 0vondk feladata, hogy az épiiletben, udvaron, illetve 6vodan kiviil biztositsdk a gyermekek
szamara a balesetmentességet. Baleset megtorténte esetén jelentik azt az igazgatonak, azonnal
gondoskodnak a gyermek ellatasardl (k6tozés, mentOhivas, sziild hivasa, hazaszallitas, elkisérés).
Az 6vond feladata a munkavédelmi felelds és a sziilOk értesitése. Az 6vondk eseményhez kototten,
életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatast tartanak a gyermekeknek. Az oktatds megtorténtét
a csoportnaploba, a tervezésnél rogziteni kell, melyet a balesetvédelmi felelds rendszeresen
ellendriz.

A pedagogiai munkat segito dajkdk

e Mindent megtesznek a biztonsagos, egészséges kornyezet megteremtéséért, megdvasaért.

e Baleset esetén feliigyeletet 1at el a csoport tobbi gyermekét illetden, vagy gondoskodik a
gyermek elkiilonitésérdl, vagy a sziil6t értesit.

e Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkdzok épségének folyamatos ellendrzése,
az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség kérése a veszeély
elharitasa érdekében.

e Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
igazgatd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az udvaros feladata
e Biztonsagos, egészséges udvari kdrnyezet megteremtése,
e Az ¢épiiletben a karbantartdssal a balesetek megeldzése.
e Baleset esetén az okok vizsgdlata utdn a sziikséges munkalatokat megteszi (fat kivagja,
fiirészeli, homokot szor, széket javit, stb.).

Az ovoda igazgatija teljes feleldsséggel tartozik

o A gyermekek, alkalmazottak testi épségének meglOrzéséért, a biztonsagos €s egészséges
kornyezet megtartasaért.
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e Baleset esetén azonnal értesiti a mentOket, renddrséget vagy a tlizoltokat s azonnal
intézkedik az okok megsziintetése érdekében.

e Vizsgalat utan a feleldsségre vondst kezdeményezi a vétd, mulaszté ellen.

e Folyamatos ellendrzéssel tartja fenn a biztonsagot, bevonja a munkavédelmi feleldst is.
Kiilonosen fontos ez, ha:

- azudvaron tartdozkodnak,
kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek
az utcan kozlekednek

- valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- akozeli épitkezést latogatjak meg,

- és egyéb esetekben.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga érdekében
10 gyermekenként egy felndtt kisérdt biztositani kell.

A telepiilésen Kiviil szervezett kirandulas az igazgatd engedélyével, és sziil6 alairasaval torténhet.
frasban kell rogziteni az 6vondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulds és érkezés varhatod
idépontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit.

Az dvoda egyéb alkalmazottainak feladata és kotelessége:

A veszélyforrast jelentd konyha és egyéb helyiségeinek zardsa amennyiben nem tartdzkodnak ott,
A konyhabol kivitt eszk6zok biztonsadgos szallitasarol vald gondoskodas (forrd étel, tortavagod
kés...)

A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!

A gazdasagi udvar balesetmentes rendben tartasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlizvédelmi szabalyzat,
Tiizriad6 terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A gyermek balesetek bejelentése pedagogusok szamara kotelez0. Az a pedagogus, aki nem jelenti
a megtortént balesetet, mulasztast kovet el.

A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto €s a kdzrehatod személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
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jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek, esetén a sziilének. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatar idejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziildi szervezet, k6zosség és az részvételét
a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely

tevékenységet (pl. kirandulés, szinhazlatogatas,). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A nevelé-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

20/2012. (VI11.31.) EMMI r. 2. melléklet JEGYZEK a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd
(minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl, az e mellékletben eléirt minimum kovetelmények
teljestilésével a pedagdgus - az dvoda, SZMSZ-€ben, hazirendjében meghatarozott - védd, 6vo
eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozésokra, az altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizasa az
onkormanyzat feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason valo
részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak kiilon engedéllyel
vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki
szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz hasznalatat. A pedagdgusok
altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:
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Sziilok tajékoztatisa: A csoportiizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkoOzzel, és koltségvonzata. A sziil6 aldirdsaval adja beleegyezését a részvételbe.
Intézményvezeto tdjékoztatdisa: Eldzetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany kitoltésével,
¢s a kisérdk alairasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése elétt minimum egy
nappal.

Az oOvodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezetd vagy helyettese ellenjegyezte.

Nevelési idoben szervezhetd foglalkozdasok

Helyszini foglalkozas

Kirandulas, séta,

Szinhdz, mizeum, kiallitas, mozi latogatas,

Sport programok,

Kulturalis programok,

Iskolalatogatas.

YVVVVVYY

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a csoportnaplo tartalmazza.

A pedagogusok kotelessége:

A foglalkozdsokhoz annyi kisérd pedagdgust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges

Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1-1 f&.

o A gyermekekkel - életkoruknak ¢és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egeészsegiik ¢és testi épségiik védelmeére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat. .

Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi formanyomtatvanyon dokumentalni kell.

Ovodapedagogus csak az igazgatd engedélyével szervezhet dvodan kiviili programot.

A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési

idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatdo vagy helyettese
engedélyezte.

Kiilonleges eloirdasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kisér6 - de minimum

2 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.
Az ovodan kiviili program szervezése autobusz igénybe vételével.
A mennyiben az intézményen kiviili program autdbusz igénybevételével torténik, a szallitd céggel
szerzOdést kel kotnie. A személyszallitasra vonatkozo szerzédés megkdtésére az dvoda vezetdje,
mint jogi személy képviseldje jogosult megkdtni. A polgari jogi szabalyok alapjan az igazgatd ezt
ajogat irasban egy altala megbizott személyre is dtruhdzhatja. A szerz6dés megkotése elott a vezetd
bizonyosodjon meg a szallitd cég jogszerii milkddésérdl (mindenekeldtt cégkivonat utjan)
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referenciat kér a cégrdl, a személyszallitasra eldirt miiszaki, személyi, biztositasi dokumentacio
meglétét ellendrizze, és arrol irasban nyilatkoztassa a szerzodo felet.

Fontos, hogy mindig késziiljon utaslista, valamint biztositottak legyenek az 6vodai feliigyeletet
ellato személyek.

Mit kell tenni baleset esetén?

A baleset észleldnek az els6segélynyujtast kdvetéen azonnal a
e mentot
e Orvost
e sziil6t haladéktalanul értesiteni kell.

Nevelési idon tuli, évodan kiviili foglalkozdasokkal kapcsolatos szabdlyok:

Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a
nevelési idon tuli foglalkozasok. Az intézményvezeto felé kezdeményezdje lehet: sziildi szervezet,
szakmai munkakozosség, Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje.

Részvétel: A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A jelentkezés,
a szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziild alairasaval.

Lehetséges formai:

Hétvégi k6zos csaladi kirandulés, egyéb program pedagogus vezetésével

Erdei, illetve nyari taborozas pedagogus feliigyelettel

Egyéb

Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetoje felé: A programfelelds pedagogus koteles indulas
el6tt tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:

Helyszinérdl,

Iddpontjardl, az utazas, szallas, étkezés kortiilményeirdl,

A résztvevok 1étszamardl, nevérol,

A feliigyeld pedagdgusok nevérdl, szadmarol,

Elérhetdségrol (cim, telefon),

Indulas, érkezés idépontjarol, az utvonal megjeldléséral.

A sziiloi igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgdltatasokon valo részvétel szabdlyai:

e asziild dnkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e avezetd €s a szolgaltatast nyjtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozd dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az ovodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

Ové - védi eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodiban valé
benntartozkodds sordn

A gyermek, tanuld feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek, testi épségének

megovasarol és erkolesi védelmérdl vald gondoskodds, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd
belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerl elhagyasaig terjedd idében, tovabba a pedagogiai
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program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje
alatt.

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok

vV V V V V V V V VY

Ezt ki kell dolgozni teriiletenként a helyismeret alapjan!

Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat.

A koznevelésben foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlya:
Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az dvoda teriiletén tilos dohanyozni! Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenyseéget, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt
az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és iddpontjanak
megjelolésével

A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az Onkormdnyzat
Eslyegyenldségi Terve. Ennek felelosségteljes ellatasaért az igazgat6 felel, munkdjat megosztva az
erre a célra megbizott gyermekjoléti feleldssel egyiitt. Elérhetdsége a csoportok falinjsadgjan és a
kozponti faligjsagon megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocialis és kulturdlis kornyezetbdl
érkezd gyerekek szamara.

Az ovondok feladatai:
e Az dvodaba jaré gyermekek szocidlis, szociokultiralis csaladi hatterének megismerése.
o Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.
e Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢s veszélyeztett helyzet jelzése a Gyermekjoléti
Szolgélat felé.
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e A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt fejlesztése.
e Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.

e Nyilvantartds vezetése.

e Azigazgato tajékoztatasa.

Az igazgato feladatai:

e Kapcsolattartds a jegyzovel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek

nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: feladatok, kompetencidk
kijelolése nevelOtestiileti szinten, tovabbképzések tamogatasa a specialis nevelési feladat
szakszerl ellatasa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

Etkezési kedvezmények meghatérozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az nkormanyzati
rendeletnek megfelelden, ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocidlis helyzetben lévo csaladok segitésének formai:
o T4jékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.
o Kedvezményes étkezési dij biztositasa:
A torvényi rendelkezéseknek megfelelden normativ dllami tamogatas,
Az dnkorményzat téritési dij rendeletének megfeleléen az igazolt jovedelem alapjan.
A sziil6k, 6vodai dolgozo6 altal behozott gyermekruhdk elajandékozasa a raszoruld csalddoknak.

Az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanul6
egészségiigyi ellatasat biztosito, tevékenység

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek nevelése

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a

szénhidratok hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell

bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

A napi tébbszori vércukormérés, inzulin beadas, szénhidratszegény diéta betartasa nehézséget
okoz a gyermekek szamara. Ezért a kdrnyezetet az dvodat is szlikséges felkésziteni ennek

elfogadasara, és a betegséghez kapcsolodo teenddkre.
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Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo: az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi
ellatasa az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti
altalanos jarobetegszakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a
8. § (2) bekezdése szerinti forméaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskolaba
jarassal nem tudja teljesiteni, tehat, a szakorvos véleménye alapjan varhatdéan 36 nevelési napot,
36 tanitasi napot egészségiigyi (jard -vagy fekvobetegellatas) ellatasban részesiilo tanuld, aki

emiatt nem tud 6vodaba vagy iskolaba jarni.
A vezet6 feladatai:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

62. § (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel
€16 gyermek, részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, feliigyelete alatt all, az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz egészségiigyi intézmények szakmai

iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti

esetben €s mddon eldirhatja
e a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

o sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin

beadasat.
(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

e olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén

részt vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy
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e iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Elitv. 15. § (5)

bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le) Az intézmény vezetbje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel

Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
A feladatot ellaté pedagogus feladata:

Az ellatas formaja vércukormérés az orvosi eldiras alapjan az eldirt idokozonként a sziikséges

mennyiségll inzulin beadasa.

Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendok.
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan eldre nem lathatd eseményt,
amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekinek és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindosiil kiilonosen:
A természeti katasztrofa (pld: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atliz

- arobbandssal torténd fenyegetés

- sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
azonnal / haladéktalanul jelenteni.

Az igazgato dont a szilikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséeért, valamint a dolgozdokkal torténd megismertetéséért,
évenkénti felillvizsgalataért felelds: az igazgato-helyettes

A rendkiviili események megeldzése érdekében az dvoda vezetdje, a karbantartd esetenként, a
dajkak a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartdjat
- tliz esetén a tlizoltdsagot
- robbanéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a Tizriadd terv és a
Bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv’ alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiiletet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢épliletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglakozast tarté 6vodapedagdgusnak a
termen kiviil (pld: mosdodban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglakozast tartd d6vodapedagodgus hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gydzddni arrdl, nem maradt —e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vondének meg kell szdmolnia!

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért felelds: igazagto, vagy a helyettese

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi szerveket az igazgatd, illetve helyettese tajékoztatja a
kovetkezokrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlo eseményekrol

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- Az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol

- A kozmi vezetékek helyérdl

- Az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol

- Az épiilet kitiritésérol

Az épiilet kiiiritése a Tlizriado terv szerint torténik:

A gyermeke elhelyezése a korzetileg legkozelebb es6 kozosségi helyre torténik:
- Ovoda hats6 udvara
- Az Onkormanyzat épiiletében

A bombariaddt a vezeté a rendorségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
- az intézmény neve, pontos cime,
- emberélet van-e veszélyben
- avélt bomba altal veszélyeztette épiiletetek,
- abejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés idOpontja.
- abombariadérél minden esetben értesiteni kell a fenntartot

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet észleld munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel €s erre megbeszélt jelzéssel torténik

Az intézmény kamerarendszerrel van ellatva, mely 3 ponton van elhelyezve. Az intézmény ajtin
jeldlve van hogy kamerarendszer van az épiileten.

Rendkiviili esemény / rossz idéjaras/ esetén sziikséges teendok:
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikodési feltételek tartds
hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, oktatasi napon nem éri el a hisz
Celsius-fokot, az intézményvezetd a fenntart6 és a miikddtetd egyidejii értesitése mellett rendkiviili
sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja, a sziiloket.
A rendkiviili sziinet id6tartama alatt az intézmény fenntartdja sajat fenntartasaban miikodé masik
intézményben koteles gondoskodni

- asziilok kérésére a gyermekek, felligyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol,

A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a bejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt és az
6voda gazdasagi udvarat, parkolojat is — az alkalmazottak, a sziilok, ¢és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak. Az intézményben €és az 6vodan kiviil tartott 6vodai rendezvényeken a
dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzdok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatirozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.4.UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat,
a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat €s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében
hatarozza meg.

Az iinnepek ¢és megemlékezések tartalma €s megjelenési formdja tiikkrozi a pedagdgiai program
szellemiségét. Az linnepre valo késziilddésben az 6voda minden dolgozdja aktivan részt vesz, szem
elott tartva az egyenld feladat megosztast.

A pedagogus koteles pontosan és aktivan rész venni az iinnepségeken és a munkaterv szerinti
rendezvényeken.

A hagyomanyok lnnepek, 4poldsa  elvdlaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpoléasat. A feln6tt kozosségekben
hozzéjarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
novelése.

Fontos: a gyermek, vallasi, vilagnézeti vagy mas meggydzddésének, nemzeti nazonossaganak
tiszteletben tartasi kotelezettsége.

Feladataink:
- az Unnepre valo késziilddés legalabb olyan hangstlyt kapjon, mint maga az iinnep
- az lnnep mindig vidam hangulatu, felszabadult egyiittlét legyen
- mindig esztétikusan €s az alkalomhoz illéen diszitsiink
- hasznaljuk ki az ad6do lehetdséget a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére
- kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése
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Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv is tartalmazza.

Idépont Rendezvény
1. | Szeptember Sziireti mulatsag
2. | Szeptember Els6segélynytijtas napja
3. | Szeptember Takaritasi Vildgnap
4. | Oktober Id6sek Napja
5. | Oktober Allatok Vilagnapja
6. | Oktober Zene a Szépkoruakért
8. | Oktdber Nemzeti linnepi megemlékezés
9. | November Marton napi mulatsadg
10. | November Egészség-hét
11. | December Mikulés
12 | December Karacsony
13. | Februar Farsang
14. | Marcius Viz Vilagnapja
15 | Marcius Marcius 15.-ei megemlékezés
16. | Aprilis Husvét-tavasznyitogato
17 | Aprilis Roma Kultura Napja
18 | Aprilis Nyilt-napok
19. | Aprilis Fold Vilagnapja
20. | Majus Anydk napja
21. | Majus Gyermeknap
22. | Majus Madarak, fak napja
23 | Junius Kornyezetvédelmi Vilagnap
24. | Jinius Evzar6- ballagas

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomdnyok:

kozos megemlékezés a gyermek név, illetve sziiletésnapjarol

ajandékkészités sziiloknek, kisebb ¢6vodasoknak, 4altalanos iskoldsoknak, egyéb
partnereknek,

ovodai linnepélyek, rendezvények megtartasa,: télapo, karacsony, hiisvét, nemzeti tinnepek,
farsang, gyermeknap, anyak napja, évzar6é miisorok

népi hagyomanyok 4polasa: jeles napokhoz kapcsolddo szokasok, népi kézmiives technikak
bemutatasa €s megtanitasa

Oszi-tavaszi tanulmanyi kiranduldsok (sziiret, termésgytijtés, vadaspark latogatasa)
sportnapok szervezése

Az ovoda dolgozéinak:

tanulmanyi kirandulas IPR-/palyazat fiiggd/
nyugdijba mend kollegak bucsuztatasa
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- szakmai napok szervezése

- hazi bemutatdk szervezése

- tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, dtadasa

- dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol

- koz06s linnepségek szervezése (nénap, pedagdgusnap, névnap, kardcsonyi vacsora
A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megorzése,
illetve novelése. Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehet3sége van javaslattal
¢lni, melyet személyesen jelezhet az igazgat6 felé.
A javaslatot az igazgato terjeszti eld, elfogadasardl az alkalmazotti k6zosség dont. Amennyiben a
szliloket is érinti a javaslat, Ugy a sziildi szervezet ¢élhet véleményezési jogaval.

A hagyomadnydpolas eszkozei:

e  Unnepségek, rendezvények

e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomdnyai érintik

e az intézmény ellatottjait

e a feln6tt dolgozdkat

e asziildket

A hagyomdnydpolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

e azintézmény belsd dekoracidjaval

Az ovoda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formadi

e polon

e sapkédn

e zaszlon

o leveleken

e meghivokon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds dvodai iinnepeken a logo hasznélatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérol is

6.5. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s azt a
szililok és az alkalmazotti k6zsség, €s a tarsintézmények tudomaséara hozza értesités formajaban.
A nyitva tartastol eltéré idoponttél az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
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e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

Az alkalmazottak pedagogusok altal bevihet6 dolgok tiltasa
A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a feleldsség a munkavallal6 munkahelyre
bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért. A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt
dolgok megdrzdben vald elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A munkéba jarashoz vagy a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetdk be. E szabdlyok megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.
2012. évi L. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a pedagdgus
a védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkdzoket. munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani
Az 6voda minden dolgozdja felel6s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, llapotdnak megdrzéséért,
az energiafelhaszndlédssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni
az 6voda tisztasaganak, rendjének megoOrzéséért,
kozos tulajdont védeni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Katasztrofavédelmi terv eldirasai szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A
dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt
az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és iddpontjanak
megjelolésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban
engedélyezi.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az 6voda helyiségeit —az Alapitd Okiratnak megfeleléen — mas, nem nevelési — fejlesztési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6vodai helyiségeibe, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotdédo szervezet
nem milkddhetnek.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott helyiségeket zarni kell.

