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I. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcsdde (cim: 5081 Szajol, Szent Istvan kiraly ut 70.)
— a tovabbiakban: intézmény — belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti
¢s Miiikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma, idébeli, személyi és teriileti hatalya
jogszabalyi alapja

1.1. A szabalyzat célja

Az SZMSZ célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa. A pedagogiai- ¢és
feladatrendszere hatékony megvalositasahoz az intézmény miikodésének, belsé rendjének kialakitasa, a
belsé ¢€s kiilsé kapcsolatok szabalyozésa és azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a
jogszabdlyok nem utalnak mas hatdskorbe. Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a
zavartalan mlikodés garantaladsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok,
kisgyermeknevelok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és
tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabélyaihoz, alapdokumentumaihoz.

1.2. Az SZMSZ tartalma

Tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyzokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve,
ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan, és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egy 1d6ben hatalyat veszti a 77/2015.(X1.26) hatarozat szammal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet is.
A kihirdetés napja: 2023.........

1.4. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra,
az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll0, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban,

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, €¢s ebbe a korbe
tartoznak a sziilok is
4



1.5. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

az intézmény teriiletére;

az intézmény altal szervezett — a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolodd — 6vodan ¢€s
bolesddén kiviili programokra, valamint

az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.

1.6. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalé torvények és rendeletek.
A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol,

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

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

229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

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

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzeésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet,
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol é&s
véleményezéserdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

1.7. Bolcsddei tevékenységre vonatkozo szabalyok

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény.

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet.
A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl szolo
9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkddési nyilvantartasardl sz616 8/2000.
(VIIL. 4.) SZCSM-rendelet.



e 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV:30.) NM rendelet mddositasa

e 369/2013. (X.24.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

e 328/2011. (XIL.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6
bizonyitékokrol 190/2015.(VIL.20.) kormanyrendelet

e A Bolcsddei Nevelés-Gondozés Orszagos Alapprogramja

1.8. Egyéb jogszabalyok

A nem kozoktatdsi dgazatba tartozd jogszabalyok alkalmazasa a Ktv. 33. § (12) bekezdése szerint
azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kézoktatasi intézményegységek tekintetében is alkalmazni kell a
Ktv.-nek:

az intézményvezetd megbizasarol rendelkezd 18. § (7)-(8) bekezdésében,

a miikodés altalanos szabdlyait és rendjét megallapitd 37-38. § 40. § (1)-(3) bekezdésében,

az intézmény vezetdjének feladatairol sz6l6 54. §.

fenntart6éi dontést megeldzd vélemények beszerzésérdl rendelkezd 102. § bekezdésében
foglaltakat.

A kiilonbozo tipust intézményegységben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti torvény kovetkezd
végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

e 257/2000. (XII. 26.) korméanyrendelet: bolcsdde
2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

Az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet fogadja el. Az Intézmény szervezeti
¢s milkodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartdjanak, Szajol Kozségi
Onkormanyzat jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Hatalybalépésével az ezt
megeldzo szervezeti €s miikddési szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyeb belsd szabalyzatok betartasa
az intézmény minden 6vodas, bolcsddés gyermekére, alkalmazottjara és szerz6déses jogviszonyban allo
munkatarsara kotelezo érvényti.

3. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az intézményt Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete alapitotta. Az alapitd okirat
tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet Szajol Kozségi
Onkormanyzat Képvisel§-testiilete fogadott el.

Az intézmény, irdnyitd/ feliigyeleti szerve: Szajol Kozségi Onkormanyzat
(Székhelye: 5081 Szajol, Rozsak tere 1.)

Fenntartd megnevezése: Szajol Kézségi Onkormanyzat

5081 Szajol, Rozsak tere 1.



A bolcséde intézményegység miikodési engedély szerinti tevékenységét a Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal ellenorzi.

Az egészségligyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet a Szolnoki Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi
Intézete végzi.

4. Az intézmény tevékenységei
A koltségvetési szerv megnevezése: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcsdde

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 5081 Szajol, Szent Istvan kiraly ut 70.

A Kkoltségvetési szerv telephelyének megnevezése: Bolcsdde
Telephely cime: 5081 Szajol, Kolcsey Ferenc 1t 30.