A konyha teriiletén 1év6 helyiségek bezarasaért az élelmezésvezetd és a szakacsno felel. A konyhai
dolgozdk munkaidejiik befejezése utan a hatso bejarat zarasaért a jelen 1évo dajka feladata.

Az 6voda zarasért a mindenkori délutanos dajkak a felel6sok.

Akik kulccsal rendelkeznek, mindenkor felelnek azok megdrzéséért, alairasukkal igazoljdk a
Kulcsnyilvantartasi szabalyzatban, azok atvételét.

6.6. A SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOK, ILLETVE A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti kozosségben, a neveldtestiiletben fontos az egyiittmiikddés. Az intézmény
dolgozai altal kozvetitett értékek kialakitdsdban fontos szerepe van a vezetésnek, viselkedésiik
modellként kozvetit. Az intézmény k6z0s értékeit a vezetés €s az alkalmazotti kozosség egylittes
elfogadasa jellemezze.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrol, a szerzett informéciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.

ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
Az alkalmazotti kdzdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi munkavallal6 tagja.
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet- Ovodapedagdgusok

e aszakmai munkakozdsség

e aneveldmunkat segitd dajkak, pedagogiai asszisztens

e cgyeb segitok: élelmezésvezetd, konyhai dolgozok, karbantartd
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Az intézmény dolgozoi koznevelésben foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdznevelésben foglalkoztatottak
jogallasarol szolo torvény szabalyozza.

Tovabbi szabalyozdst - a belsd sajatossadgokat illetden - az intézményi koznevelésben
foglalkoztatottaka szabalyzata tartalmaz.

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az intézmény, kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kézremiikddésével — az igazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési férumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti kozosség jogali

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasadval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az igazgatd jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal a
kozalkalmazotti tanacs elnoke, rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap. A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkez6 kozosségeken kiviil az dvoda miitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az o6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott
javaslatokat ¢és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak
mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testlileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Véleményezési és javaslattevé jog: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben. Az elhangzott

javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran az 6voda igazgatdjanak mérlegelnie kell.
Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseir6l minden esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.
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Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzék. Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkaja soran az altalanos munka-
¢s balesetvédelmi szabalyokat betartasa.

A NEVELOTESTULET

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kéznevelésben foglalkozatott jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni kdteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott idokozonként €s mddon
— azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem
lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadéasara

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni
- az 6voda igazgatdjanak
- anevelOtestiilet tagjai egyharmadanak,
- az ovoda sziildi szervezet, kezdeményezésére.
A neveldtestiilet meghatdrozza miikodésének €s dontéshozatalanak rendjét.
A pedagbgus koteles pontosan és aktivan részt venni a nevelGtestiilet értekezletein,
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- avezetd helyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa elott,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
A neveldtestiilet dont
a pedagogiai program elfogadésarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasardl,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadésarol,
az intézményvezetdi, palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmaral,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

A nevelOtestiilet munkatervének elfogadasa eldtt, aktivan részt vesznek a pedagogusok
intézmény teveinek elkészitésében megvaldsitasaban

A nevelGtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziiloi szervezet egyetértésével, megfeleld
tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartdé gyermekek elhelyezésével.

Az éves munkaterv elfogaddsidt kovetden a neveldtestiileti értekezletek idépontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok id6pontjat valamint felhasznalasat a kiillonds kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az igazgatd

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az dvoda igazgatdja hivja dssze.
A neveldtestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési év nyito-zaro értekezlet

- anevelési évben két nevelési értekezlet

A rendKkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az igazgato6 a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanécs, az intézményvezeto,
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglakozasi 1dén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendes és rendkiviili nevelotestiileti értekezletrol jegyzokonyv késziil, melyek kotelezo
tartalma:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitOk nevét
a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliill el kell késziteni. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairok hitelesitenek.

A jegyzokonyvet minden alkalommal alairjak:
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- igazgatd
- jegyzOkonyvvezetd
- két hitelesito alairo.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — jogszabdlyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozz.

Titkos szavazas esetén a nevel6testiilet szavazatszamlalo bizottsagot hoz 1étre.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattaraba — keriilnek hatarozati
formanban.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok, akik kotelesek hivatasukhoz mélto magatartast
tanudsitani

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.
A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
¢s az 6voda pedagogiai programja szerinti nevelése.

Létszam: 9 {6

Heti kotelez6 éraszam: 32 oOra, heti munkaid6 40 ora.

A kollektiv szerz6dés, ennek hidnyaban az igazgaté hatdrozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményében, és melyek azok
a feladatok, amelyeket, az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pedagégus a kotott munkaidoben Kkoteles a nevelési-oktatasi intézményben,
intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardolag az intézményen Kkiviil ellathat6 feladatot lat
el.

A teljes munkaidd 6tvendt— hatvandt szazalékaban (a tovdbbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyeéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani
heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott munkakozosség vezetéssel Osszefliggd
feladatok, tovabba heti egy o6ra iddtartamban a tanuldok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok iddtartamat.

E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény egyes pedagdgus munkakorok
esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltérden hatdrozza meg a munkaidé egyes feladatokra
forditando részeinek aranyat.

A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészito,
nevelésoktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.

A pedagdgus szdmara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a
kovetkezo feladatokat koteles elvégezni:
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Intézményen beliil:

a foglalkozasok elokészitése,

a gyermekek mérése,

a gyermekek teljesitményének értékelése,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi kotelezd és egyéb dokumentumok készitése, vezetése,

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel, értekezleteken
val6 részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

kornyezeti, egészség neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

a bazisovi programmal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

ovodai szertar karbantartasa,

munkako6zsség-vezetés,

IPR feladatok megvalositasa, HHH. gyerekek fejlesztéséhez kapcsolddd dokumentumok
vezetése,

a sziilokkel torténé kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa, amelyen a
pedagogus koteles pontosan és aktivan részt venni.

az ovoda életével kapcsolatos rendezvények szervezése, ehhez kapcsolddo feladatok.
pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

tovabbképzéseken valo részvétel

hospitéalasok

érdekképviseleti feladatok

reszort feladatok

munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

Intézményen Kkiviil:

Egyéb:

Csaladlatogatas

Az ovoda ¢€letével, kapcsolatos rendezvények szervezése, ehhez kapcsolddo feladatok.

- rendezvények/ Egyiittmiikodések, partneri kapcsolatok erdsitése érdekében végzett
feladatok, rendezvényeken val6 részvétel.

-Voroskeresztes programokon, rendezvényeken valo részvétel / Ovielnoki értekezlet/

Az o6voda vezetdjétol kapott egyéb, az dvodai neveld-fejleszté munkaval Osszefiiggo,
irasban kapott megbizasok.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagogusnak egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelheto6 el, ha:

a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,
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e amunkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy

e a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandd helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

e abetoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

Egy pedagdgusnak elrendelhet6 tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd,
egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 fels6 hatara felett eseti helyettesités egy pedagogus
szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

A koznevelési intézmény munkatervében — az intézményi feladatokkal ésszhangban — meg
kell tervezni:
e apedagdgusok mindsitésében
e ¢s az orszagos-pedagdgiai szakmai ellenérzésben kozremiikodé pedagdgusok varhatd
munkaidd-beosztasat oly modon, hogy az érintettek részt tudjanak venni a felsorolt
feladatok végrehajtasaban.
A munkaltatdé a munkatervben meghatarozott feladatok elosztdsa sordan az egyenlé banasmod
kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében az egyéb feladatok szétosztasanal biztositani
kell az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

A pedagogusok munkaidejének beosztasardl szo6ld hatarozatot valamennyi 6vodapedagogus
irasban megkapja.

A pedagogus koteles a munkakezdés elétt minimum 10 perccel munkahelyén megjelenni.
Munkabol valo tavolmaradasat elozetesen személyesen, vagy varatlan késés, tavolmaradas esetén,
telefonon jelezni annak okat és iddtartamat, hogy feladatdnak ellatasardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az igazgato-helyettes felel.

Feladata: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62. § (1) tartalmazza
Jogkore: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 63. § (1) tartalmazza
Adminisztrativ teendok ellatasa:
e acsoportnaplo vezetése
o a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése
e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélésa
o vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentdciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi mozgas, szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejléddésével kapcsolatos
informaciokat, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
1d6szakara kiterjedéen
e amérések adatainak vezetése, elemzése
e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése
e statisztikdk hatariddre torténd elkészitése
e a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
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e sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit
Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az 6voda belsO szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek

MUNKAKOZOSEGEK

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagoégus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.
A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG
Feladata: Egyiittmiikodés, részvétel a pedagdgusok munkajanak segitésében
Felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével,
pedagdgiai programjaval.
Beszamolasi kotelezettség:
frasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
Kapcsolattartas rendje:
Az intézményvezetd szdbeli tajékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkakozdsség
tevékenységérol
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése,
a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
e a kapcsolattartdsban egyre ndvekvd szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikécionak.

A szakmai munkak6zosségi foglakozasok keretein beliil 4tadjuk egymdasnak a tovabbképzéseken
szerzett ismereteket, a koznevelési torvény, egyéb jogszabalyok valtozasait. A bemutatok,
hospitalasok alkalmaval lehetdség nyilik, az egymastol valo tanulas elvének érvényesitésére

Dontési jogkore
e anevelOtestilet altal atruhazott kérdéskorok
e atovabbképzési programok

Véleményezési jogkore
e apedagdgiai program elfogadasakor
e az Ovodai nevelést segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasakor

e pedagbdgus és nem pedagdgus értékelésekor

A szakmai munkakozosségre atruhazhato feladatok:
e hazi bemutatok szervezése,
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e a munkakdzOsség témajaban a tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel,
o kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése,

e apedagdgiai program feliilvizsgalata, bevizsgalasa, modositasa, kiegészitése

e a munkakozosségi tagok On €s tovabbképzése.

A pedagbdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal,
koznevelésben foglalkoztatott jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd
felmentéssel — annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, koznevelésben foglalkoztatott
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.

Az els6 tovabbképzés a Pedagogus 1. fokozat megszerzésére irdnyulo elsdé mindsités eldtt kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem
kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

A Pedagogus II., a Mesterpedagdgus és a Kutatotanar fokozatbol egyel alacsonyabb fokozatba
keriil visszasoroldsra az a pedagdgus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig
Onhib4jabol nem teljesiti a pedagdgus tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét. A
szakmai munkakoz0sség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség - az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveldoktato
munkajanak szakmai segitésér6l. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai
munkakozosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére intézmények
k6zotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az 6vodaban, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkako6zosség célja:

e Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a pedagdgiai munka mindségét.

e A szakmai munkakozOsség az agazatot érintd aktualis kérdések és az eredményesség
figyelembe vételével sajat maga dont a munkakozosségi keretben torténd nevelési tertilet
¢s téma feldolgozasaban.

e A szakmai munkak6zosség az 6voda pedagdgiai programjara épitve és a munkakozdsség
tagjainak javaslatai alapjan allitja Ossze az éves munkatervet, s ennek megfeleléen
tevékenykedik.

e A munkatervet és annak értékelését a munkakozosség-vezetd késziti el minden év
szeptemberében és a munkak6zdsség tagjai fogadjak el.

e A munkako6zdsség tagja az intézményvezeto is, aki aktivan mitkddteti a csoportot.

¢ A munkak6zdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgatoval és
- helyettesével.

e Naponta egyeztetnek a helyettesitések €s szakmai kérdések tekintetében.

e Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet.
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e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kdzvetlenil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsolddod munkakozosséghez.

o Kérdések esetén a helyettes vagy igazgatd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szoban és/vagy email - ben is torténhet.

Szakmai munkakozosség hozhato létre:
e az 6voda nevelési célkitlizése célszerti, szakszerli és hatékony megvaldsitasara,
e anevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére €s korszerusitésére,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,
e aszabadid6 hasznos eltoltésével dsszefiiggd feladatok ellatasa,
e a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalod feladatok szakszerl ellatasanak segitésére.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

Megbizatasa tobbszor meghosszabbithato. Feladatait munkakori leiras alapjan végzi.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjét potlék illeti meg a mindenkori jogszabalyok alapjan

Megbizasanak elvei az 6vodaban:
e az O6vodaban eltoltott legalabb 5 éves koznevelésben folalkoztatott jogviszony,
legalabb 3 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,
a nevelOtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,
kiemelkedd onképzés, tovabbképzes,
J0 szervezd, irdnyitd €és kivalo pedagdgiai érzékkel rendelkezzen.
az igazgatd szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A munkakozosség vezetd feladata, hogy az azonos életkort gyermekcsoportok 6vondi kozott is
alakuljanak szakmai pedagdguscsoportok.

A gyermekcsoportokon beliil megtartott bemutatokra, kdzos rendezvényekre az intézményen beliil
minden évben, minden csoportban sor keriil az egyiittmiikodésre. Az idépontot, a résztvevoket, a
meghivottakat, és a bemutatot megtartd 6vondk nevét, a munkakdzosségi terv tartalmazza

A bemutatdk, hospitalasok, tovabbképzések, alkalmaval lehetdség nyilik, az egymastol valo
tanulas elvének érvényesitésére. Lehetdség nyilik az eddigi nevelési eredmények javitasara,
fokozasara a pedagogiai munkaban, beszélgetések, szakmai vitdk kdzben az 6vodapedagdgusok
szakmai onkontrolljanak javitasara, szakmai tudasuk bovitésére is sor kertil./

Egyéb munkacsoportok:
e Ovoda- iskola atmenetet segité csoport
o Meérési- értekelési csoport
e Allatvédelmi csoport
e (Csutkababdk hagyoméany6rzo csoport

A munkakozosség és a munkacsoportok egyiittmiikodése
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A szakmai munkako6zosség és az Onértékelési csoport/munkakozosség egylittmiikodésére is
keriiljon sor az intézményben, amely tervezett és szervezett formaban zajlik. Iddpontja és témaja
jelenjen meg a szakmai munkakdzosség éves munkatervében.

Az O6vodaban tevékenykedé szakmai munkakozosség és a munkacsoportok folyamatos
egylittmikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosség vezetdje a felelds.

A szakmai munkakdzOsség vezetdje a tagjaival a munkakozosség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszéEli, egyezteti az adott nevelési évre tervezett feladataikat

A szakmai munkakozOsség vezetdje rendszeresen tajékoztatja a munkakodzOsségek tagjait
tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl.

A pedagoégus a munkakdzdsség szakmai munkajaban aktivan és folyamatosan részt vesz.

Jelen van a munkak6zosségi megbeszéléseken.

Aktiv szakmai munkéjaval hozzajarul a munkakozosségének és a nevelomunkdjanak sikeres
eredmény¢hez

Oraado: megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy éra vagy foglalkozas
megtartdsara alkalmazott pedagdgus

A szerz6déskotés elozményei, jogszabalyi alapja:
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény- a tovabbiakban: Nkt. — 4.§ 21. pontja
szerint pedagogus, illetve oktatd megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti 14 6ra vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazhat6 6raadoként.

e az alabbi feladatokat latja el:

- 6vondi munkdk az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltak
szerint, heti maximum 14 oraban az igazgatd altal alkalmanként megjelolt
6vodai csoportban.

A NEVELO - OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK
KOZOSSEGE

Dajkak

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Kozvetlen felettesiik az oOvoda vezet6-helyettese. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.

Munkajat a vezetd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi

Létszam: 4 6

Munkakezdés:
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o 6%-14% g,

o 931730 g
Feladata: a munkakori leirasban talalhatd
Szakmai kovetelmények:
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. A dajkak a
gyermekekr6l a sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6étt dolgozo- két egymas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgdlasat biztositja. A délutan dolgozd hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idében 939-14% -ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezet6 - helyettes engedélyével lehet végrehajtani.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Jogkore:

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

e Kozvetlen felettese a vezeto- helyettes.

o A foglalkozds gyakorlasa soran eldforduldo feladatokat jogallasatol fiiggéen az

6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési €évzaro értekezleten.

Pedagogiai asszisztens
Munkajat a vezeto helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan
végzi.
Létszam: 1 fo
Munkaideje: 8°0-16% és az intézmény aktudlis igénye szerint.
Feladata: a munkakori leirasban talalhato
Szakmai kovetelmények:
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids €és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomasdra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A
gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd
sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.
Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korhi felelosséggel tartozik.
Jogkore:

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

e Kozvetlen felettese a vezeto- helyettes.

o A foglalkozds gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggben az

6vodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten
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EGYEB KISEGITOK

Elelmezésvezet
Létszam: 1 fo
Munkaideje: 6%0-14%
Feladata: a munkakori leirasban talalhato
Szakmai kovetelmények:
Felelossége: Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleldsséggel tartozik
az altala kezelt készpénzt illetOen.
Jogkore:
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
o A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fliggden azt az igazgatd
iranymutatasa alapjan végzi.
Beszamolasi kotelezettsége szoban sziikség szerint irdsban nevelési évzaro értekezleten

Szakacsno

Létszam: 2 fo
Munkaideje: 6%0-14%
Feladata: a munkakori leirasban talalhato
Szakmai kovetelmények: Felelos az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld idébeni
elkészitéséért, elosztasaért, a nyersanyagok rendeltetésszerli felhasznaldsaért, valamint az
¢lelmezés — egészségiigyi kovetelmények betartasaért.
Felel6ssége: Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Jogkore:
e Munk4jat az igazgato6 altal meghatarozott munkarendben az élelmezésvezetd iranyitasa és
ellendrzése alapjan, végzi
o A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogallasatol fiiggden azt az igazgatd
iranymutatasa alapjan végzi.
Beszamolasi kotelezettsége szoban sziikség szerint irdsban nevelési évzaro értekezleten

Konyhai kisegitok

Létszam: 2 fo
Munkaideje: 630-14%
Feladata: a munkakori leirasban talalhato
Szakmai kovetelmények: El6késziti a nyersanyagot, segédkezik a f6zésben, a talaldsban, a
tizorai és az uzsonna elkészitésében.
Feleléssége: Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Jogkore:
e Munkdjat az igazgato altal meghatdrozott munkarendben az élelmezésvezetd iranyitasa és
ellendrzése alapjan, munkajat a szakacsnd iranyitasa mellett végzi.
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o A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogallasatol fliggden azt az igazgatod
iranymutatasa alapjan végzi.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten

Karbantarto

Létszam: 1 6

Munkaideje: 6%0-1440

Feladata: a munkakori leirasban talalhato

Szakmai kovetelmények:

Felel6ssége: Kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre

Jogkore:
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja.
o A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogallasatol fiiggden azt az igazgatod

iranymutatasa alapjan végzi.
Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évzaro értekezleten

Az 6vodapedagégusok és a technikai dolgozok kapcesolattartasanak elvei

Az egy csoportban dolgozé felndttek munkajat az 6vondk hangoljak ossze. Joguk és kotelességiik
a technikai dolgozdt feladatokkal megbizni, esetenként munkajat ellendrizni. A pedagdgiai munkat
segitd dolgozd koteles az 6vond utmutatasa szerint elvégezni a gondozasi feladatokat, segiteni az
elokésziiletekben (tanulas) eszk6zok elrakdsaban. Az 6vond igénye szerint részt vesz az udvaron a
gyermekek felligyeletében ¢és elvégez minden olyan feladatot, mely a munkakorével
Osszeegyeztethetd, mellyel az 6vond megbizza, vagy a vezetd a feladatkdrébe utal. A
gyermekekkel az oOvoda programjanak kovetelményei szerint banik. A dolgozdk kozotti
viszonyban, nyelvi magatartdsukban az egymas tisztelete, egymas munkajanak megbecsiilése
tikkr6z0djon. Konfliktus esetén igyekezzenek azt masok bevondsa nélkiil megoldani, az 6véndk a
megoldatlan problémak esetén forduljanak segitségért a vezetéhoz.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket a vezetd allapitja meg, az igazgato6 helyettes egyeztetésével.

Munkaidejiik heti 40 ora.

Az alkalmazottak munkakezdés eldtt minimum 10 perccel kotelesek munkahelyiikon megjelenni,
tavolmaradasukrol értesiteni a vezetdt vagy helyettesét, illetve varatlan késés, tdvolmaradas esetén,
telefonon jelezni annak okat és idGtartamat.

Munkatdrsi értekezletek: Nevelési évenként minimum két alkalommal, a vezetd hivja Ossze. A
munkatarsi értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaidében foglalkoztatott pedagogust is
meg kell hivni. A napirendi pontokat a vezetd allitja 6ssze. A munkatarsi értekezlet levezetése
soran lehetdséget kell adni, hogy minden részt vevd elmondhassa véleményét, észrevételét,
javaslatot tehessen az érintett téman beliil. A munkatarsi értekezletrdl, jegyzOkonyvet kell késziteni
maximum két munkanapon beliil.

A munkaid6 pontos betartdsa valamennyi alkalmazott kitelessége.

A GYERMEKEK KOZOSSEGE
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A nagyjabol azonos életkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszama
torvényileg szabalyozott: maximum 25 f6. Ettdl eltérni csak a fenntartd engedélyével, lehet.
Maximalis csoportlétszam tallépés engedélyeztetéséért az igazgatd a felelds.

Lehetoség van vegyes életkorti csoportok kialakitdsara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi. Az 6voddban 4 gyermek csoport mitkodik,
fantazia neviik: Micimacko, Napocska, Cica, Méhecske

6.7 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Cél:

Olyan szemlélet kialakitdsa, amely segiti az intézmény és partneri kore kozotti kolesonds és
elkotelezettség kialakuldsat, a partnerkozpontu mitkddését.

A ,partnerkOzpontusag” tudatositdsa: a partnerekkel vald folyamatos parbeszéd és egyeztetés
fontossaganak felismerése, beépitése az intézmény mindennapi munkajaba.

Partnereink azonositasaval igényeik felmérésével, a Comenius 2000 alkalmazasaval szervezziik
meg munkankat, a partnerek igényei alapjan hatdrozzuk meg céljainkat, a mindségiranyitsi
rendszer keretében szabalyozzuk folyamatainkat és rendszeres onértékelés, kiilsd értékelések és a
partneri elégedettség-vizsgalat alapjan javitjuk tevékenységeinket.

Minden év m4jusaban elvégezziik a partnerek elégedettség mérését.

e Evente: fenntarto, sziil6k, iskola, dolgozok,

e Kétévente: védéné, gyermekorvos, Roma/ Nemzetiségi Onkorméanyzat,
Ennek eredményeit az adott nevelési év beszdmolojaban értekeljiik, itt jelennek meg az elvarasok
1s az intézmény felé, ezek eredményeit a beszamolobol ismerheti mega fenntartd, az intézmény
alkalmazotti kozossége, egyéb partnerek, és kovetkezd nevelési év elején sziildi értekezleten
tajékoztatjuk a sziiloket.

Az elégedettség mérés alkalmat ad arra, hogy milyen elvarassal vannak felénk a partnerek.
Intézményiink nevel6testiilete 4,8 atlagot jelol meg. Az ez ala esett értékekre intézkedési tervet
kell késziteni. Munkank eredményesebbé tételébe bevonjuk az érintett partnert. Az elemzés
eredménye megjelenik az adott nevelési év nevelési év beszdmolodjaban, a kdvetkezd nevelési év
munkatervében, és az intézményi Onértékelésben. Az intézkedési terv elkészitése a szakmai
munkakozosség feladata

Intézkedési terv

Célja: Az ellendrzési — értekelési teveékenységgel feltart hibas folyamatok, gyengeségek
kijavitasanak, fejlesztésének megtervezése,

Partneri kommunikacio

Cél: Az intézmény szabalyozza a kiils6 és belsd (kozvetett és kozvetlen) partnerekkel torténd

kommunikécigjat, biztositsa az ket érintd informaciok teljes kori nyilvanossa tételét és
hozzéaférhetoségét.
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Intézménylinkben a partnerek azonositdsat minden nevelési év elején a vezetd-helyettes elvégzi,
megtorténik a kulcsfontossagu partnerek kijelolése, elkésziti az aktualis partner listat, kihelyeztet
a vezetdi iroda eldtti tablara, hogy az intézmény munkavallaloi szamara is nyilvanos legyen.

Kommunikacio a kiilsé partnerekkel
A helyi sajatossagoknak megfelelden az informacié aramlés érdekében toreksziink a személyes
kapcsolattartasra.
A kozvetett partnerek egy meghatarozott csoportjdval kozdsen elkészitett Egyiittmikodési
megallapodasban rogzitjlik a kapcsolattartas tartalmat.
Ezen alkalmak részét képezik az intézmény éves munkatervének,
Kapcsolat a belsé partnerekkel
A kozvetlen partnerekkel valé kommunikdcié érdekében az intézmény meghatarozza az
informaciosziikségletet és az informalandok korét, a lehetséges kommunikacios csatorndkat, a napi
miikodéshez sziikséges informaciok belsd aramldsanak, frissitésének folyamatat, az érintettek
bevonasanak modjat az informaciok terjesztésébe és felhasznalasaba.
e Az intézmény vezetése, munkatarsi kore folyamatos parbeszédet folytat,
e Aktiv kapcsolatot tart a pedagogiai folyamatban kozvetleniil résztvevd partnerekkel —
gyermek, sziild, alkalmazotti kor —, az intézmény miikddését biztositd fenntartoval és a
gyermekeket fogado iskolaval.

A nyilvanossag, a kozvélemény tajékoztatasa:
e Intézményiink alapdokumentumai, eredményeink az intézmény honlapjan
www.kocsordigyongyfuzerovoda.hu talalhaté meg.
e Sajat faceebook oldallal és zart csoportokkal rendelkeziink, ahol a sziilok és
partnereink az 6vodai élettel is megismerkedhetnek.
e Tovabba eredményeink, megtalalhatok az intézmény faligjsagjan,

crcr

fogaddoran, beszamolo altal, egyéb rendezvények alkalmaval.

A SZULOI SZERVEZET
Ha az 6vodaban, tobb sziil6i szervezet, kozosség mikodik, az a sziiloi szervezet, k6zosség jarhat
el az 6voda, valamennyi sziilgjének a képviseletében, amelyiket az dvodaba, felvett gyermekek
sziileinek tobb mint 6tven szazalé¢ka valasztott meg. Ilyen sziiloi szervezet, kozosség hidnyaban a
szll6i szervezetek, kzosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyek intézésére kdzos
szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjdk valamelyik sziiléi szervezetet, kozosséget a
képviselet ellatasara (a tovabbiakban: dvodai sziiléi szervezet).
Az o0vodai sziil6i szervezete dontési jogot gyakorol:

e sajat miikodési rendjében,

e munkatervének elfogadasaban,

e tisztségviseldinek elfogadasaban.

Az oOvodai, sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein
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A sziildk az ovoddban a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziiloi szervezetet illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet
miikodése rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérol sajat maga dont, melyet a sziildi szervezet szervezeti és miikodési szabalyzatban tesz
kozzé.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. Minden
csoportban kiilon sziildi szervezet mikodik, €éliikon az elndkkel €s az 6t segitd aktivakkal.

A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas

A sziilok képviseldjével az 6voda igazgatdja tart kapcsolatot. Ezt a hataskort indokolt esetben
atruhazhatja az igazgatd-helyettesre. Evente a munkaterv alapjan keriil Osszehivésra, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet
véleményét €s javaslatdt. Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezet véleményének
(egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjan kotelezo, az igazgatd az irdsos eldterjesztést a dontést
megeldzd 15 nappal korabban adja at a sziiloi szervezet vezetdjének. A sziildi szervezet vezetdjét
meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjaihoz, amelyekben a sziil6i
szervezetnek véleményezési joga van.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok

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

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo idon
beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e asziloi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziiloi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
= Informacidés bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
= Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek
= Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa

Az igazgaténak biztositania kell tovabba:

e az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési €v rendjére
vonatkozé dokumentumot a sziil61 szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7 munkanap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

e véleményt mondhasson a nevelési-oktatdsi intézményben folyd hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 munkanapot kell
biztositani;
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e véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaro elképzeléseket;
e véleményt nyilvanithasson az dvoda atszervezését illetOen.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Tovabbi véleményezési €s egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezetnek.
A sziil6i szervezetek meghatarozott munkarend szerint miikodnek, mely munkaterv része az 6voda
éves munkatervének, értékelése pedig a vezetdi beszamoldnak.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai
Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési €v soran
folyamatos szobeli tajékoztatast ad.

Ez lehet:
e csoportos
e egyéni.

A sziilok csoportos tajékoztatdsanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatds a
fogadodrakon torténik.
Sziiloi értekezletek rendje:

e Tanévnyito sziil6i értekezlet
Oszi sziil6i értekezlet
Beiskolazasi sziildi értekezlet
Tanévzaro sziildi értekezlet
Sziilg értekezletek a felzarkoztatd programban részvevo gyerekek sziileinek félévente.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az 6vond €s a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmertild problémak megoldasara.

Fogadoorak rendje: Az 6voda hazirendjében, a munkatervben szabalyozott.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat iizend tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziiloket az 6vondk, vezetd,
logopédus, pszichologus, fejlesztépedagogus ¢és gyermekvédelmi feleldés személyérdl és
fogadoordjarol. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az aktualis informaciok kozlésére is.

A Dbejaratnal elhelyezett kozponti faliujsdgokon mindenki szdmara érdekes ¢és aktualis
ismeretterjesztd informaciokat tesziink kozz¢. (szinhéz, kiallitas, sportesemény...)

Az 6vodapedagogus a korcsoport sziiléi munkakozossége képviseldjének kérésére barmikor
tajékoztatast ad.

Az 6vodai sziil6i szervezet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
a pedagogiai program kialakitdsaban

az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor,

mindségiranyitasi program kialakitasakor,

e azigazgatoi palyazatrol, melyet irasban foglal és az elokészitd bizottsag elndkének, atad,
Azon iigyek melyeknél a sziildi szervezetet — a jogszabalyi eldirasokon kiviil - az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel.

e avezetdk ¢és a sziiloi szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban,
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e asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

e asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e agyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a munkatervnek a sziilket is érintd
részében.

CSALAD

Az 0j gyermekek érkezésekor az egyénre szabott beszoktatas soran, lehetdséget biztositunk az
anyas (apas) beszoktatasra, hogy ezzel is segitsiik a gyermekek zokkendmentes beilleszkedését.
Személyes kapcsolat kialakitasa minden sziilével, a csoportok 6vodapedagogusainak feladata. A
csaladlatogatasok soran lehetdség nyilik az Gijonnan érkezd gyermekek, csaladjuk megismerésére.
A héatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti csalddokkal rendszeres kapcsolattartas, ezek
folyamatos dokumentélésa.

A kapcsolattarto: 1gazgato és az 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: Az 6vodai beiratas alkalmaval az érdeklddo sziilok gyermekeikkel egyiitt
betekinthetnek az 6vodai csoportok életébe. Az 6vodapedagdgusoknak kérdéseket tehetnek fel az
ovodai élettel kapcsolatban, ismerkedhetnek az 6voda épiiletével, nevelésiink szellemiségével.
Minden esetben biztositjuk a lehetdséget, hogy az intézmény minden olyan dokumentumdhoz
hozzaférhessenek a sziilok, amelyek rajuk, illetve gyermekeikre is vonatkoznak. Az 6vondk fogadd
orat tartanak, mellyel élhetnek a sziilok. Az adott gyermekekrdl, fejlodésiikr6l mondjuk el
tapasztalatainkat, tanacsot adunk a gyermekneveléshez, mely egyik forméja az egyiittnevelésnek.
A sziilék — specidlis szakemberek kapcsolatanak kialakitdsdban és milkddtetésében segitiink
(logopédus, gyogypedagogus, pszichologus, fejlesztépedagogus).

A kapcsolat formdja: 6sszevont sziiloi értekezlet alkalméval tajékoztatjuk az 6vodai élet
rendjérdl, szokasainkrol, a csoportokba valo elhelyezésrol.

FENNTARTO

A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kitelezhetd arra, hogy az intézmény
tevékenységérol atfogd modon beszamoljon a fenntartonak.

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatd-helyettes

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartas tertiletei kiilondsen:
Az 6voda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositésa,

Az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,

Az 6voda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

Az 6voda belsd szabalyzé dokumentumainak jovahagyasa,

Az 6voda mitkdodésének torvényességi ellendrzése,

A magasabb vezetd teljesitményértékelése,

Az 6vodaban folyo szakmai munka ellendrzése kozoktatasi szakérté bevonasaval.

A kapcsolattartis formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kozponti linnepségeken valo
intézményi képviselet, munkamegbeszelések, adatszolgaltatas, beszamolo irasban.

ISKOLA
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A kapcsolattarté: az 6voda vezetSje és az Ovoda —iskola atmenet munkacsoport vezetdie,
munkakdzosség vezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja:

Rendszeres kapcsolattartassal a koordindcids tevékenységek segitése.

Az 6vodapedagdgusok és a tanitok egyiittmiikodésével, a gyermekek fejlodésének eldsegitése.
Megfeleld informéciéo mindkét részrol.

Ko6z0s hagyomanyrendszer kialakitasa, formalasa.

Ovodasok iskolaval valé ismerkedése

Unnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel

Ertekezletek

Volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kdvetéses vizsgalatra

Gyakorisdag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsd félévet
kovetden, Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja

OVODA-GYERMEKORVOS, VEDONO, FOGORVOS

A nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségiigyi
vizsgalatok megszervezése.

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

A feladatellatasra sz616 megallapodast a Kocsord kézség Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mend gyermekek korében az
altalanos belgyodgyaszati vizsgalaton til szemészeti és hallasvizsgalat. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat formadja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védéndi jelenlét, egy
alkalommal fogészati szlirés.

Orvosi beavatkozas — kezelés, csak is a sziild eldzetes €rtesitése €s beleegyezése utan torténhet.
Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgaltatas tekintetében a munkaba allas el6tti
orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az igazgatod kotelessége, a
vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Folyamatos informaciocsere, csaladok segitése az egészséges életmod kialakitasaban minden
gyermek esetében. Rendszeres higiéniai €s egészségiigyi vizsgalatok. A rendszeres 6vodaba jaras
segitése. ] ’ o o
SZ.-SZ.-B.VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT MATESZALKAI TAGINTEZMENYE

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakérti és rehabilitacids
bizottsagok allapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulo kiilonleges gondozas
keretében torténd ellatdsara, az ellatds modjara, formdajara és helyére, az ellatdshoz kapcsolddo
pedagbgiai szakszolgalatra;

vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét
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A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztopedagogus,
pszicholdgus, logopédus.

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

Gyermekek vizsgalata, fejlesztése. Torvényi eléirasoknak megfeleléen az SNI — s gyermekek
vizsgalata, ellatdsa. Annak meghatdrozasa, hogy mely nevelési-oktatasi intézményben nyerjen
felvételt.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a fejlesztopedagogus,
pszicholdgus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Iskola érettségi vizsgalat

Fejleszto foglalkozasok

Szakmai megbeszélések

A valamilyen képesség, részképesség zavarral, magatartds problémaval kiizdd gyermekek
fejlesztése, illetve szamara a legmegfelel6bb iskolatipus megvalasztasa. Aktualis problémanak
megfelelden.

GYERMEKJOLETI SZOLGALAT, CSALADSEGITO SZOLGALAT. GYAMUGYI HIVATAL

A kapcsolattartds modja mellett a konkrét feladatokat is meg kell hatarozni, pl. a tankotelezettség
teljesitéséhez hogyan veszik igénybe a gyermekjoléti szolgaltatast, milyen feladatokat kell
végrehajtani a neveldtestiilet tagjainak a gyermekvédelmi felelésnek az intézményvezetésnek a jo
egyiittmiitkddés megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

A hatranyos, halmozottan hatrdnyos ¢és veszélyeztetett helyzetben ¢él6 csaladok, gyermekek
érdekeinek képviselete, segitése. Aktualis problémanak megfeleléen. A Gyermekjoléti Szolgalat
értesitése — ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja, amennyiben tovabbi
intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra,
hogy az o¢6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbesz€lés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,sziilok tdjékoztatdsa révén (a
Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben valo kihelyezése), lehetévé
téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Fokozottabb egyiittmiikodés a gyermek veszélyeztetettsége esetén.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a gyermekjoléti
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szolgalattol, illetve az oktatasiigyi kdzvetitdi szolgalattol vagy mas az ifjasagvédelmi, csaladjogi
tertileten miik6do szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatasi intézmény megkeresésére a gyermekjoléti
szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

SZATMARI KISTERSEGI EGYESITETT SZOCIALIS ALAPELLATASI ES EGESZSEGUGYI
INTEZMENYEK- OVOADAI/ISKOLAI SZOCIALIS SEGITO

Feladata: A szocialis segitd kapcsolattartasa a sziilokkel sziil6i értekezleten, fogadoodran,
neveldtestiilettel értekezleten.

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolattartalma: Az 6vodai/ iskolai szocialis segité csoportos és kozosségi munkat végez,
valamint gyermek —¢és ifjisagvédelmi feladatokat lat el.

Az dvodai iskolai szocialis segitd ezeket a tevékenységeket sajat kompetencidjanak - végzettség,
szakképesités - mértékében a koznevelési intézményekben megjelend sziikségletek alapjan nyujtja,
illetve szakemberek bevonasaval biztositja.

A szocialis segité a jarasszékhelyen miikodd csaldd és - gyermekjoléti kdzpontjanak
alkalmazéasadban all, igy amelyik jarasban van a koznevelési intézmény, azon csalad és
gyermekjoléti kozpont vezetdje a munkaltatdja.