Az Alapito6 okirat kelte: 2022. december 14.
Az Alapit6 okirat szama: 1305-1/2022.

Torzskonyvi azonosité szam: 660400

Ado6szam: 16836730-1-16

KSH statisztikai szamjel: 16836730-8510-322-16
Torzskonyvi bejegyzés datuma:1999.10.01.

OM azonosito: 201969

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1999.10.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Szajol Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
Székhelye: 5081 Szajol, Rozsak tere 1.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A Kkoltségvetési szerv, iranyité szervének megnevezése: Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld —
testiilete
Székhelye: 5081 Szajol, Rozsak tere 1.

A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrol szolé 2011.évi CXC. Torvény alapjan
e Ovodai nevelés, sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése, Ovodai intézmény
kozétkeztetés
e bdlcsddei ellatas, a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszer(i
gondozésa és nevelése

A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
szakagazat szama: 851020
szakagazat megnevezése: 6vodai nevelés



A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:
e Ovodai nevelés

e bolcsddei ellatas, a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszerti
gondozésa és nevelése (ingyenes ¢s kedvezményes bolcsddei étkeztetés)

A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése

kormanyzati funkcidészam | kormanyzati funkcido megnevezése

1 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai

3 091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

4 104031 gyermekek bolcsédében és mini bolesédében torténd
ellatasa

5 104035 gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali
intézményében

6 104036 munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
biztositd intézményben

7 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény 6nallo jogi személy, €lén egy személy
feleldsvezetdként vezetd all. Az intézményvezetét Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld- testiilete
bizza meg. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A magasabb vezetdi megbizés
rendjére a Kjt., a Kjt. végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben szolo 138/1992. (X.8.) Korm.
rendelet és az Nkt. a rendelkezései az irdnyadok.

A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek (foglalkoztatasi) jogviszonya:
- kozalkalmazotti jogviszony
- munkaviszony
- megbizasi jogviszony

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

Koznevelési intézmény tipusa: 6voda-bolcsdde

Alapfeladatanak megnevezése: dvodai nevelés, €s a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, bolcsdde

Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok: A Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcsdde
onallé koltségvetéssel rendelkezik. A gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat a Szajoli Polgarmesteri
Hivatal (5081 Szajol, R6zsak tere 1.) latja el.



A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely megnevezése Alapfeladat maximalis
megnevezese gyermeklétszam
1 Ovoda ovodai nevelés 120
5081 Szajol, Szent Istvan kiraly 1t 70.
2 Bolcsode bolcsddei ellatas 28
5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 30.

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon  feletti | az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon

hasznalati joga
1 5081 Szajol, Szent Istvéan kirdly ut 70. | 1151/6 | hasznalati jog 6voda
2 5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 30. 1355 hasznalati jog bolcsdde

Alapfeladatok
e (vodai nevelés
e Dbdlesddei ellatas

Az intézmény az alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatait a bolcsdde és az 6voda a jogszabalyok

alapjan elkészitett és elfogadott, a fenntart6 altal jovahagyott pedagogiai, - €s szakmai program alapjan
végzi.



5. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan, a racionalis, hatékony, eredményes
mukodtetés érdekében, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitotta ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti felépitése

[gazgato

! 1 1

, Bolcsodet
Ovodavezeto - — ) Y
helyettes Ovodatitkar szakmai vezeto
(1 £8) = aw [@ (1 f6) = |
Kisgyermek
Nevelotestiilet gondozé — u
(7 16) (4 16, egyikiik a
szakmai vezetd)
Pedagogiai
asszisztens
(1 £6)

Bolcsédei dajka hd
s {———
Takaritond —
(6nkormanyzati
dolgozd 6 draban)
1 fo

Nevelo-oktatd munkat

kozvetlentil segitd —
Dajka
(4 16)
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5.1. Intézményegységek