Egyiuttmiikodés feltételei

Alapja az Egyiittmiikodési megallapodds melynek tartalmat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a
személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol €s miikodeéstik feltételeirdl 8. §(2) bek. szabalyozza.

Alairasra jogosultak:

« Ovodék esetében a koznevelési intézmény fenntartdja, valamint vezetdje, tovabba a Csalad -és
gyermekjoléti Kozpont vezetdje irja ala

OKTATASUGYI KOZVETITO SZOLGALAT

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotdl, valamint az
ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten mitkddd szolgalattol.

(2) Az oktatasligy1 kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljards sordn partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremiikddik a megallapodas 1étrehozasaban.
A kozvetitOnek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi méltosagat, €s biztositania
kell, hogy a résztvevok egymadssal szemben is tisztelettel jarjanak el.

(3) A kozvetitot a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel €s bizza meg irasban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolattartalma, Vita, konfliktus megelézése érdekében szakmai tanacsadas, tajékoztatas
kérése, melyre az igazgatd jogosult.

Formadja: Kialakult oktatasiigyi vita esetén: a vitdban allok kozott a bizalom és kommunikacio
helyreéllitasa érdekében, melyre a vitdban allo felek k6zos akaratnyilvanitasaval, irasban keriilhet
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sor. A vitaban allok a kozvetitovel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.
Gyakorisdga: sziikség szerint

OKTATASI HIVATAL NYIREGYHAZI PEDAGOGIAI KOZPONT

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat

Gyakorisag: sziikség szerint

GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEK, SZOLGALTATOK

A gyermek izlésvilaganak, kulturalis igényességének fejlesztése, formalasa. Viselkedési normak
pozitiv irdnyitasa. A Gyermekkdnyvtar programjainak nyomon kdvetése, és azokon vald részvétel
Aktualis programoknak megfelelGen.

Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes,

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: valtoz6 gyakorisaggal (alkalomszeriien), a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével.

KISEBBSEGI ONKORMANYZAT

A szocialis hatranyok, problémék megismerése érdekében nagyon fontos feladat a COK
vezetdivel vald jo kapcsolat fenntartasa €s apolasa, Szeretném, ha a k6zos rendezvényeinken,
programjainkon egyiittmitkddve tevékenykednénk gyerekeinkért.

Kapcsolattarto. intézményvezetd, gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a roma nemzetiségi csoporthoz tartozo nevelése érdekében folyamatos
¢s kolcsonos egyiittmiikddés, informaciocsere, tajékozodas

A kapcsolat formadi: konzultacio, informacidcsere, rendezvények, intézményi képviselet
Gyakorisaga: nevelési évenként igény alapjan

CIVIL SZERVEZETEK

Magyar Voroskereszt, Nok barati Kore, Gazda Kor, Kcsordi Reformatus Nészovettség

Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes,

A kapcsolat tartas tartalma: K6z06s programok szervezése, egymas rendezvényeinek latogatasa,
lehetéség szerint kozos palyazatok készitése. Aktualis programoknak megfeleléen. Az ovis
gyermekek ¢letkoranak megfeleld mozgas és sport lehetdségek kihasznalasa.
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A kapcsolat formdja: Hagyomanyépolds, mozgassal, szabadidds tevékenységek ajanlésa a
sziiloknek, valamint intézményen belil és intézményen kiviil részvétel a gyermekekkel a
programokon.

Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal,

EGYHAZAK

A kapcsolattarto: Az igazgato, reformatus lelkész

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valladsoktatas idejének és helyének
meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A kapcsolat formdja: heti egy alkalommal csoportonként

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdmogato
megfeleld tajekoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl
Az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol megallapithatd legyen a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszeriisége, valamint a
tdmogato ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
Szakmai munkank eredményessége érdekében partnereinkkel minden év majusaban elvégezziik a
partnerek elégedettség mérését. Ennek eredményeit az adott nevelési év beszamoldjadban
felhasznaljuk, itt jelennek meg az elvardsok is az intézmény fel€, ezekre épitve tervezziik meg a
kovetkezé év munkaterveét

7. AZ OVODAI FEJLESZTO, ESELYTEREMTO PROGRAM
MEGSZERVEZESE

Az 6voda a tobbszorosen hatranyos helyzetli gyermekek, valamint egyéb raszorultsag alapjan az
oktatasért felelds miniszter altal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkdztatd
program szerint 6vodai fejlesztd programot szervez. Az 6vodai fejlesztd programban az a gyermek
vehet részt, aki a kozoktatasi torvény 121. § (1) bekezdés 14. pontja alapjan halmozottan hatranyos
helyzetlinek mindsiil. Az dvoda vezetdje felveheti az 6vodai fejlesztd programba azt a gyermeket
is, aki nem halmozottan hatranyos helyzetli, feltéve, hogy a gyermek hatranyos helyzetiinek
mindsiil. Az igy felvehetd gyerekek l1étszdma azonban nem haladhatja meg — tort 1étszam esetén
felfel¢ kerekitve — az adott csoportba felvett, dvodai felkészitésben részt vevd gyermekek
l1étszamanak tizenot szazalékat.

82



Az ovodai fejlesztd program keretében — a gyermek igényéhez igazodva — biztositja az 6voda

a) a gyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

b) a szocialis hatranyok enyhitését segit6 pedagogiai tevékenységet,

c) az egyiittmiikodések kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek ovodai
nevelése soran a sziiloket timogatjak, és a gyermekek szamara szolgaltatasokat biztositanak.

Az ovodai fejleszté program szervezésének feltétele, hogy az adott nevelési évben az 6voda,
felvételi korzetében ¢€l6, o6vodds kori halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeknek
korcsoportonként legalabb hetven szazaléka részt vesz az 6vodai nevelésben, tovabba az 6vodaban,
a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ardnya — tort 1étszam esetén felfelé kerekitve — eléri
a tiz szazalékot.

Amennyiben az 6voddban, az adott feladatellatdsi helyen korcsoportonként tobb parhuzamos
csoport miikodik, a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek létszdmanak a csoportba jard
gyermekek létszamahoz viszonyitott ardnya és a parhuzamos csoport ugyanezen ardnya kozti
eltérés nem haladhatja meg a huszondt szazalékpontot. E rendelkezést vegyes csoportok kozott is
alkalmazni kell abban az esetben, amennyiben az adott feladatellatasi helyen tobb vegyes csoport
miikodik. Vegyes csoport esetében a vegyes csoportba jard halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek aranya és az 6voda, egészében a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ardnya
kozotti eltérés nem haladhatja meg — tort 1étszam esetén felfelé kerekitve — a huszonot
szazalékpontot.

Az 6vodai fejleszt programban részt vevé gyermek — az oktatasért felel6s miniszter altal kiadott
program szerinti egyéni fejlesztési terv alapjan torténd — haladasat, fejlodését, tovabba az ezeket
hatraltatd okokat az egyéni fejlesztésben résztvevo pedagdgusok legalabb haromhavonta értékelik.
Az értékelésre meg kell hivni a gyermek sziildjét és indokolt esetben a gyermekjoléti szolgalat, a
gyamhatosag, valamint a nevelési tanacsadast végzo pedagogiai szakszolgalat képviseldjét.

Az d6vodai fejlesztd programot az intézmény a kiilon jogszabalyban erre kijelolt szervezettel kotott
egylittmikodési megallapodas alapjan, a szervezet szakmai tdmogatdsaval szervezi meg. E
szakmai szolgaltatas kiterjed az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol szold
2003. évi CXXV. torvény 31. §-a szerinti Onkormanyzati intézkedési terv kozoktatasi
esélyegyenldségi intézkedési terve elkészitésének tdmogatasara is. A szervezet az 6vodai fejlesztd
program vonatkozasaban a 172. § (2) bekezdésében foglaltak szerint nyujt szakmai tdmogatast.

172. § (2) A képességkibontakoztatd felkészitést az intézmény a kiilon jogszabalyban erre kijeldlt
szervezettel kotott egylittmikodési megallapodas alapjan, a szervezet szakmai tamogatasaval
szervezi meg, amely szakmai szolgaltatas kiterjed az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség
eldmozditisarol szold torvény 31. §-a szerinti Onkormanyzati intézkedési terv kozoktatasi
esélyegyenlOségi intézkedési terve elkészitésének tdmogatasara is. A szervezet mindségiranyitasi
kovetelményeknek megfeleld szakmai tamogatd rendszert épit ki és miikodtet a mindségi
pedagogiai szolgéltatashoz torténd hozzaférés érdekében, tovabba a képességkibontakoztatd
felkészitésben részt vevo intézmény az érintett tanuld programnak megfeleld fejlesztése céljabol
készitett intézményi fejlesztési terv megvalositasaban torténd eldrehaladas folyamatos nyomon
kovetése mellett szakmai-mddszertani fejleszté munkat végez.
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Az 6vodai fejleszté programunkat munkacsoportok mitkodtetésével valositjuk meg
Munkacsoportok

e OKCS munkacsoport

e Ovoda-iskola atmenetet segité munkacsoport

o Mérés - Ertékelés munkacsoport
A munkacsoportok miikddésérél munkaterv és a nevelési év végén értékelés késziil, mely a
munkaterv és a vezetdi beszamolo mellékletet
A kapcsolattartas formai:

e munkacsoport megbeszélések

e hospitalasok, tapasztalatcserék

e csetmegbeszélések
A munkacsoportok miikédési rendjének idopontja munkatervben legyen, meghatarozva a napot a
munkacsoport tagjai hatarozzak meg, a valtoztatas jogat fenntartva.

8. INNOVACIOK
8.1.MAGYAR VOROSKERESZT BAZISOVI PROGRAMJA

Célunk:

e A program segitségével az 6vodas gyermek érdeklddésének felkeltése a VK irant, olyan
gyermekek nevelése, akik szamara fontos lesz: a tarsadalmi segitségnytjtas, az egészség,
az ¢élet védelme, kornyezetiink megdvasa.

e A gyerekeken keresztil a MVK értékeinek, alapelveinek, eszméinek eljuttatisa a
partnerekhez.

Pedagdgiai programunkat kiegészitve, a mindennapi tevékenységekben jatékosan kivanjuk
gyakoroltatni a programban meghatarozottakat.

A programunkban havonta konkrét modulok jelennek meg, de ezen kiviil a csoportokban élmény
¢s tapasztalat alapjan barmely mas modul is megjelenhet.

A modulok megvaldsitasaban az 6vondk modszertani szabadsaga érvényesiilhet, de figyelembe
véve a MIVK modulprogram- koncepciojat.

Az 6vondk kotott, kotetlen formaban az aktualitast figyelembe véve barmikor a nap barmely
szakaszaban a gyerekek ¢€letkori sajatossagainak megfelelden kezdeményezhetnek.

A bazisovi modul-programjai

< ESZMETERJESZTES:

=ELSOSEGELYNYUJTAS ES BALASET SZIMULACIO
= VERADAS

=NAPSUGARZAS

= EGESZSEGNEVELES

Kiemelt szerepet kap az EGESZSEGNEVELES és az ELSOSEGELYNYUJTAS és
BALASET SZIMULACIO modulprogram

8.2.BOLDOG OVODA
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Célunk: a pozitiv pszichologia kutatasainak eredményeire épitve és annak modszereit alkalmazva
az ovodas gyerekek csoportosan és egyénileg ismerjék meg a boldogsag f6 Osszetevait.
Mindekozben olyan gyakorlatok elvégzésére 6sztonozziik 6ket, amelyek — a boldogsagkutatok
tapasztalatai alapjan — hozzajarulnak a gyerekek boldogsagszintjének névekedéséhez.

Az eredmény: optimista, magabiztos és Kitartd ovodasok és iskolasok, akik megoldando
feladatként kezelik a mindennapi kihivasokat, észreveszik az ¢let szépségeit, az Ooromteli
pillanatokat, és boldog, hatarozott, pozitiv énképpel rendelkezé iskolassa, majd feln6tté valnak.

8.3. ALLATBARAT OVODA

Célunk:
Olyan tapasztalati tanulds és ismeretszerzési lehetdségek nyujtasa, mely a kozvetlen kdrnyezetiik

szeretetére, Ovasara nevel.

Felel0s allattartasra nevelés.

A gyerekek tapasztalataira épiil6 kapcsolatteremtési lehetdségek megismertetése, a helyes
magatartas kialakitasa ember-ember, illetve ember-allat kapcsolataiban.

Az allatokkal val6 egyiittélés feltételeinek megismertetése €s a legkonnyebben tarthat6 allatfajok
megismerése.

Tudatosan gondolkodd természetjarok nevelése, akik hatassal lehetnek a kozvetlen
kornyezetiikben €16 felndttekre is, és igy nodvelhetjilk azok taborat, akik a természet felé
fordulnak.

Kirandulasok segitségével az allat- és természetvédelem lehetdségeinek megismertetése.

A benniik rejl6 lehetdségek megmutatéasa, és aktiv résztvevok nevelése az €letkori sajatossdgok
figyelembevételével.

9. SZMSZ EGYEB RENDELKEZESEI

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az dvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol €s az egészséges
¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fliigg 6ssze. 2008. évi XLVIIL torvény 8. §rendelkezései szabalyozzak.

A kozoktatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkoruak részére fenntartott szociélis
intézményekben reklamozni csak az intézmény vezetéjének engedélyével szabad.

Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgéltatas jellegére, a reklam tartalmara,
a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

Az intézmény vezetdjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat hataskorében
engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzédésben korlatozni.

Az 6vodai rekldm nem zavarhatja a neveldémunkat, kiilonds tekintettel a nevelési évre, a tanités
rendjére.
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A vezetd engedély megkérése utan, csakis az 6voda profiljaval, tevékenységével, miikodésével
kapcsolatos, reklamszévegek, anyagok keriilhetnek ki a hirdetd tablara.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat).

Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigoruan
tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e atajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgatd engedélye sziikséges,

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
el6tt megismerje.

e Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Hivatali titok mego6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelésben
foglalkoztatott dolgozd nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
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e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
ovoda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak mindsit.

A sziilok tajékoztatdsanak rendje: Informacidt elsOsorban a gyermek sajat ovondje, illetve az
aktudalisan vele tartozkodd pedagogus szolgaltathat a sziilének. A nevelési munkat segité dolgozok
az érdeklddo sziiloket minden esetben iranyitsak az 6vodapedagogushoz.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust a hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacioét illetéen, amelyrdl
a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkozasi jogviszony fenndlldsatdl, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgus kozosség tagjainak
egymaskozti, a gyermek fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésekre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre:

e Ha a gyermekek adatait meghatarozott célokbol tovabbitja az intézmény.

e Ha a gyermekek személyes adatait pedagodgiai célu rehabilitacios feladatok ellatasdhoz
tovabbitja az intézmény

e Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezd nyilvantartasok
vezetése céljabol, a célnak megfelelomértékben, célhoz kototten kezeli.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segito
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

- részletesen az adatkezelési szabalyzatban-

A lobog6zas szabalyai

A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében

,»A nemzeti lobogot allanddan kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni és nemzeti szinti lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat ki
kell tlizni.

Az 6voda nevét, fenntartojat érintd valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kovetden 10
munkanapon beliil jelezni kell a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl.

Az 6vodai nemzeti szinii zaszIok tisztantartasa €s cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen
a székhely intézményében a vezetd helyettes feladata.
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A lobogd megrongalodasat, eltiinését az igazgatdnak szoban jelenteni kell, és irdsban feljegyzést
késziteni.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6évoda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

e az intézményvezetd helyettese

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

Feliilvizsgalat médja
Jogszabalyi véltozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony dathelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntartd, a helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkort gyakorolja, az
1gazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.
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A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z0 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybo6l szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelds igazgatd az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgalod
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban
kertil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az
azonosito betlijelbdl és szamsorbal all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo és az drzésért felelds példanyat is
— csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalméat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a
helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a teljes munka idejében, néma allapotban tarthatja maganal és csak
kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhat6 magancélra.

A pedagégus, a dajka a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek a biztositasa

Az dvoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szadmadra a torténelmi egyhazak altal szervezett
hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott 1étrejott egyiittmiikodés,
valamint az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas
nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez
szlikséges feltételeket. Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat. A hit- és valldsoktatas igénylésének eljarasrendje: A torténelmi
egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden €v szeptemberében keriil sor a sziil6i igények
irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotott egyiittmiikodési megallapodas
alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozéasoktol keriilnek megvaldsitésra.

Az igényeket az intézmény vezetdje, vagy helyettese Osszesiti €s tovabbitja az egyhdz
képviseldjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek

megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Panaszkezelés az intézményben: az alkalmazottak részére
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Cél: A jo munkahelyi 1égkor és kozérzet biztositasa, a partneri elégedettség ndvelése a felmeriilt
problémak, panaszok rendszeres kezelése.

A szabalyzat, ismertetésre keriil minden nevelési év els6 sziildi értekezletén, a dolgozok korében a
hatalyba Iépéskor.

Az intézményvezetd, nevelési év végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat
az éves értékeléshez.

A folyamat leirasa
» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.
» A felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

» Ezt kovetden a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
honap id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

» Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

» 15 napon beliil az intézmény vezetdje a fenntart6 képviseldjének bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, koz0os javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

» Ezutan, a fenntarté képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

» Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

Panaszkezelés az intézményben: az 6vodas gyermekek illetve sziileik részére

Cél: a gyermekeket/tanulokat érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani

A folyamat leirasa
» A panaszos problémajaval a csoportvezetdé 6vonohoz fordul.
» A csoportvezetd 6vond aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
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» Jogos panasz esetén az Ovond egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

» Abban az esetben, ha az 6vond nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos a problémajaval fordulhat a fenntart6 felé.

Tovabbi cél: az intézményben torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriild problémakat,
vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori leirasait a
személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakdri leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsadgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Kocsord, 2025.09.01.

Készitette: Jakab Zsuzsa
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10.NYILATKOZATOK

A Sziil6i Kozosség, a Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda SZMSZ - ének elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény,
tajékoztatasi kotelezettsége, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta.
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

VELEMENYEZTE: 22-2/2024IKATOSZAMMAL.

Kelt: Kocsord, 2024.05.10

A Sziil6i Kozosség elnoke

Kocsord Kozség Onkormanyzata a Kocsordi Gydngyfiizér Ovoda SZMSz-ét
22-4/2024 hatarozattal jévahagyta.
Adokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Kocsord, 2024.05.10.

Ph.

Kocsord Kozség Onkormanyzata képviseletében
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A Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda alkalmazotti kozossége hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2025.08.29.napjan a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat 22/2024 hatarozat szamon elfoadta.

Az elfogadés tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Kocsord, 2025.

Nevelétestiilet képviseldje Alkalmazotti kozosség képviselgje

Igazgato
Ph.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

Kocsord, 20205.09.01.
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11. AZ SZMSZ MELLEKLETEI:

Y VY

YV V V V

ADATKEZELESI SZABALYZAT

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK RENDJE
SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE
KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

JEGYZOKONYV, JELENLETI iV
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1.SZ MELLEKLET
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény adatkezelési szabalyzata iktatva, onallo dokumentumként is
megtalalahaté az intézményben valamint az intézmény honlapjan.

A dokumentum tartakmazza a mellékleteket, az elfogdas jovahagyas tényét
a fenntato részérol

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad dramlasara vonatkozo szabalyokat allapit meg.

A szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran,
valamint az adatkezelést szabalyozod utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztviselo alkalmazasi (kijelolési) kotelezettség Kiterjed minden kozhatalmi
szervre vagy egyéb, kozfeladatot ellaté szervre (fiiggetleniil attol, hogy milyen adatokat
dolgoz fel), valamint egyéb olyan szervezetekre, amelyek f6 tevékenysége az egyének
szisztematikus, nagymértékli megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges
kategoridit nagy szamban kezelik.

A szervezet adatvédelmi tisztvisel6t: alkalmaz nem alkalmaz x

E szabdlyzat visszavonasig érvényes, hatdlya kiterjed a szervezet tisztségviseldire,
alkalmazottaira és a szervezet adatvédelmi tisztviseldjére.

ALTALANOS RENDELKEZES
Az 6voda nevelétestiilete
e az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazando — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

e Magyarorszag Alaptorvénye,

e az informdacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
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e a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

e anemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,

e amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény,

e akdzalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992. évi XXXIIIL. torvény, valamint

e apedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolod
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek vald6 megfelelés érdekében,
tovabba

A Kocsordi Gyongyfiizér Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak

fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszer(, tisztességes €s atlathato kezelése, valamint
felhasznalasa modjanak meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda, Kocsord, Arpad utca
57. szam. OM azonosit6:033223, mint adatkezel (a tovibbiakban: Ovoda) éltal
kezelésében 1évé személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszeri rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez
valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részéve kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbodl levonhato, érintettre
vonatkozo6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznélés, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetoveé tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabélyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik),
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,
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e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevod, €és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseloikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatiban 4116 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.kocsordigyongyfuzerovoda.hu) latogatja, ott Onkéntesen
személyes adatot ad 4t az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil
csatlakozast biztositd eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt
adatokhoz val6 hozzaférést kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6é GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatélyos rendelkezései
értelmeében:

=

"

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiligyi adatok ¢és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolés, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvdanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wCimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
uniods vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
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1.2.

hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

hozzdjaruldas: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld ¢és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informdcié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a Dbirtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy fOldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul egyéb jogviszonyban all6
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megodrizni, illetve azokhoz val6 illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
ovda igazgatoja a felelds.
Az Ovoda igazgatéjanak jelen Szabalyzatbol ered6 hataskore kiilonosen:

a)

b)

c)

d)

9)

Az ,,Ovoda éltal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatérozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzdjarulas beszerzésének
ellenorzése,

a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

a tjékoztatds megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadéasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatasok
megadasa,
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h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsé szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezo valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon beliil jelezni az Ovoda vezetdjének a kocsordigyongyfuzerovoda@gmail.com e-mail
cimen vagy bejelentése papir alapu benyujtasa ttjan.

1.3. Illetékességek:

= Az 6voda igazgatoja:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az 6voda igazgato - helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= eldkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitést és az igazgatod
elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar-ha van-
= személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellenérzi és értékeli az igazgatdo felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
= Ovodapedagégusok
= Elelmezésvezeté
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

=
=

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével
megismerteti és elfogadtatja.

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

> Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

> Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.
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3.1.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathato modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, el6zetes tajékoztatdson alapul. A tajékoztatas
egyszert, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket ¢s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szilikségesek.

Az adatok felvétele ¢és kezelése kizarolag a tisztesség ¢€s torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal €rintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabélyai az iranyadoak.

3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheto
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése celjabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,
b) sziiletési helye és ideje,
c) lakohelyének cime,
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d) tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezEése, szama, anyja neve,

e) neme,

f) asziild, gondvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonositd szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

K) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

I) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozoé adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) ovodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

S) jogviszony megalapozo koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) afentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢s kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacioés rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt.
5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa
kotelezo.

Az Ovoda Nyilvéintartja a:
= pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
= pedagdgus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idGtartamat, és
= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére

neve (leanykori neve)

szililetési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

O O
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= szakképzettsége(i)

= iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

= tudomanyos fokozata

= idegennyelv-ismerete

= a korabbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

= a munkahely megnevezése,

= a megsziinés modja, idépontja

= a jogviszony kezdete

= allampolgarsaga

= a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte

= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

= a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

= e szervnél a jogviszony kezdete

= a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztdsa,
FEOR-szama

= cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

= a mindsitések idopontja és tartalma

= személyi juttatdsok

= a kdzalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idGtartama

= a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatdrozott

ideju athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
= a kdzalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az igazgat6, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.
Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulésa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
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kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen —
de nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezesi €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen irat6rzési ido leteltéig kezelheti. E hataridSket kovetéen az Ovoda az adatkezelést
koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megOrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitiasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezdk:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altaldnossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitdsi kérelmet
eldterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

¢) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzOdés keretében, szerz6désb6l ered6  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda éltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran
birtokéaba kertiilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
gy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célt

adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.
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Az adattovéabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek els6
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezo ot €vig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé igazgatonak vagy az altala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6 vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok
gyljtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az , Eléjegyzési napléba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi ligyintézok, ovodatitkar) veszik
fel. Az ,Eléjegyzési naplo™ biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az dvodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélésara az ,,Egyéni fejlodési naplo” szolgal.

A sajatos nevelési igényll gyermekek fejlesztésében kozremikodo fejlesztopedagogusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Napléban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezet6jének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartdsara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozoé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) abeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdo gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara
vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes és az élelmezésvezetd.

e) az adattovabbitasrol szl iratok kezelése €s az iratok eldkészitdjének kijelolése,

f) az adattovabbitasrol sz6l106 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hidnyzéasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy onkéntes. A kdtelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgélo
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jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.
Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez
valo hozzajarulas 6nkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult
felhasznalni.

A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

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

c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseléjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy kordbban allt mar évodai
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koéznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés iddpontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nytjt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szdmara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az
Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai cé1bol anonimizélni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett dsszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozo6 hozzajarulasaval az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.
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Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan kételes vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo6 jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott celbol tovabbithatok az
Ovodabol:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartézkodasdnak megéllapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birosdg, renddrség,
igyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotdnak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
1gényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas 1génylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgéalat intézményei €s a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilébnek, a pedagogiai szakszolgédlat intézményeinek, az iskoldnak,
tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel® jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd
alairasaval, irasos megkeresésre postai titon ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.
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4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezet6-helyettes
feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az éltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

Az ovodatitkar feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az igazgato ¢és az altala kijelolt ovodatitkar.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai
fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlddésével osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelméral és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az igazgato tjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziilo irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk é€s tovabbithatok.
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A titoktartési kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szililéi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasiban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdije elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlaséara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 osszedllitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatishoz kotddd juttatisok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
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e)

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy enged¢ly alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarélag az Ovoda vezetdje jogosult.

A munkaltatd a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a

munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas
informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitésé¢hez tovabbithatok.
A pedagogusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios

Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az dvodai alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a korméanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
¢s kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,,fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezetodt is (6vodaigazgatdsagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetd, vezetd-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszeri és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s miikodés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezetdjétol, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.
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4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal dsszefiiggo adatok
kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd
vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszeri és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kdzalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak drzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartod rendszer mitkodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
v igazgato,
V' az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
igazgato-helyettes,
v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiik6dé kozalkalmazott,
v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkébol vald rendes
szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az igazgato és az igazgato-helyettes
vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz616 adat koréhez
tartozo nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitdsa alapjan
végzi.

Az 6vodatitkar - ha van- felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az éaltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas kertilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az igazgatdoval ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosagnak mar nem felel meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzdjarulasdnak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot €s az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
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idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagédba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,.Betekintési lap” kitoltését
kdvetden jogosultak betekinteni:

= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzo vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,
munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész €s a
birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

/"

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdek, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgytijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében Kkell 6rizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és 0vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az
adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd

szamot ad ki annak,
a) aki ovodai jogviszonyban all,
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b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit nevel0 és oktaté munkat kdzvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai eldadd vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6do
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosito szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsfoktatasi informécios rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informacios rendszer a kovetkez6 gyermek- és évodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuléasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,

jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
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megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelez6 foglalkozéstdl vald tdvolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendérség részére
tovabbithatok.

A KIR informacids rendszer a kdvetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezéseét,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetOi beosztasat,

j) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idOtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességeének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
c€ljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozod bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:

> nevét,

» sziiletési nevét, sziiletési idejét,

» anyja nevét,
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lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVYVYYYYVYYVY

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megeldzden az €rintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény lgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellato munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerz6désben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7.  Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Ovoda a www.kocsordigyongyfuzerovoda.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon
keresztiil a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozé jelentkezéssel jogosult
— az ¢érintett onkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara
— kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben, a tovabbiakban: Felhasznalo)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak és a Felhasznald igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés.

Az Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap
haszndlata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
iizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalo hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen lizletszerzés céljara felhasznadlja, ugy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tdjékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz valo hozzaférést kérhet, a Felhasznalo azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzéjaruldsat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulés
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megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hianyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miitkodnek megfelelden, illetve a Felhasznal6 egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kertilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznadlo honlappal valo nyilt haldézaton keresztiild csatlakozast biztositod
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznal¢6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznal6i adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tdmadasi
kisérleteket megfeleléen észlelni és napldzni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal {izemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Ovoda nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznalo, felhasznalo nevét és jelszavat
harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznal6 személyes adataihoz val6 joga harmadik személy altal
elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzétt személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositdsanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidoszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.kocsordigyongyfuzerovoda.huoldalon torténd elérhetdvé tételéért az Ovoda vezetdije
felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem
kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4l16 adatok Gsszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezet§jének neve

¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
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A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarodl, kategoridjarol, az adatkezelés céljarodl, jogalapjarol, adatkezelés
¢s tarolas idétartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozé modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
kocsordigyongyfuzeovoda@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) kocsordigyongyfuzeovoda@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy
igénye papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir
alapon elOterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo
kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtottek,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez valod hozzajarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unios vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A mddosités, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
kdteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolési kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzéjarulas visszavonasa nem €rinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas eldtti
adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabélyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.
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Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo6 nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok Jogosult]a azt észleli, hogy szemelyes adataihoz valo jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Gigy jogosult az Ovoda vezetdjéhez
fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet,
¢s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztojét a
panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

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

A panasz elutasitdsa esetén a panasz elOterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiillonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag,
valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsdghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag elérhetéségei:
postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes
birosaghoz fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Kocsordi Gyonygfiizér Ovoda esetében az illetékes birdsag:

Matészalkai Jarasi Birosag, Nyiregyhazi Torvényszék

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd ot évig megorizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €s szabadsagara jelentett, valtozé valoszinliségii €s sulyossagu kockazat
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figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira €és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségii €s sulyossagi
kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositadsa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapti iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz
csak az illetékes {igyintézdk, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivélasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az ltala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilonosen a

jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valdszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megeldzden hatdsvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymdashoz hasonld tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:
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a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentés mértékben érintd dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi felelésség megallapitasara
vonatkozé hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy

szamban torténd kezelése; vagy
€) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatésagnak 6ssze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatdsvizsgélatot kell végezni.

Ezen feliil a felligyeleti hatosag 6sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési muveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell
adatvédelmi hatdsvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgélat lehetdsége nem zarhat6 ki.

A hatasvizsgalat folyamata
=B

Dokumentdcia Mér tervezett
intézkedések

kezelésére irdnyuld S =
ItezRe detak érintd kockazatok

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mdédositasanak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktober 1-jét6]l minden koltségvetési szervként miikddd intézmény, igy az 6vodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miitkodtetni.

Ennek megvalositashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési
szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A BKr.-nek vald
megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen
szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiillon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az o6voda kockazatkezelési eljarasdnak meghatarozasara szolgal (kockéazat azonositasa,
mérése, €s kezelése)

e Az o6voda feltarja a kockézatot, megeldzi a kockdzatos események, kdvetkezmények
el6fordulasat.
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A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhat6
kockazatok teljes korének Osszegyiijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok
valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrazolni.

Kockazati térkép
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bekovetkezés valosziniisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak 0sszegzésével hatarozhatdé meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsé €s a jobb alsé negyed
kockézatai mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
o lehet véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem eldz0, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod
kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését
¢s az abban foglaltak nyomon kovetését.
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A kockazatkezelési eseteket az igazgato elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerlsitésére.
Tovébbi szabélyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésdbb 72 draval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzéavetdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezet$jének neve és elérhetésége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithet6 kdvetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartés
lehetdvé teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valdé megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennalléo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba Iépését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az Ovoda vezetéje koteles a www.kocsordigyongyfuzerovoda.hu honlapon
e Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezet6jét, hogy a jelen
Szabalyzattal 6sszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat
hatalyositott valtozatatwww.kocsordigyongyfuzerovoda.hu honlapon kdzz¢ tegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
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korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

e Egy példany az igazgat6 irodajaban.
e Egy példany a nagy folyoson, a kozponti falitijsdgon megtekinthetd
e www.kocsordigyongyfuzerovoda.hu

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

123


http://www.kocsordigyongyfuzerovoda.hu/

2.SZ. MELLEKLET

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés szabalyaira is vonatkozik az adatkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatarozott iratkezelési szabdlyzatot évente feliil kell
vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat, kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hataskorében bekovetkezett
valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

A szerv vezetdje a szerv szervezeti és mikodési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozé
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdt.

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

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakeresheto legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:
A vezetd
: elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

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

iranyitja és ellendrzi az élelmezésvezetd munka;jat

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

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo iigyintézés ¢&s iratkezelés jelen

szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelos és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds
személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének ¢észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

A korbélyegzot az dvoda vezetdje és helyettese hasznalhatja.

Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje és helyettese rendelkezik.

A hosszu bélyegz6t az dvoda igazgatdja és az 6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

A bélyegzdket az iroddban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell.

Hivatalos dokumentumot csak az 6voda igazgatdja és helyettese irhat ala, nem
hivatalos dokumentumot az igazgato és helyettese akadalyoztatasa soran a szakmai
munkakozdsségvezeto.

VV VY
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3.8Z. MELLEKLET

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

A 2011. évi CXII. torvény szerint kozérdekii adat az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1&vo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett rogzitett
informacio6 vagy ismeret.
Az igénylés formai:

e szdban eldterjesztett adatigénylés,

e irdsban elOterjesztett adatigénylés.

A kozérdekll adat iranti irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési €s ligyintézési szabalyok
szerint kell kezelni.

Az intézménynek a kozérdekii adat megismerésére iranyul6 kérelem tudomaséra jutasat kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tennie.

Az iktatés soran az iraton fel kell tlintetni a ,, Kézérdekii adatkérés ” megjegyzéssel, hogy az irat

kozérdekii adat irdnti igényt tartalmaz.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igényld masolatot kap.

Amennyiben az igényelt kozérdekli adat az O6voda honlapjan mar kozzétételre keriilt, a
véalaszban az igényld figyelmét erre fel kell hivni, ez azonban nem mentesit a véalaszadasi
kotelezettség alol.

A kozérdekli adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithetd 8 napon beliil,
irasban vagy elektronikus levélben kell elutasitani. Az elutasitast tartalmazo valasznak az

elutasitas indokait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatast kell tartalmaznia.
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4.87. MELLEKLET

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Az Allamhaztartas mitkodési rendjérél szol6 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési
szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (Ber.)
I. A szabalytalansag fogalma
Téagabb értelemben a korrigalhatd mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-
, szabalysértési- és kartéritése eljaras meginditasara okot ado cselekmények.
Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléfordulé valamely
létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakdri leirds) valo eltérést jelent.
Alapesetei lehetnek:
1. Szandékosan okozott szabalytalansagok
Ide tartoznak:
o a félrevezetés,
e acsalas,
e a sikkasztas,
e amegvesztegetés,
e alopas,
e aszandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
2. Nem szandékosan okozott szabalytalansagok: ezek lehetnek figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbdl szarmazo szabalytalansagok.
A szabalytalansdgok megeldzésével kapcsolatosan az intézmény vezetdjének feleldssége, hogy:
e A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikkodjon az intézmény.
e A szabalytalansagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel.
e Szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen.
e A szabdlytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen

mértéket képviselt a szabalytalansag.
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A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

e Hozzajaruljon a kiilonbozé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz, illetve megel6zéséhez,

e Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonb6z6 eldirasok sériilése, megsértése esetén a
megfelel allapot helyreallitasra kertiljon,

e A hibék, a hidnyossagok, tévedések korrigalasra keriiljenek,

o A felelosségre fény dertiljon,

e Az intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése az intézmény vezetdjének a feladata.

I1. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézmény vezetdjének a feleléssége.

Az Aht. 97. §-a szerint:

Az intézmény vezetdje felelés a feladatai ellatdsahoz az intézmény vagyonkezelésébe,
hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért.

Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatdsadért, az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek az  érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, ¢és hitelességéért, a gazdalkodasi
lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért, az intézményi szamvitel rendért, a folyamatba
épitett elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso ellendrzés megszervezéséért €s
hatékony miikodtetéseéért.

I11. Szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabdlytalansagok ¢észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

rendszerében torténhet, a munkavallalo €s a munkaltato részérdl egyarant.

1. Ha az intézmény valamely munkatérsa észlel szabalytalansdgok, koteles értesiteni:
e Az 6voda vezetdjét,
e Amennyiben az 6voda vezetdje az adott ligyben érintett, annak felettesét,
o A felettes érintettsége esetén a felligyeleti szervet.
Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak talalja

a szabalytalansagot, tigy errdl értesiti az intézmény vezetdjét, akinek kotelessége gondoskodni
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a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetében a sziikséges eljarasok
meginditasarol.

2. Haaz dvoda vezetdje, illetve a gazdasagi egység vezetdje észleli a szabalytalansagok, a
feladat, a hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

e Amennyiben az intézmény belsd ellendre ellendrzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl (Ber.) rendelkezéseinek megfeleléen kell
eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendr
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

3. Ha kiils6 ellenérzési szerv tett szabalytalansdgra vonatkoz6é megéllapitdsokat az
ellendrzési jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja esetén
az ellendrzd szervezet milkddését szabalyozd torvény, rendelet alapjan jar el. A
szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet

kell kidolgozni.