5.1.1 Ovoda

Az 6voda 120 féréhelyes, 4 foglalkoztatoval, kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik. Az évoda €élén
igazgatd all, akinek munkajat egy dOvodaigazgato- helyettes €és egy oOvodatitkar segiti. Feladata az
integracion beliil a pedagdgiai munka, folyamatos fejlesztése a nevelési programjaban meghatarozottak
szerint. A sziilokkel egyiittmiikodve biztositja a 3—7 éves korosztadly 6vodai nevelését, valamint a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak alapjan ellatja a
gyermekek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik. Korszertli szinvonalon
gondoskodik az ovodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésérdl. Gondoskodik a fejlédésben
lemaradt gyermekek felzarkéztatasardl, a gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok ellatasarol.
Egyiittmiikddik a bolcsddével és az iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények kozotti atmenetek
optimalis megvalositasara.

a.) Ovodai és bolesodei gyermekvédelmi felelés feladata:

e az 6voda és a bolcséde gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
szolgdlattal

e a gyermek csalddban torténé nevelkedésének el6segitése, testi-, lelki egészségének biztositasa
érdekében tajékoztatja a sziil6t a jogokrdl, tamogatasokrdl, ellatdsi formakrdl, a fenntartd
onkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl

o sziikség esetén tajékoztatast ad és segitséget nyujt a kérelmek jogosultsagdhoz

e az 6voda és a bolcséde intézményében folyd gyermekvédelmi munka 6sszefogdsa, segitése,

e altalanos prevencios tevékenység, mentalhigiénés programok szorgalmazdsa

e hatranyos helyzet(, veszélyeztetett gyermekek felmérése, nyilvantartasa

e tanacsadas és egyluttmikodés a pedagogusokkal, kisgyermeknevel6kkel, sziil6kkel

e jelz6rendszeri tagként az dvodaban dolgozé pedagdgusok, illetve a kisgyermeknevelbk jelzését
kovetben, az Ugy sulyossagatdl fliggden helyben intézkedésre jogosult vagy a teleplilési
gyermekjoéléti szolgdlatot irdsban tajékoztatja

e ¢vente beszamolot készit a jelzOrendszeri tagok tandcskozasara

b.) Ovodatitkar feladata:

e koOzponti iktatas és irattarozas, postazas,

e az intézményvezetOhdz, intézményvezetd helyetteshez, bolcsddei szakmai vezetdhoz tartozo
adminisztracid segitése

o alkalmazotti kozosségi értekezletek jegyzOkonyveinek vezetése

e az intézményegységek adminisztraciés munkajanak dsszefogéasa

Jogallasuk
Az alkalmazottak felett teljes korti munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkdjukat az

intézmény vezetdje iranyitja. Munkdjuk tervezése ¢és feladataik ellatdsa sordn egyiittmiikodnek.
Feladataikat munkakori leiras alapjan végzik.
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¢.) Az intézmény szakalkalmazotti tagjai

Vezetoje: az igazgatd
Tagjai: az Ovodaigazgato- helyettes, a bolcséde szakmai vezetdje, az Ovodapedagodgusok, a
kisgyermekneveldk, az 6vodatitkar, a dajkak és segité munkatarsak.

d.) Az évodai nevelotestiilet

Vezetoje: az igazgatd
Tagjai: az 6vodaigazgato- helyettes, az 6vodapedagdgusok

Az 6vodai intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatdrozathozé szerve az dvodai nevel6testiilet, amely
a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott ligyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol.

A nevelotestiilet értekezleteit az igazgat6 és az igazgatohelyettes vezeti.

A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban, ezen feliil sziikkség szerint iilésezik
az alabbiak szerint:

rendszeres értekezletek

nevelési évnyito értekezlet

nevelési évzaro értekezlet

nevelési értekezlet (aktualitastol és igénytdl fliggden)

rendkiviili értekezletek: rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelotestiilet
tagjainak egyharmada, illetve az igazgat6 ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevelGtestiilet minden tagja szamara kotelezo.
A neveldtestiilet — ha a jogszabaly mésként nem rendelkezik - akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
legalabb Otven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

Az 6vodai nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

az intézményi pedagdgiai program modositasanak elfogadasa,

az ovodai éves munkaterv elfogadasa,

az 6vodai hazirend elfogadasa,

az 6voda miikddéséhez kapcsolodo belsd szabalyzat elfogadasa,

az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmanak kialakitasa,

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az 6voda miitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn,
az 6vodaigazgato-helyettes megbizasa és a megbizas visszavonasa elott,
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e az 6voda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak
megtervezésében, ezen hataskor nem ruhazhato at

Az ovodai nevelétestiilet 6sszehivasa
Evente 2 alkalommal az igazgato altal meghatarozott idSben iilésezik.