IV. A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések

Az eljarasok lehetnek:
1. Biintetdeljaras
A Dbiintetd térvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
bilincselekmény az a szdndékosan vagy — ha a térvény a gondtalan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvénybiintetés kiszabasat rendeli.
A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (tovabbiakban: Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozohatosagnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomaséra jutott
bilincselekményt feljelenteni.

A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras
A szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanul6 cselekmény, amelyet
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torvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatdrozott joghatrany fenyeget. A torvény
masodik része foglalkozik részletesen szabalysértési eljarassal. A 82. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysértési eljaras, feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatosag részérdl

eljaro személy észlelése vagy tudomadsa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség alol,
ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol sz6lo 1952. évi II1. torvény rendelkezései —
elsdsorban a XXII. fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmaz6 perek — az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szold
1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL

torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras, illetve felelosség

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Ktv, illetve Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl.: biintet6- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek eértesitését is jelenti, annak érdekében, hogy
megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Mas
esetekben (pl.: fegyelmi ligyekben) az intézmény vezetdje vizsgdlatot rendelhet el a
tényallas tisztdzdsara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben
kiils6 szakértot is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsara. A vizsgalat
eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez, vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre

4llo informacio.
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V. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansdggal kapcsolatos intézkedések,

eljarasok nyomon kovetése. Ennek soran, nyomon kdveti:

e Az clrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések ¢€s a meginditott eljarasok
helyzetét.

e Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

e A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetoségeket”

hasznositja, (a hasonlo témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot szolgaltat a

belsd ellenérzés szamara, eldsegitve annak a folyamatban 1évo ellendrzéseit, az

ellendrzési kornyezetre €s a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb

ralatast

V1. A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa

Az intézmény vezetOjének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedés

nyilvantartdsa. Ennek soran:

1.

3.
4.

Gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol.

Egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat.

Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket.

A palyazati Uton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Uni6 Strukturalis Alapjai és a Kohézids Alap
tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodd pénziigyi, lebonyolitasi, szadmviteli és
ellendrzési rendszerek kialakitasarol szold 233/2003. (XII. 16.) kormanyrendelet VII.

Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

VII. Jelentési kotelezettség

A belsd ellendr altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési

szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

Az intézmény vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben szdmot kell adnia a belsd ellendrzés

altal lett megallapitdsok és javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvaldsitasarol,

az ellendrzési megallapitasok és hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az ellendrzési tevékenység
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fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. [193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet 31. § (3) b), ba),
bb) pontok]

5.8Z. MELLEKLET
Kockazatkezelési szabalyzat

Az éallamhaztartas mitkodési rendjérdl szolo — tobbszor modositott -368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.) alapjan a koltségvetési szerv
vezetdje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és

kockéazati kezelési rendszert mikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockédzatot. A kockazatkezelés rendjének kialakitasa
soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve

megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtds alapvetd része. A vezetdnek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden tagja megértse a

kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsdsorban a szervezet feladatellatasat
tamogato belsd folyamat.

1. A kockazat fogalma

Az allamhdztartds miikddési rendjérdl szold 217/1998. (XI1.30.) kormanyrendelet 2. § 63.
pontja meghatarozza a kockézat fogalmat:

, Kockazat a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valoszintisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miitkodését.”

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van egy
szervezet célkitlizéseire.

A kockéazat lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvaldsitds soran fellépd hibak

eléfordulasanak kockazata.
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Ellendrzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6 illetve fel nem
tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.

2. A kockazatkezelés, a kockazat kezelo

A kockéazatkezelésért felelos koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében tamaszkodnia
kell a belsé ellendrzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockézatok
mérsékelhetok.

A koltségvetési évre sz616 munkaterv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozo tényezok
kockézatok azonositasat kovetden a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozo valaszt / intézkedés
meghatdrozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét
sziikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel.

A kiemelt nagy kockéazatu tevékenységek esetében az intézményvezetd intézkedés a
legmagasabb kockdzatu teriilet / tevékenység ellendrzésétdl (preventiv ellendrzés), folyamatos
jelentést, beszdmolot kér vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy felkéri a belsd ellendrzést
vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatban épitett ellendrzés a legjobb eszkoéz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tdmogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitasa.
Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet
ellatni.

A kockazatkezelést intézményiinkben az intézményvezetd végzi.

3. A kockazatkezelési hatokor

A koltseégvetési szerv vezetdjének felelossége és kotelessége, az éves koltségvetési terv
kialakitasa, végrehajtdsa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl vald
beszamolas soran a kockazati tényezok, elemek azonositasa, a kockézatok bekovetkezésének
valosziniisitése, a kockéazati hatds mérése €s semlegesitése.

Az intézményvezetd elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockéazatok

elemzését (azonositas, értékelés), annak modjat.

Az intézményvezetd felkéri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten ¢s mekkora

kockazatnagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.
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4. Az intézményi kockazatok kezelésének folyamata
Az intézmény milkodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitizéseit. Az intézmény a
szervezeti c€l érdekében végzett tevékenysége, miitkodése soran kiilonféle kockazatokkal

szembesil.

Az intézmény vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi befolyassal
lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly modon, hogy lehetdség szerint eldsegitse a
szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valoszinliségét, s ezzel egy idében
minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezok bekdvetkeztének esélyét, lehetséges

hatasat. Ezt kockazatkezeléssel érheti el az intézmény.

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alabbiak lehetnek:
e Véletlenszeri események (dramkimaradas, betorés, betegség)
e Hianyos ismeret vagy informdcio (jogszabalyok, bels6 szabdlyzatok nem kell6 ismerete,
be nem tartasa)

e Ellendrzési hianyi és / vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:

1. akockazatok felmérése,

2. akockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa,

3. akockazatok értékelése,

4. az elfogadhatd kockazati szint meghatdrozasa (szervezet, vagy vezetés
szdmara),

5. a kockédzatokra adhatdo valaszok megvaldsithatosdganak mérlegelése,
meggy6zddés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol,
gazdasagossagarol,

6. a valaszintézkedések ,beépitése” és a kialakitott keret rendszeres

feliilvizsgalata.
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4.1. A kockazatok felmérése

A kockézatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valosziniisége, és azok
milyen hatdssal lehetnek az intézményre, ha valoban felmeriilnek.

Az intézményvezetd évrdl évre koteles meghatarozni €s aktualizalni az intézmény el6tt allo
rovid és kozéptavu prioritdsokat, célkitizéseket, és feladatterveket. Ezeket a célokat,
célkitlizéseket az éves tervben kell rogziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekotni, a feladatokat egy

idében kell végrehajtani.

4.1.1. A kockazatfelmérés célja
A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valdszinlisége, és azok

milyen hatéssal lehetnek az intézményre, ha valoban felmeriilnek.

4.2. A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas moédszerek meghatarozasa

A kockazat azonositdsa célja annak megallapitasa, hogy melyek az intézmény célkitlizéseit
veszélyeztetd 6 kockazatok.

Az azonositds meghatarozd eleme a tevékenység jellege. A kockédzatok azonositisat a
koltségvetési szerv vezetdje végzi.

A két leggyakrabban alkalmazott médszer a kockazatvizsgalat vagy a kockéazati onértékelés.
A kockézatvizsgélat soran egy kifejezetten erre a célra alakult ,,munkacsoport” jon létre, hogy
felmérje az intézmény Osszes tevékenységének kapcsolatdit a {6 célkitlizésekkel ¢és
meghatarozza a kapcsolodo kockazatot. A munkacsoport alapvetd munkamoddszere: az érintett
teriiletek munkatarsaival folytatott interju, amely alapjan a csoport kialakitja a szervezet

kockazati térképét.

A kockazat val6sziniiségének milyensége

Magas Kozepes Alacsony
Jogszabalyok ismeretének hianya | A munkafolyamatok nem Hibas szamla befogadasa és
¢és be nem tartasa eléirdsszeri betartasa kifizetése
Bels6 szabalyozottsag hianya Feladéasok iddbeli elhuzddasa Analitikus nyilvantartasok

naprakész vezetésének elmaradasa

Téritési dijak befizetésének Szamviteli rend be nem tartasa Eldleg elszdmolas hataridejének
késedelme be nem tartasa
Bérleti dijak befizetésének Téves utalasok Iktatando tligyirat tigyintézésének
késedelme elmulasztasa

135



Helytelen besorolas

Magas tulfizetés-hatralék egyenleg
rendezésének hianya

Bizonylati albumtol eltéré
bizonylatok alkalmazasa

Téritési dij kedvezmények téves
megitélése, nem megadasa, olyan

aki nem jogosult ra

gyermek részesiil kedvezményben,

Nem megfeleld informacid
aramlas a részben 6nalld
intézményekkel

Jovahagyott eldiranyzat tullépése

Alkalmazasi okiratok nem
megfeleld idében torténd
elkészitése

Ellendrzési, egyeztetési pontok
elmaraddsa

Pénztarhiany megallapitasa

Kiugré kézmi felhasznalas
rendezésének elmulasztasa

Fenntarto altal diktalt hataridok be
nem tartasa

Fedezet nélkiili
kotelezettségvallalas

FEUVE folyamatainak nem teljes
kori betartasa

Analitika és a fokonyv
egyezOségének hianya

Helyettesitési rend nem megfeleld
gyakorlata

Alairasi jogkorok helyes
gyakorlatdnak be nem tartasa

Munkafolyamatok kimaradasa,
egyeztetés-cllendrzés hidnya

Palyazati pénzeszkdzok nem
konkrét célra torténo elszamolasa

Nagyértéki eszk6zok téves
besorolasa

Leltarozas, selejtezés
szabalyszerliségének be nem
tartasa

A kockazati 6nértékelés soran a szervezet valamennyi teriiletén dolgoz6 munkatars részt vesz

a tevékenységek kockazati szempontl vizsgalataban.

Ez tobbféle modon torténhet:
o kérdoiv segitségével,

e interjuk, vagy

e tapasztalt szakértdk altal levezényelt munkamegbeszélések soran.

Az intézmény a kockazatazonositas soran a kockazatvizsgalat modszerét alkalmazza.

4.3. A kockazatok értékelése

Bizonyos tipusii kockazatok szamszeriisithetok (szamszakilag értékelhetok, pl.: a pénziigyi
kockézatok). Maés kockazatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb értékmérés all
rendelkezésre.

4.4. Az elfogadhato6 kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat az intézmény altal elviselhetdnek itélt kockéazati
szint meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni, melynek a meghatarozaséaért az intézményvezetd
a felelds.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett az intézmény mindenképpen valaszintézkedést tesz a
felmertilé kockazatokra.

Intézménylink a belsé ellendr altal megfogalmazott hidnyossagok — barmilyen hatassal van a

szervezet célkitizéseire — valaszintézkedést tesz.
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4.5. Kockazati reakciok
A négy alapvetd kockazatkezelési stratégiai az alabbi lehet:
1. Kockézat atadasa (biztositas révén)
2. Kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt)
3. Kockazat kezelése (célja a kockéazatok elfogadhato szintre vald csokkentése)
4. Kockazatos tevékenység befejezése.
4.6. A kockazatokra adhato valaszok, kockazat-nyilvantartas
Az intézmény kialakitja sajatossagainak megfelelden az intézményi kockazat-nyilvantartast. A
feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kozponti feladat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedden:
o A bekovetkezés valosziniiségét,
e Az esetlegesen felmeriilt kar mértékét,
e A kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
o A felel6s munkatars nevét,
e Azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ecllenérzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitiizései teljesiiljenek,
e Illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljardsok nem elégségesek, mit tesz az
intézmény az adott konkrét teriileten.
A kockazatkezelési eseteket az intézményvezetd elemzi, és sziikség esetén javaslatot tesz az

egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

4.7. Beépités és feliilvizsgalat

A koltségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek,
illetve személyek céljai szorosan kapcsolddnak az intézmény legfébb célkitlizéseihez, abbol
levezethetdk.

A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, €s az ezzel kapcsolatos
felelosség vildgossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak
megfelelden a kockéazatokért valo feleldsségeket is delegalni kell a megfeleld szintekre. Ezaltal
a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé, és nem elkiiloniilt — csak
id6északos — feladattd valik.

Minthogy a kockazati kornyezet allandoan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgélat, ezért meg kell gy6zddni arrol, hogy a

szervezet kockazati kdrnyezete (,,profilja”) valtozott-e vagy sem.
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5. A kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellenérizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

6. Kockazati jelentési rendszer

A kockazati jelentési rendszer a meglévd vezetdi informacios rendszer része.
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6.SZ. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

ovodapedagdgus
igazgatd helyettes
munkako6zdsségvezetd
dajka

pedagbgiai asszisztens
¢lelmezésvezetd
szakacsnd

konyhai kisegitd

e karbantart6

Ovodankban minden munkavallalonak névre sz0616, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

OVODAPEDAGOGUS

MUNKALTATO

Munkaltato neve: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda

Székhelye: 4751 Kocsord, Arpad utca 57.

Munkaltatéi jogkdort Igazgato

gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletett:

Sziiletési hely: |

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa: Koznevelésben foglalkoztatott bértabla szerint:
Pedagogus 1. vagy Pedagogus Il. vagy Mester

Egyéb juttatasok: A torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint a kotelezo potlék

MUNKAKOR

Beoszts: OVODAPEDAGOGUS

Kinevezodje: ovoda igazgatdja

A kinevezés id6tartama: Hatarozatlan idére.

FEOR-szama:

Munkavégzés helye: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda, 4751 Kocsord, Arpad utca 57.

épiileten beliil: Csoportszoba, az 6voda udvara

A munkakor célja: A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlédésiik
sokoldalu elOsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa. A csaladi nevelés kiegészitése.

A munkavégzéshez féiskolai 6vondi diploma

sziikséges (végzettség, IKT- eszk6zok hozzaérté hasznalata

ismeret, egyéb). Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremté képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.
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Feladatai, f6bb 1. pedagogiai, a kételez6 oraszamon beliil heti 32 6raban,
tevékenységeinek 2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil,
felsorolasa: 3. altalanos elvarasok.

Az 6vodapedagégus pedagogiai feladatai /heti 32 éraban/

A rébizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az /ONAP/ szerint 6nalléan és feleldsséggel koteles
végezni. Alapfeladata a Nkt.62.§- a alapjan:

Nevel6 és oktatdé munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyerekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az ¢voda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiils vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiils6 helyszinekrol, kiséretrol.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1do, eszk6z). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikddjon  gyogypedagogussal,
fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva HH gyermek felzarkozasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa dnmegvalositasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylitt milkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent,
a balesetvédelmi el6irdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
szlil6-¢s sziikség esetén mas szakemberek —bevonasaval.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje, és
hasznalja az IKT adta lehetdségeket

Nevel6-oktatd munkajat az 6voda sajat pedagogiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszeriien tervezze meg, €s iranyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeir6l valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfelligyeleti eljaras ra vonatkozo eldirasainak.

Gyakorolja a realis Onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az 6vodai 8 kompetencia
jelentéségével.

Az 6vodapedagdgus taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatai /heti 4 éran beliil/
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A helyi nevelési program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, estleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

Az SZMSZ, valamint az évoda hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a
vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv,(négy honapos bontasban) kétszer féléves
értékelés, heti litemterv- jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasaban.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente a pedagégiai program alapjan,,Fejlettségméré lapokat”, mely a gyerek aktudlis
fejlettségi allapotat tiikkr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irasban a sziilok részére.

Sziildi értekezletet szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremikddik a gyermekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (Ovondtars, sziild, igazgatd, szakszolgalat
munkatarsa, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek —és
ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyetetd koriilmények
megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében.

Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 éra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes 0vodai életet magdban foglalo foglalkozasra kell forditani.

Beszamolasi kotelezettsége van évente kétszer irasban is.

A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 éraban (36-40){326/2013.(V111.30.)
Korm. rendelet szerint} a nevelést elokészitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztracio,
anyaggyujtés, eszkozkészités), azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziildi
értekezlet, fogadoora, bemutatd foglalkozas megtartdsa, palyazatirasban vald részvétel,
gyermekek kisérése kiilsos foglalkozasokra, kirdndulasokra, 6vodai linnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A nevel6testilet munkdjdban vald részvétel,
munkakdzosségben kdzremiikodés, tovabbképzéseken vald megjelenés. A felettese altal esti
helyettesités rendelhet6 el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozott az igazgato feladata.

Részt vesz az Onértékelési feladatokban, segiti az Onértékelési program és terv
megvalositasat.

Altalanos szabalyok

Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, tavollétében a helyettes
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara bizni 6ket csak rovid idore,
indokolt estben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen
baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelésség valtozatlanul 6t terheli. Dadus ilyen
estben nem vonhato feleldsségre.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS — ezésre sem), maganiigyben a valtotars
beérkezését kovetden, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvény eldirasnak megfeleléen tilos a dohanyzas.
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A szabadsag
felhasznalasaval
¢s a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az
adott évben kell felhasznalnia, esetleg atvitel esetén azt 31-ig veheti ki.
Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a
vezetd mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46
napbdl 15 napot visszavonhat. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség,
egyéb komoly indok), a munkaid6 megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell a vezetének. A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele elott
leadni, utélag csak nagyon indokolt esetben.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika Kkovetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢és kozosségi egyiittmiikodés normait. A humanista
pedagbgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosdgukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatosag, tirelem. Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A pedagogus a gyerekek, sziil6k, kollégai jelenlétében a kollégakat, az
intézmény dolgozdit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges
konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal,
nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden pedagogusnak ¢és
a pedagdgiai munkat segitOknek kotelessége az intézmény pozitiv
megitélésének erdsitése, jO hirnevét sem tetteivel sem nyilatkozataival
nem csorbithatja.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. ,,A pedagogusnak hétévenként legalabb egy
alkalommal- jogszabalyban meghatarozottak szerint- 120 6ras tovabbképzésben
kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagéogusnak a munkaviszonya,
koéznevelésben foglalkoztatott jogviszonya, aki a tovabbképzésben dnhibajabol
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az, aki betdltotte az 55. életévét, és aki pedagogus szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben. Csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelynek programjat az oktatasért feleldés miniszter jovahagyta, és
a program alkalmazésara engedélyt adott. A Pedagogus II. és a Mesterpedagogus
fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a
fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végeig Onhibajabdol nem teljesiti a
pedagbdgus tovabbképzeésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdégusnak térvény €s jogszabalyok
altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és
képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki. A pedagogiai
szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktatdé munkajahoz a
megfelel6 modszereket, eszkdzoket.
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Felel6ssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala haszndlt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. Felelds a munkakori feladatainak hataridére torténd
megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Az dvoda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megérizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval
kapcsolatos adatokat.

KAPCSOLATOK
Egyiittmiikodésre koteles: | A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a
valtotarsaval, a csoporthoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel,
dajkaval és a fejlesztopedagogussal. Tovabba a sziilokkel és mas
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével €és a neveldtestiilet
kotelezettsége: tagjaival. Az 6vodai sziil6i kozosséggel (SZ. K.)
Informacidszolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelni kell
kotelezettsége: arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavollét esetén 6t Els6sorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijelolt
helyettesiti: ovodapedagogus. A helyettesitést az igazgatd €s a helyettes osztja be.
O helyettesitheti: Ovondtarsait
Ellendrzésre jogosultak: e Igazgato
e Igazgato helyettes
e Szakmai munkakdzosség vezetd
e Kiils6 szaktanacsado egyeztetett idépontban

e Tanfeliigyelet
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiileti tagjai/hospitalds/ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

HATALYOS: Ditum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!
NYILATKOZAT

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!”

Kocsord, év, ho, nap

Munkaltatéi jogkor gyakorldja
Munkavallal6 alairasa
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IGAZGATO HELYETTES

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda
Székhelye: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda
Munkavégzés helye:  |4751 Kocsord, Arpad utca 57
Munkaltatoi jogkort Igazgato
gyakorolja:

Munkavallalo:
Neve:

Sziletési neve:

Szil. hely:
Munkakor:
Megnevezése: igazgato-helyettes
Kinevezobje: Az igazgatd nevezi ki, a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve.
A kinevezés modja, Hatarozott id6re
id6tartama:
Munkaideje: 40 ora/ hét + ebédidd napi 20 perc. Kotott munkaideje: 24+4 6ra / hét
Munkavégzés helye Igazgatdi iroda és az 6voda teljes teriilete

épiileten beliil:

A munkakér célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az ovodat. Segiti az intézmény
mikodtetését és az intézményvezetd munkajat. A munkamegosztas szerint ellatja
a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Foiskolai 6vonoéi diploma
vezetoképzo szakvizsga

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az igazgatd munkijanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett
munkamegosztas alapjan.

1. Pedagogiai-szakmai:

tartalmat

Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

Elésegiti az 0jitd szandék, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagogiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek

Taniigyi-igazgatasi feladatok:
Adatok kigytiijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
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A vezet6 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellen6rzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi az
intézményvezetonek.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

. Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.
Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezdd, illetve az 1j kolléga beilleszkedését

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval tamogatja a jo6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Alkalomszertien ellendrzi a sziiloi befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe.

A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatist. Az intézménybe érkezd
ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6zo eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitadsokra, felijitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15
felhasznalasaval és a nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eset). Szabadsdgat az adott évben igyekszik
hianyzassal kapcsolatos |felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre
szabalyok: hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhato magatartasi | Vezet0 helyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszerii és torvényes
kovetelmények: mikodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezetd munkajat, a gyerekek, a sziilok, a
munkatarsak és a fenntartd elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztas
szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a kizarolagosan az
intézményvezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl.: munkaerd-
gazdalkodés, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzés, eszkozvasarlas

stb.).
Onképzéssel kapcsolatos | A szakmai fejlddést segitdé folyamatos onképzés, tovabbképzéseken vald
elvarasok: részvétel, hétévenként 120 oraban.
Hataskore: Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. A vezetd hosszan
tarto tavollétében teljes kori intézkedésre jogosult.
Felelossége: Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 mikodtetése.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
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Kozvetlen  beosztottja

(i):

A vezet6t kivéve az 6voda valamennyi dolgozoja

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval (szakmai, gazdasagi
témakban).

Tovabba valamennyi pedagoégussal és a pedagogiai munkat segitd dajkakkal.
Indokolt esetben, a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Az dvodai sziildi kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK)

Informacid-szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa sordn tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az igazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijeldlt pedagogus

O helyettesitheti:

Az igazgatot

HATALYOS: Datum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Kelt: Kocsord, év, ho, nap

Igazgat6
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
Ph.
MUNKAKOZOSSEGVEZETO
MUNKALTATO
Munkaltato neve: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda
Székhelye: 4751 Kocsord, Arpad utca 57.
Munkaltatéi jogkort Igazgato
gyakorolja:
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletett:
Sziiletési hely: | Ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:
Egyéb juttatasok: A torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint a kotelez6 potlék
MUNKAKOR
Beosztés: Munkakozosség vezetd
Kinevezdje: Az 6voda igazgatdja
A kinevezés id6tartama: Hatarozott idore.
Munkavégzés helye: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda, 4751 Kocsord, Arpad utca 57.
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¢épiileten beliil: Csoportszoba, az 6voda udvara

A munkakor célja: A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
feladatokat. Részt vesz a belsd ellen6rzés feladataiban

A munkavégzéshez féiskolai 6vonoi diploma, 5 év szakmai tapasztalat

sziikséges (végzettség, Nevel6i alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremté képesség,

ismeret, egyéb). empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Feladatai, f6bb 4. pedagogiai, a kitelez6 6raszamon beliil heti 32 6raban,

tevékenységeinek 5. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil,

felsorolasa: 6. altalanos elvarasok.

A munkakozosség-vezet6t — a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgatd bizza meg.
Munk34jat az dvodai alapdokumentumainak és az dvodai vezetés irdnymutatasainak megfelelden
végzi.

A pedagogusokra vonatkozoé altalanos munkakori feladatokon tal hataskore és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

Szakmai munkako6zosség vezeto jogkore, felelossége

irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakdzosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, és
az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken

A szakmai munkakozosség vezeté feladatai Kiilonosen:

e Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez,

e Gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai és modszertani tevékenységet;
ajanlasokat készit pl. jatékeszkdzok beszerzésére; segiti a palyakezd6 pedagogus, tervezo és
gyakorlati munkajat; tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrol, onképzési lehetdségekrol
a pedagogusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal.

e A munkak6zdsség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi pedagodgiai programja €s
éves intézményi munkaterve alapjan.

e A munkakdzdsség munkajanak koordindlasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatolo tajékoztatas az eredményekrol, esetleges problémakrol félévenként
a munkak6z0sség és az igazgato felé, évente beszdmol a neveldtestiiletnek.

o A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevel6testiileti konszenzuson
torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa.

o Az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletetek és bemutatd napok, tarsovodakkal
torténd hospitalas szervezésével.

e Az Ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlasa.

A munkak6z0sségi tagok jutalmazasara €s kitlintetésére javaslattétel.

o A szakmai munkakozosség képviselete az intézmény vezetosége elbtt és kiilsé szakmai
forumokon.

e Javaslatot tesz az intézményi miikddési feladatokhoz, az oktato-nevel munkahoz kapcsolodo
intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyd szakmai tevékenység
korszerisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

o Segiti az 6vodavezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idéaranyos megvalosulasat, segiti az intézményvezetést
a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében, kiilonds tekintettel az dvodai
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hagyomanyokbdl add6dé nagyrendezvények, illetve munkakdzosségét szakmailag érintd
feladatok esetében

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢és kozosségi egyiittmiikodés normait. A humanista
pedagbgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valod eltavolitds, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli
emberi méltosagukat. Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossdg, megbizhatdsdg, tiirelem. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed
ki. A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja
a nevel6-oktatd munkajahoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.

Feleldssége:

Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Ellendrzésre jogosult

HATALYOS: Datum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Kelt: Kocsord, év, ho, nap

Igazgat6
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
Ph.
DAJKA
Munkaltato
Munkaltatd neve: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda
Székhelye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkavégzés helye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkaltatéi jogkdrt gyakorolja: Igazgatd
Munkavallalé
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye: Mitészalka | Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: dajka
Kinevezdje: Az 6voda igazgatdja
A kinevezés id6tartama: Hatérozatlan idére
Munkaideje: 40 6ra/hét
Munkavégzés helye épiileten beliil: | Az 6voda kiilsé, belsé helyiségei
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A munkakdr célja: Az 6vodas kort gyermekek gondozésa, 6vondi iranyitassal. A

gyermekek sziikebb és tdgabb kornyezetének tisztantartasa,
takaritasa, az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelel6en.
Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges minimum nyolc altalanos

(végzettség, ismeret, egyéb): dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, fobb tevékenységeinek | Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az
felsorolasa intézmény pedagdgiai célkitlizéseit.

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol. Részt vesz az étkezéssel
kapcsolatos teendokben.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaba.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan Keresztiil is (koszonés, kérem-koszonom, tiirelmes és udvarias
kommunikacid).

Részt vesz a gyermekek gondozédsaban a csoportvezetd 6vodapedagdogus altal meghatarozott
napirend szerint.

Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, a kézmosasnal, WC- hasznalatnal stb.
Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokéasokat. Pl.: 6ltozkodés sorrendje,
ruhak Osszhatasa, cipok parositasa-kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas

A munka soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitd szereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

Délelétt, az 6voné mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a tevékenységek segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.)

Segit az altatasnal, majd végzi a mosdodban, a folyoson a tisztasaggal kapcsolatos feladatait.
Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétk, kiils6 helyszini foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagogus Gtmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartdozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelloztetést.
A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara
vald kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6ltozére és a mosdora is (kiilonos tekintettel a folyamatos
reggeliztetés elotti mosdo hasznalat).

Gyermekekre vald 6nallo vigyazasra (altatasi id6ben, illetve az 6vond 4-5 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd adhat engedélyt. Az dvond ilyen iranyt kérését figyelmen kiviil kell
hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig
hagyja ra a gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek érdekében, kotelezo jelleggel jelezni
kell.

A tudomaéséra jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkodésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
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A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek ovondjéhez vagy az
intézmény vezet6jéhez, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba €s a
hozza tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztdszoba, udvar, babahaz, stb.)
a tobbi dajkaval kozosen, a vezetd altal készitett munkamegoszts alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl: ajtomosas
vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggdnyok, toriilkozok teritok,
babaruhak stb.)

Kettd hetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasardl. Jarvanyos
idészakban, tetlivel valo fertézottség idején az 6vono kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa- ho eltakaritasa, a bejarati 1épcs6kon. Valamint azokat az id6szakos
feladatokat, amivel még az intézményvezetd megbizza

Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k:

Etelmintat vesz. a sziilék altal szabalyosan behozott élelmiszerekbdl (sziilinapi torta,
siitemény stb.) Az iivegeket feldatumozva 48 oran 4t az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatast kifozésrol.
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, eveszkozoket, poharakat 6sszegytijti, kiviszi,
uzsonna utan majd a higiéniai eléirasok szerint elmosogatja

Altalanos szabalyok

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a neveldomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezet0 rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltdozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az eltérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid
id6ére dohanyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen ido6 alatt is zokkendmentes
¢s folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhato, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabdl valéd kiesését
jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az 6vénonek. A
tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol felelGssége
tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.
Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva.

Az 6voda kulcsaiért tejes felelosséggel tartozik.
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e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

e A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa Tilos! Tevékenységét kizardlag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magéra hagyjak, nem vonhatd felel0sségre!

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzéssal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval to1tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése eldtt minimum egy oraval jelezni kell a vezetdnek.
A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utdlag
csak nagyon indokolt esetben.

Elvéarhaté magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanulo
egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiitkdd6 magatartassal.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
massagot. Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai
semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével, oOltozkodésével,
Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsdgaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét. A dolgozo a gyerekek, sziilok, kollégai
jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozoit és a sziiloket nem
mindsitheti. Nem hasznal olyan kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét
sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha nem a gyermekek
jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az
alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden pedagogusnak
és a pedagogiai munkat segitbknek kotelessége az intézmény pozitiv
megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel sem nyilatkozataival nem
csorbithatja.

Onképzéssel

kapcsolatos elvarasok:

Erdekldjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel6
modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikacidjahoz.

Hataskore: A feliigyelete ala tartozo gyermekek gondozasa, az dvoda hazirendjének
betartésa.
Felel6ssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban

elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

Munkaviszonyabol ereddkotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az oOvoda mikodésével, a neveldtestillet munkajaval a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megérizni. A GDPR szabdlyainak megfelel6en védi a hivatasaval
kapcsolatos adatokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival,
kiilondsen a csoportjahoz tartozd 6vondvel, a dajkakkal,
pedagobgiai asszisztenssel, és a tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a
neveldtestiilet tagjaival.
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Informacio - szolgaltatasi
kotelezettsége

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut,
azt tovabbitani kell az 6vono, illetve a felettese felé.
Gyermekrdl tajékoztatast csak az ovondvel torténd
egyeztetés utan adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kel arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:

A vezetd altal kijelolt masik dajka

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

HATALYOS: Datum:
(amennyiben nincs valtozas 2 évig)
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom
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Kelt: Kocsord, év, ho, nap

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Munkavallalo alairasa

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltato
Munkaltatd neve: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda
Székhelye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkavégzés helye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Igazgatd
Munkavallal6
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye: Matészalka | Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Kinevezdje: Igazgato
A kinevezés idGtartama:
Munkaideje: 40 ora/hét

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok, udvar

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. az
o6vodapedagogus munkajanak segitése.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

érettségi
OKIJ-s pedagogiai asszisztens tanfolyam (nem kételezd)
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Feladatai, fo6bb tevékenységeinek | A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi
felsorolasa feladatai keretében atadja, atveszi a gyermeket a sziil6tol,

gondozotol, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a
gyermeket érintd napi eseményekrol.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasédnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek 0ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszkdzok hasznalat stb). Ellendrizze a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét,
sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, iranyitasaval miikddjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességeikben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel a
szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzark6zasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa onmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent.
Miikodjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitdsaban.

A balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
szUl6 — és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat €s jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi pedagogiai programot €s az éves pedagogiai munkatervet, tartamdval
azonosuljon, és megvalositasat magara nézve kdtelezonek tekintse.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban (SZMSZ (, valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Vegyen részt a sziil6i értekezleteken, jatszodélutanokon.

Miikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd elsOsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelezze
az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kisérje a gyermekeket.

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket.

Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6és programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb).

Altalanos szabalyok

Az oOvodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a vezetd, vagy a
helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagogiai asszisztens
tevékenységét kizardlag o6vond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara
hagyjéak, nem vonhato felelésségre!
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e Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idére dohdnyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is
zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas 6vodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol
valo kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az
6vondnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzéssal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel estén azt a
masik év marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi
id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a
vezetd mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 45
napbol 15 napot visszavonhat.

Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése el6tt minimum két 6rdval jelezni kell a vezetonek.
A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utélag
csak nagyon indokolt esetben.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés
normait. A humanista pedagogiaelveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra
vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem),
maganiigyben, a déli id6szakban, mikor a két 6vond jelen van, a csoporton
kiviil, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
helyi pedagogiai program szellemiségét. A dolgozé a gyerekek, sziilok,
kollégai jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozdit és a sziiloket
nem mindésitheti. Nem hasznal olyan kifejezéseket mellyel kollégai
becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha nem a
gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja
meg az alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen.

Onképzéssel
kapcsolatos elvarasok:

Erdeklédjon az ovonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfeleld modszereket a gyermekekkel valod helyes kommunikacidjahoz.
Ismerkedjen a pedago6giai munkaval foglalkozo6 szakkonyvekkel.

Hataskore: A feliigyelete ald tartozd gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak
fejlesztése.
Felelossége: Ovja az 6voda berendezési ¢€s felszerelési targyait. A csoportszobaban

elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

Az 6voda miitkddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megérizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a
hivatasaval kapcsolatos adatokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilondsen a csoportjahoz tartozo dvondvel, dajkaval
tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a

nevel6testiilet tagjaival. Az dvodai sziil6i kdzosséggel
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Informacio - szolgaltatasi
kotelezettsége

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut,
azt tovabbitani kell az 6vono, illetve a felettese felé.
Gyermekrol tajékoztatast csak az ovondvel torténd
egyeztetés utan adhat. Titoktartasi kotelezettsége
van!Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kel arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.

HATALYOS: Datum:
(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat:

hasznalom!”

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt étkekért anyagi és biintet6jogi

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

Kelt: Kocsord, év, ho, nap

p.h.

Munkavallalo Munkaltatéi jogkor gyakorloja
ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltato
Munkaltato neve: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda
Székhelye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkavégzés helye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkaltatdi jogkort gyakorolja: Igazgato
Munkavallal6
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye: Matészalka | Ideje:
Munkakor:
Megnevezese: Elelmezésvezetd
Kinevezdje: Az dvoda igazgatoja
A kinevezés id6tartama: Hatérozatlan idére
Munkaideje: 40 ora/hét+ebédido napi 20 perc

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Elelmezésvezet6 szakképzettség

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa

Az ¢élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért,
iranyitasaért és ellenérzéséért.
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Az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevo
alkalmazottak részére eldirt élelmezési szolgaltatasokeért.
A megfelel6 korszerii technologia alkalmazasaért

Az idében torténd kiszolgalaseért,

Az adminisztrativ munka szabalyszer( ellatasaért.
Anyagi felel6sség terheli a munkakorével kapcsolatban
okozott karokért

Az élelmezésvezeté a kovetkezo iigykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként:

Feladat

a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése,

a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

a szallitott &ru megrendelése és atvétele,

a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése,

a kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

a:

Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatasarol.

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

Gondoskodik a f6zéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfelelé idében torténd
kivételezésérol.

Feladata az élelmezési anyagok felhasznalasanak ellenérzése mind a raktarban, mind pedig
a f6zotérben.

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

Betartja és betartatja a kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriilo ételbol.

Részt vesz az élelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi) télteles ellenérzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk minGségét, a
romlandoé élelmezési anyagok felhasznalasi rendjét.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetdsérol.

Vezeti az étkez6k nyilvantartasat, valamint a HACCP altal el6irt dokumentumokat.

Ho végén az élelmezéssel kapcsolatos kimutatasok, zarasok elkészitése.

Az élelmezéssel kapcsolatos szamlak, bizonylatok szakmai teljesitésének igazolasa,
ellenjegyzése.

Szocialis étkez6k napi jelentése a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal felé.
Feladatkorébe tartozik a nyersanyagnorma kiszamitésa.

Gondoskodik a konyhai hulladékok és az ételhulladék dsszegytijtésérdl és az eldirdsok
megfeleld elszallittatasarol.

Altalanos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kovetése, ezek
gyakorlatban torténd érvényesitése.

A kettds zarral felszerelt raktarhelyiségek egyik kulcsat az élelmezésvezetd, masikat a
szakacsno kezeli. A raktarba egyediil nem mehet be.