Tartalma szerint
e nevelési évnyitd €s nevelési évzaro értekezlet
e szakmai értekezlet

Sziikség esetén Osszehivhatd rendkiviili modon, jogszabaly altal meghatarozott dontéshozatal céljabol
vagy a neveldtestiilet egyharmadanak kezdeményezésére.

e.) Ovodai alkalmazotti kozosség

Vezetdje az igazgatod

Tagjai: az 6vodai nevel6testiilet tagjai, az Ovodatitkar, dajkak, és pedagogiai asszisztens

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés eldontésére a
neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozdsséget hatalmazza fel.

Jogkore:

e véleményt nyilvanit az igazgatd megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval, az 6voda
atszervezésével, valamint azokban az ligyekben, amelyeket az intézményvezetd az alkalmazotti
kozosség elé terjeszt,

Osszehivasa:
o ¢vente két alkalommal tilésezik az igazgato altal meghatarozott idopontban, a  nevelési év
elején és a nevelési év végén.

5.1.2. Bolcsode

Feladata a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek- husz hetes kortol a gyermek 3 éves koraig-
napkozbeni ellatasa, gondozésa, nevelése.
Ha a gyermek a 3. ¢€letévét betoltotte, de a testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett
az 6vodai nevelésre, valamint az 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas keretében
nevelhetd €s gondozhato a 4. €letévének betoltését kovetd aug. 31- 1g.
Szakmai feladatait a gyermekek védelmérdl szolo torvény altal meghatarozottak, tovabba a ,,Bolcsddei
Nevelés — Gondozas Orszagos Alapprogramja 2017 rogzitettek szerint végzi.

A bolcséde kiilon telephellyel mitkodik. Szervezeti alapegységei a gyermekcsoportok. Osszesen 28
féréhelyes, 2 csoportszobaval és kiszolgalohelységekkel rendelkezik.

A bolesdde élén a bolcsodel szakmai vezetd all.

A boélcsddei intézményegység szoros egyiittmiikodést alakit ki az 6vodéval.
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a) A bolcsodei szakmai vezeto jogallasa, feladat- és hataskore

Jogallasa: Vezetdi megbizasat az igazgatd adja.
A munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja felette.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

bolesddei felvétellel kapcsolatos dontések
szakmai iranyitas

Feladata kiilonosen:

megteremti az intézményegység miikodési, személyi és targyi feltételeit;

szervezi, iranyitja és ellendrzi a bolcsdde valamennyi dolgoz6janak munkajat, végrehajtja a
bolcsddére vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket, valamint a szakmai ellendrzések soran
kapott iranymutatésokat;

dont a gyermekek bolcsddébe torténd felvételérdl;

elemzi és értékeli a bolcsdde mitkddési €s ellatottsagi mutatoit;

gondoskodik az el6irt normak, illetve normativak betartasarol, ezzel kapcsolatban megteszi a
sziikséges intézkedéseket;

elkésziti a kisgyermekneveld tovabbképzési tervét;

részt vesz a kertiileti bolcsddevezetdk részére szervezett konzultaciokon, értekezleteken
tapasztalatcseréken, szakmai megbeszéléseken

részletes feladatait a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi;

szorosan egyiittmiikddik az intézmény igazgatojaval.

b) Kisgyermekneveldi értekezlet

Vezetdje: az igazgato
Tagjai: a szakmai vezetd, kisgyermeknevel6k

Dontési jogkorébe tartozik:

a bolcséde munkatervének elfogadésa,
a bolcs6de munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszdmolok elfogadasa,

A kisgyermeknevel6k véleményt nyilvanithatnak, vagy javaslatot tehetnek a bolcséde miitkodését érintd
minden kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét

a bolcsdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésénél

Osszehivasa:

évi két alkalommal

¢) Bolcsodei alkalmazotti kozosségi értekezlet

Vezetdje: az igazgato
Tagjai: a kisgyermekneveldk, technikai dolgozdok
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Jogkore:
e véleményt nyilvanit a szakmai vezeté megbizasaval és megbizasdnak visszavonasaval, a bdlcséde
atszervezésével kapcsolatos iigyekben, valamint azokban az iigyekben, amelyeket az
intézményvezeto €s a bolcséde szakmai vezetd az alkalmazotti kdzosség elé terjeszt;

Osszehivasa:
o ¢vente két alkalommal, vagy sziikség esetén

d) Szakalkalmazotti értekezlet
Vezetoje: az igazgatd
Tagjai: az O6vodaigazgato- helyettes, a bolcséde szakmai vezetdje, az Ovodapedagodgusok, a

kisgyermekneveldk, az 6vodatitkar, a dajkak és segité munkatarsak

Osszehivasa:
o ¢vente két alkalommal, nevelési évnyitd €s nevelési évzaro értekezlet

6. Az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban allok jogallasa, feladat- és hataskore
Jogallasuk: A munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.
Feladatuk:

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény 62. és 63. §-a
hatarozza meg. Feladataikat az intézmény pedagdgiai programja alapjan latjak el.

Kiilon megbizasaik az 6vodaban:
e gyermekvédelmi felelds

A kisgyermeknevel6k feladataikat a Bolcsddei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja és a
munkakori leirasuk alapjan latjak el.

A technikai alkalmazottak felett az munkaltatdi jogot az igazgatd gyakorolja, munkdjuk kdzvetlen
iranyitasaban, koordindlasaban a vezetd helyettes miikodik kozre.

Az igazgatonak €s helyettesének kivételes egyidejli akadalyoztatasuk esetén a helyettesités ellatasa kiilon
intézkedés szerint torténik.

A bolcsdde szakmai vezetdjének akadalyoztatasa esetén:

A kisgyermekneveld helyettesiti. A helyettesités ellatdsa egyedi kijelolés alapjan is torténhet.
A helyettesitd kisgyermekneveld a bolcséde miikdodési korébe tartozd azonnali intézkedésért felel.
A szakmai vezetd tartés akaddlyoztatasa esetén a vezetdi feladatok ellatdsara a szakmai vezetd ad
megbizast. Tartés akadalyoztatasnak mindsiil a ketté hetet meghaladd szakmai vezetdi tavollét.
A vezetdi feladatok ellatasa a bolcsdde nyitvatartasi idején beliil a szakmai vezetd munkaideje lejartat
kovetden a helyettesitési rend szerint torténik.
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Kiadomanyozasi jogkor

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald iratok
kivételével egymagédban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazo ¢és rendkiviili eseményre vonatkozd {igyiratokat az igazgatd helyettese irja ala.
A szakmai egység-vezetd aldirdsi jogkore a vezetése ald tartozd intézményegység szakmai
tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok aldirdsara, a sajat hataskorben tett intézkedésekre
terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokat a
kotelezettségvallalasra jogosult személyek €és a Szajoli Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ellenjegyzésre
jogosult személynek sziikséges aldirnia.

II. A miikodés és a benntartozkodas rendje

A nyitvatartas rendje:
Az 6voda és bolcsdde hétfotdl péntekig dGtnapos munkarenddel miikodik.

Az 6voda és bolcsdde lizemeltetése a Szajol Kézség Onkormanyzata altal jovahagyatott &szi, téli, tavaszi
¢s nyari karbantartasi zarva tartas alatt, sziinetel.

Az intézmény:

e az 6voda nyari karbantartdsi és a bolcséde nyari zarva tartasanak id6pontjarél legkésébb februar
15-ig

e az 6vodai és bolcsédei Gszi, téli és tavaszi karbantartasi szlinetek tervezett idépontjardl az elsé
szul6i értekezleten a sziilOket tdjékoztatjuk.

A nyitvatartasi id0: napi 11 ora, reggel 6.00 — 17.00 6raig.

A nyitvatartasi 1d6 az intézmény igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettol
eltér6 idében (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is valtozhat.