Altalanos szabalyok

Munkaidg alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely idStartam nincs benne a napi nyolcorads munkaidében. A
munka torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Az intézmény belsé rendjével, munkajaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, kezdete elétt koteles a munkahelyén tartdzkodni, tehat,
olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedélyével lehet.
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e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
mehet ki rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az dévoda teriiletén ezen id6
alatt is zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas
6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is
legalabb 25 perc munkabol vald kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat
megengedi, €s nincs ra sziikksége az 6vondnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le
kell dolgozni!

o Az dvoda kulcsaiért tejes felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
Feladatat csatolt munkakorben latja el, ezen tulmenden ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket
az Elelmezési Szabalyzat és egyéb jogszabaly az élelmezésvezetének cimez, illetve, amivel a
munkaltatdja megbizza.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. A munkaltatdé a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése eldtt minimum egy oraval jelezni kell a
vezetonek. A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele elott
leadni, utolag csak nagyon indokolt esetben.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
munkafegyelem betartdsa, a jo munkahelyi 1égkor alakitasa. Biztositja a
folyamatos intézményi étkeztetést.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, 0Oltozkddésével, Onmaga
tisztasagéaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval.

Az alkalmazott a gyerekek, sziillok, kollégai jelenlétében a
kollégakat, az intézmény dolgozoit és a sziiloket nem mindsitheti.
Nem hasznal olyan kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti,
megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha nem a gyermekek
jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az
alkalmazottakat.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen.
Viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket kozvetit, képviseli az
intézmény helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos | Folyamatosan fejlessze az ilyen iranyt tuddsat, annak érdekében, hogy
elvarasok: jol ismerje az idevonatkoz6 szabalyokat.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, az altala hasznalt
eszkozokert leltari feleldsséggel tartozik.

Munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az ovoda miikodésével, a neveldtestiilet munkajaval a gyermekek
egészségligyl és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megorizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a
hivatasaval kapcsolatos adatokat.

Felelossége:

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

Miikodjon egyiitt vezetdjével, a szakacsndvel, a konyhai

Egylittmiikddésre koteles: dolgozokkal, valamint a beszallitokkal.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével €s a
nevelOtestiilet tagjaival, dajkékkal, konyhai dolgozdkkal

kotelezettsége

Informacio - szolgéltatési

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Az igazgatd

O helyettesitheti:

HATALYOS: Datum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

12°

Kelt: Kocsord, év, ho, nap

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Munkavallal6 alairasa

SZAKACSNO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato
Munkaltatd neve: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda
Székhelye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkavégzés helye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: | Igazgato
Munkavallalé
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye: Matészalka | Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Szakdcsnd
Kinevezdje: Az 6voda igazgatoja
A kinevezés idOtartama: Hatarozatlan idore
Munkaideje: 40 6ra/hét+ebédidé napi 20 perc

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda- Konyha

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapesolatos konyhai teend8k, feladatok
ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Szakacsképesités
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1. Etkeztetéssel kapcesolatos teendék:
Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az élelmezésvezetd iranyitasa és
ellenérzése alapjan végzi.

Felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, az dvoda és az iskola
napirendjének illetve drarendjében meghatarozott id6beni elkészitéséért, elosztasaért, a
nyersanyagok rendeltetésszerti felhasznaldsaért, valamint az élelmezés — egészségiigyi
kovetelmények betartasaért.

Irdnyitja a konyhai kisegiték munkdjat, részt vesz a heti étlap elkészitésében, ellendrzi a
raktarban 1évo élelmiszerek helyes tarolasat.

A f6zéshez kiadott anyagok maradéktalan felhasznaldsaért, a konyhai eszkdzokeért,
targyakért felel6sséggel tartozik.

Az ételmintat az eldirasnak megfelelden kiveszi és tarolja.

A pontos megjelenés, a munkaidd hasznos kitdltése kotelezo.

Ha munkajat betegség vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat idében
jelentse.

A konyha, az 6voda teriiletén csak halk, kulturalt beszédmodot alkalmazhat felnéttekkel,
gyerekekkel.

Nagytakaritasok ideje alatt a konyha és a hozza tartozo helyiségek takaritasi, fert6tlenitési
munkdit a konyhaldnyokkal kézosen végzi.

Felelds azért, hogy a konyhaban idegenek ne tartozkodjanak.

A konyha, az 6voda bels6 rendjével kapcsolatban a titoktartas kotelezo.

Maghoémérdvel ellendrzi az elkészitett ételek héfokat, s azt megfeleld hofokon tartja.
Naponta leolvassa hiitok hémérsékletét, s azt a nyilvantartason vezeti.

Az intézmény belsé rendjével, munkajaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.
Folyamatosan vezeti a HACCP altal el6irt dokumentumokat.

A védoéruha, a sapka, a hajhalo viselete kotelezo.

A kettOs zarral felszerelt raktarhelyiség egyik kulcsat, a szakacsnd, a masikat az
élelmezésvezetd kezeli, a raktarba egyediil nem mehet be.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik

Altalanos szabalyok

Munkaidg alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az ebédid6 naponta 20 perc mely idGtartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A
munka torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

Az intézmény belsé rendjével, munkajaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.

Legalabb 10 perccel a munkaid6 kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni, tehat olyan
idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid
iddre dohanyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen ido6 alatt is zokkenOmentes
¢s folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhato, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabdl vald kiesését
jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét le kell
dolgozni!

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi és higiéniai
szabalyokat

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a
felhasznalasaval és a | szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
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hianyzassal Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. A munkaltaté a mar megkezdett
kapcsolatos szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, a munkaval toltott id6 a
szabalyok: szabadsagba nem szamit bele.

Viaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum egy oraval jelezni kell a vezetonek. A
szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utélag csak
nagyon indokolt esetben.

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.

Az alkalmazott a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégakat, az
intézmény dolgozoit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan

Elvérhato kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges
magatartasi konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem
kovetelmények: kiabal, nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat.Nem lazit az

intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden dolgozdnak kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteinkkel,
sem nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk

Ovja a konyha berendezési és felszerelési targyait. Az elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik.
Munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Nyersanyagot, mas eszkozt nem vihet
el, munkaidején tal a konyhaban nem tartéozkodhat, csak a vezetd
engedélyével. Biztositja a folyamatos intézményi étkeztetést.

Feleldssége:

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

Egyiittmiikdodésre koteles: Miik6djon egyiitt vezetdjével, a konyhai dolgozokkal,
Az intézmény vezetjével, kozvetlen felettesével és a
nevelOtestiilet tagjaival, dajkakkal, konyhai dolgozokkal
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg. A GDPR

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Informacio - szolgaltatasi

Kotelezettsége szabalyainak megfeleléen védi a munkajaval kapcsolatos
adatokat.
Tavolléte esetén Ot helyettesiti: konyhai dolgozok

HATALYOS: Ditum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!
Nyilatkozat

»A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert
anyagi és biintetjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Kelt: Kocsord, év, ho, nap
Munkaltatéi jogkor gyakorldja
Munkavallalé alairas
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KONYHAI DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté
Munkaltatd neve: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda
Székhelye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkavégzés helye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: | Igazgato
Munkavallalé
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye: Matészalka | Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Konyhai dolgozo
Kinevezdje: Az 6voda igazgatoja
A kinevezés idOtartama: Hatérozatlan idore
Munkaideje: 40 ora/hét+ebédidd napi 20 perc

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda- Konyha

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP
eldirdsainak megfelelden.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

minimum nyolc altalanos

tisztitasat.

elvégzi.

2. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az élelmezésvezetd iranyitasa €s
ellendrzése alapjan, a szakacsnd iranyitasa mellett végzi.

o FEldkésziti a nyersanyagot, segédkezik a fézésben, a talalasban, a tizorai és az
uzsonna elkészitésében.

e FElmosogatja az étkez6-, és fézéedényeket, a HACCP-ben megfogalmazott takaritasi
utasitadsnak megfelelden.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamau siitd, hiitdgépek ¢€s a gaztiizhelyek tisztasagara.

e Naponta kitakaritja a konyhat, megmossa az ajtokat, felmossa a kdvezetet.

e Havonta és sziikség szerint egyszer lemossa konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitdket, sirolassal elvégzi az evéeszkdzok, miianyag bogrék intenziv

e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csévezeték, fiitétestek lemosasat is

e Elvégzi a konyha és kiszolgalo helyiségei naponkénti, heti, havi, negyedévenkénti,
évenkénti takaritdsat a HACCP el6irdsainak megfelelden.

e Folyamatosan vezeti a HACCP éltal el6irt dokumentumokat.

e Kimossa és vasalja, és ha sziikséges megvarrja a konyhai textiliakat.

e A tavollévo szakacsn6t helyettesiti.
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Sziikség esetén besegit a gazdasagi udvar takaritdsaban.

Ha munkajat betegség vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat
jelentse.

Anyagi felel0sséggel tartozik a konyhai berendezésekért, eszkozokért.
Nyersanyagot, mas eszkozt nem vihet el, munkaidején tul a konyhdban nem
tartozkodhat.

A védoruha, a sapka, a hajhal6 viselete kotelezo.

A konyha, az 6voda teriiletén csak halk, kulturalt beszédmodot alkalmazhat
felnédttekkel, gyerekekkel.

Pontos megjelenése a munkaidd hasznos kitoltése kotelezo.

Amennyiben utolsonak hagyja el a konyha részt, felelosséggel tartozik eleget tenni a
tlizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirasoknak.

Az intézmény belsd rendjével, munkdjaval kapcsolatos titoktartas kotelezd.

Altalanos szabalyok

Munkaid¢ alatt, magéaniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Az ebédid6 naponta 20 perc mely idOtartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidoben. A munka torvénykonyvének eldirdsa alapjan ezt az idét le kell
dolgozni.

Az intézmény bels6 rendjével, munkdjaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.
Legalabb 10 perccel a munkaid6 kezdete elott koteles a munkahelyén tartdézkodni,
tehat olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet
ki rovid idére dohdnyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen i1d6 alatt
is zokkenOmentes €s folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohdnyzas 6vodaban
nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25
perc munkabdl valo kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egeészsegligyi €s higiéniai szabalyokat.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. A munkaltato a mar
felhasznaldsaval | megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval
¢s a hianyzassal | toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

kapcsolatos Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a

szabalyok: munkaidé megkezdése el6tt minimum egy oOrdval jelezni kell a

vezetonek. A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele elétt leadni,
utolag csak nagyon indokolt esetben.

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitéasa.

Elvarhaté
va at,o. Az alkalmazott a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégikat, az
magatartasi . , rey £ 1 o Sy, . ’
. . . intézmény dolgozoit és a sziilloket nem minésitheti. Nem hasznal olyan
kovetelmények:

kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges
konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal,
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nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat. Nem lazit az intézmény ellen,
munkatarsak ellen. Minden dolgozénak kotelessége az intézmény pozitiv
megitélésének erositése, jO hirnevét sem tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal
nem csorbithatjuk

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.

Munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Biztositja a folyamatos
intézményi étkeztetést.

Az o6voda mukodésével, a neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyl ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megorizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval
kapcsolatos adatokat.

Feleldssége:

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Egyiittmitkodésre koteles: A g}’lern.lek érdekében  milkddjon  egyiitt
munkatérsaival.
Az intézmény vezetdjével, helyettessel, az

Kaposolattartasi kbtelezettsege: ¢lelmezésvezetdvel, szakdcsndvel a konyhai dolgozokkal

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgéltatdsa soran Tlgyelnie kell arra, hogy

Informacid - szolgaltatasi

kotelezettsége ecn e .
személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén Ot helyettesiti: | A masik konyhai dolgozo
O helyettesitheti: A tobbi konyhai dolgozot

HATALYOS: Ditum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja

Nyilatkozat
,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznadlom!”

Kelt: Kocsord, év, ho, nap

p.h

Munkaltatéi jogkor gyakorloja
Munkavallal6 alairasa
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté
Munkaltatd neve: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda
Székhelye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkavégzés helye: 4751 Kocsord, Arpad u. 57.
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: | Igazgato
Munkavallalé
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye: Maitészalka | Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Karbantarto-fiité
Kinevezdje: Az 6voda igazgatdja
A kinevezés idétartama: Hatarozatlan idére
Munkaideje: 40 6ra/hét+ebédido napi 20 perc

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda

A munkakér célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ ¢és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Fitd végzettség

A munkakor célja:
Az 6voda épiiletének karbantartasa
Munkakori feladatai:

Biztositja az 6voda zavartalan lizemeltetését.

Ennek érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok,
szekrények, stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek ¢€s egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, €s vizszerelési
munkalatokra is. P1. ég6, neon csere, kapcsoldk, csatlakozok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

Nyilaszar6 szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos halozatrél miikddtetett gépek biztonsagi eldirdsainak betartasa.

Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

Az oOvoda épiiletének ¢és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok
elvégzése.

A felhasznalt karbantart6 €s javité anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a
gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

Munkdja sordn a berendezési targyak sziikségszerli, azonnali javitisan van a
hangsuly, da a koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és
formaban a vezetd felé el kell szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.
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e Az 6voda szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

e A szaktudasat meghaladdé meghibasodast soron kiviil jelenti a vezetonek.

e Segit a fenticken kivill az 6voda takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal

e Tisztan tartja az 6voda udvarat, 6voda kornyezetét.

e Nyari idészakban z6ldnovényzet apolasat, nyirasat, ontdzését elvégzi.

e Naponta rendben tartja a homokozot, jardat, felassa az titéscsillapito talajt.

e T¢li idészakban eltakaritja a havat, biztositja a kdzlekedési utak jarhatosagat.

e Naponta reggel kiiiriti a szeméttarolokat.

e Az 6voda tulajdonat képezo targyat, eszkozt az igazgatd tudta nélkiil senkinek nem
adhatja oda.

e Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles
javitani.

e Gondoskodik a mindenkori flitésr6l, megfeleld6 homérséklet biztositasarol, a
takarékossagot szem elGtt tartva.

e Gondoskodik a kazdnhaz rendjérol.

e Fitési idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése,

e Naponta koteles az épiiletben 1évo flitétesteket ellendrizni, beszabalyozni.

Fentieken Kkiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az 6voda érdekeit, a zavartalan
miikodést a nevelést szolgaljak, és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Altalanos szabalyok

Munkaidd alatt, magéaniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az ebédidd naponta 20 perc mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. A
munka térvénykdnyvének eldirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

Az intézmény belsd rendjével, munkdjaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.

Legalabb 10 perccel a munkaidd kezdete elott koteles a munkahelyén tartozkodni, tehat
olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezet6 engedélyével lehet.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleloen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idére dohdnyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is
zOkkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzés ovodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol
valo kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény
idejét le kell dolgozni!

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi €s
higiéniai szabalyokat.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
felhasznalasaval | szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
¢s a hianyzéssal | Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni. A munkéltaté a mar

kapcsolatos megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval

szabalyok: toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.
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Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum egy oOraval jelezni kell a
vezetonek. A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele elétt leadni,
utolag csak nagyon indokolt esetben.
Tudéasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
munkafegyelem betartdsa, a jo munkahelyi légkor alakitisa. Az
alkalmazott a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégakat,
Elvérhat('). az intézmény dolgozoit és a sziilloket nem mindésitheti. Nem hasznal
magatartasi olyan Kkifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megaldzza.
kovetelmények: | Esetleges konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja
meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen.

Hatéskore: Az 6voda hazirendjének betartasa.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A szerszamokért,
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik.

Feleldssége: Munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mitkddésével kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
. 1 e 12 . A inté 4 A ké ikodio =
Egyiittm{ikodésre koteles: z 1I}tezmeny ¢rdekében  miikodjon  egylitt
munkatarsaival.
Kapcsolattartasi kételezettsége: Az 1n:cezmeny vezetdjével, helyettessel, valamennyi
dolgozoval.

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg. A GDPR

szabalyainak megfelelden védi a munkéjaval kapcsolatos
adatokat.

Informacid - szolgaltatasi
kotelezettsége

HATALYOS: Ditum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja

Nyilatkozat
,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznadlom!”

Kelt: Kocsord, év, ho, nap

p.h

Munkaltatéi jogkor gyakorloja
Munkavallal6 alairasa
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7.SZMELLEKLET
Jegyzdkonyv és jelenléti iv

JEGYZOKONYV

Késziilt

Idépontja: 2024.01.02
Helyszin: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda, Kocsord, Arpad utca 57. 4751
Esemény: Alkalmazotti értekezlet
Téma: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa
Jelen vannak: A jelenléti iven szerepld alkalmazottak
Igazoltan tavollévék: O f6
Igazolatlanul tavol 1évék: 0 6
Jegyzokonyvvezetd: Makkai Laszloné

Hitelesito: Kovacs Tamasné

Pong¢ I1diko
Jakab Zsuzsa igazgatd koszontotte az értekezlet valamennyi alkalmazottjat, és a meghivott
vendéget. T4jékoztatta az intézmény alkalmazottait, hogya 2023.évibPuétv. megjelenése
sziikségessé tette az SZMSZ feliilvizsgalatat, modositasat. A jogszabalyi valtozasokat
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, azokat az alkalmazottakkal megismertetni. Ezt

kovetden ismertette a modositott SZMSZ-t, kiemelve az 0j, kotelezd és ajanlott elemeket.

Az 6voda nevelGtestiilete a szervezeti és milkodési szabalyzatot 2024.01.02 . napjan tartott
hatarozatképes alkalmazotti értekezleten 100%-os igenl6 szavazattal 3-2/2024 hatarozatszamon

elfogadta, az intézményvezetd jovahagyta.

Az elfogadas tényét az intézmény alkalmazottai az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal

tanusitjak.
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Idépont: 2024.01.02.

Jelenléti iv

Helyszin: Kocsordi Gyongyfiizér Ovodaban megtartott alkalmazotti értekezleten

Téma: A Kocsordi Gyéngyfiizér Ovoda SZMSZ médositasanak megismertetése, elfogadasa

Sorszam: Név Alairas Beosztas
1. Bandula Sandor karbantarto
2. Benedek Laszloné dajka
3. Bodoné Jakab Edit ovodapedagogus
4. Hercegné Egresi Andrea dajka
5. Varga Krisztina dajka
6. Jakab Lajosné pedagdgiai asszisztens
7. Jakab Tiborné ¢élelmezésvezetd
8. Jakab Zsuzsa ovodavezetd
9. jakabné Suranyi Judit dajka
10. Pong¢ I1diko ovodapedagogus
11. Makkai Laszloné ovodapedagogus
12. Somlyainé Toth Aniko szakacsnd
13. Kovacs Tamasné ovodapedagogus
14. Kiss Timea konyhai kisegitd
15. Bandula Aniko konyhai kisegit6

Meghivottak, A meghivott altal
véleménynyilvaniték képviselt szervezet

16. Murgulyné Deme Judit SZK elnok
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12. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az 6voda
neveldtestlilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, a fenntartd egyetértésével, amely az igazgatd jovahagyasaval valik
erveényesse.

Az SZMSZ az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan.
Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 140-14/2021 szdmon jovahagyott SZMSZ

A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve, visszavonasig
érvényes.

Modositasa: az igazgatod hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
A kihirdetés napja: 2024.01.02

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulédsaig érvényes.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremlikodod intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az SZMSZ ES VALAMENNYI
MELLEKLETE a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék,
annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval
egyidejlileg.
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