Az dvodéaban a gyermekek fogadasa reggel 06:00- 6ratol, a hazabocsatasuk 17:00- 6raig torténik. Az
ovodai reggeli gylilekezés a gyermek sajat csoportjaban torténik, a délutani idészakban a cs6kkend
csoportlétszamok miatt 16 6ratol 17 6rdig 6sszevontan mitkodhetnek a csoportok. Az egésznapos
ellatast nem 1gényld gyermekek hazamenetelével lecsokkent 1étszdm csoportokat 6ssze lehet vonni.

Az dsszevonas elvei:
e normal csoportlétszamok kialakitdsa (minimum 15 {6)
e anevelés folyamatossaganak megtartasa

Az dvodabdl a sziild altal irasban megadott személynek adhato ki a gyermek.

A bolesddében a kisgyermekek fogadasa, illetve gondozasa reggel 06:00 6ratol délutan 17.00 oraig
torténik.
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A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézmény igazgatdja adhat engedélyt a bolcsdde
szakmai vezetd altal benyujtott eseti kérelmek alapjan.
A személyre sz616 munkaid6 beosztast az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa
biztositja.

Az intézmény nevelési év rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatd az intézmény
feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. Az éves munkaterv 0sszeallitdsahoz, annak
tervezésekor véleményt kell kérni a fenntartotol, az intézményi kozosségtol.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
a sziinetek idétartamat

a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idopontjat

Az innepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol-orszagos ¢és helyi rendelkezések
figyelembevétele mellett, hét nappal eldbb kell a sziiloket értesiteni.

A nevelés nélkiilli munkanapok igénybevételének iddpontjarol az dvoda éves munkatervében
meghatarozottak alapjan, a konkrét idépontrdl hét nappal elébb tdjékoztatni kell a sziiloket.

1. Az intézmény munkarendje
1.1. A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munka idejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartdzkodnia.
A vezet6 akadalyoztatasa esetén a szervezeti és mitkddési szabalyzatban rogzitett vezetdi helyettesitési

rend jeloli ki a feladatokat ellatod személyt.

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetok intézményben vald tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

1gazgatd Heti munkaideje: 40 ora

Kotelez6 oraszama: 10 ora

ovodaigazgato- helyettes Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 oraszama: 24 ora

bolesdde szakmai vezetd Heti munkaideje: 40 ora

Kotelez6 oraszama: 35 ora
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Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartdozkodasa nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy O, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) azintézmény igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az 6vodaigazgato-helyettesnek kell
ellatnia;

b) az oOvodaigazgatd- helyettes a sziikséges, Ovodaigazgato-helyettes feladatkorébe tartozd
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az
o6vodaigazgato- helyettesi feladatokat az intézmény igazgatdjanak kell ellatnia

c) Valamennyi vezetd hidnyzasa esetén az igazgato altal kijelolt személy jar el.

Az igazgato, illetve az 6vodaigazgato -helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabdalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

1.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikdése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét €s munka idejét €s
helyettesitésiiket— a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az 6vodaban az dvodaigazgatd- helyettes végzi
el. A bolcsddében a szakmai vezetd latja el. A kdzalkalmazottak munkakori leirasait az igazgato késziti
el. Minden kozalkalmazottnak és gyermeknek az intézményben be kell tartania az altaldnos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. A dolgozdk szamara az ezzel kapcsolatos képzést a fenntartd altal megbizott
munkatars latja el.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos
szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb 15
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelden elokészitse. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi
a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal elébb, de legkésObb az adott munkanapon a munkakezdés eldtt fél oraval koteles jelenteni az
igazgatohelyettesnek, illetve a bolcsdde szakmai vezetdjének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az intézmények alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.
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1.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben
dolgoz6 pedagodgus heti teljes munkaideje a torvény szerint 40 6ra, melybdl 32 6ra csoportban letdltendd
kotelez6 orakbol, valamint a neveld-oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megteleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A konkrét feladatok részletezését
a munkakori leiras tartalmazza. A munkabeosztdsok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6voda igazgatohelyettese
késziti el. Munkaid6beosztasukat az igazgatd vagy a helyettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A pedagbdgusnak a munkabol valo tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon
munka megkezdése elott féloraval jelezni kell az dvodaigazgatd- helyettesnek.

A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét is.

1.4. A nem pedagogus munkakoriek munkarendje

Az nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét az
ovodaigazgato- helyettes allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval. Munkajukat a munkatervben rogzitett
munkabeosztas és a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan végzik. Munkajukat az 6vodapedagdgusok
iranymutatasai alapjan végzik. Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkaltatoi
jogkort esetiikben az igazgatd gyakorolja. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a kdzoktatési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

1.5. Kisgyermeknevel6k munkarendje

A kisgyermeknevelok munkarendjét a vezetd allapitja meg, ezen évkozben valtoztathat.
A kisgyermekneveldk heti munkaideje: 40 ora, a gyermekek kozott eltdltendd kdtelezé 6raszam napi 7
ora, amely 35 6ra/hét. A fennmarad6 napi 1 o6ra szakmai plusz draként tekintendd-csaladlatogatas, sziiloi
értekezlet, sziild-csoportos beszélgetés, szakmai értekezletek. A kisgyermekneveldk heti valtasban
dolgoznak.

1.6. Bolcsédei dajka munkarendje

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Tv, tovabba a Munka Torvénykdnyveérdl
sz616 1992. évi XXII. Tv. szabalyozza, és a vezetd hatdrozza meg. A bdlcsddei dajka napi 8 draban, heti
40 6réban dolgozik.

III. A pedagogiai munka belsé ellenorzési rendje
1. Az igazgato ellenérzési tevékenysége

Az ellendrzés soran a jogszabalyoknak, belsd szabdlyzatoknak, mint norméaknak valé megfelelést
vizsgaljuk. Az intézmény belsd ellendrzési rendszerét kiegésziti a fenntartd kotelezd jelleggel
lebonyolitandd szakmai, torvényességi, pénziigyi ellendrzések rendszere, amelyet az Onkormanyzat
szabalyoz.
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Az ellendrzés rendszere az intézmény milkodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagdgiai és nem
pedagogiai folyamatokra egyarant. Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak miikodése megfeleljen
a szabalyoknak. Az ellendrzés révén nyilik lehet6ség a hianyossagok, hibak feltarasara, ezaltal a
javitasukra, a folyamatok folyamatos fejlesztésére, a rendszer javitdsara, a hibdk megeldzésére,
kizarasara. Az ellenérzésre sziikség van az intézményben zajlé folyamatok, tevékenységek (pozitiv,
negativ) elemzésére, értékelése alapjan lehet megtervezni a javitas — fejlesztés folyamatat. Az ellendrzés
alapozza meg az egyén ¢és az intézmény értékelését is.

Ellendrzésre, értékelésre az igazgatd jogosult. Az ellendrzési tervet a mindenkori munkatervben kell
meghatarozni.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei:

e Dbiztositsa az intézményfelelds vezetdi szdmara az informdciot az intézményben folyd neveld-
oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

e Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtds, segitségnyujtas, egyiitt
gondolkodas, 0sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai mikodesét.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét

¢ Biztositsa az intézmény pedagodgiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos dvodai, és
bolcsddei program, valamint a Pedagdgiai Program, Bolcsédei Szakmai Program szerint eldirt)
miikodését

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai, valamint nevelési-gondozasi munka, emelkedd szinvonalu
ellatasat

e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra

o A sziiléi kozosségi észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat

e Az intézményvezetoség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok és kisgyermekneveldk munkavégzésérol

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez

e Hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerep

Az ellendrzés kiterjed:
e A pedagogiai munkéra, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

szakmai felkésziiltségére;
e A pedagogus személyiségére, nevelési attitlidjeire, gyermekekkel valéo banasmodjara;
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e Pedagogiai-pszicholdgiai

kulturéltsdganak,

gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre;
o A sziilok valdsaghiti tajékoztatasara

¢ A helyi programban meghatarozott {6 szempontok megvalositasara.

Az ellenérzés fajtai:

e tervszerl, elére megbeszElt szempontok ¢€s iddpont szerint
e spontan, alkalomszertien

e a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

e napi felkésziiltség mérése érdekében

Ellendrzések célja:

Az o6voda igazgatoja ellendrzi:

a célszeriiség ¢és
Az eredményeket az ellendrzott személyekkel ismertetni kell.

e az ovodaigazgato- helyettes,

az 6vodapedagogusok,

[ ]
e az Ovodatitkar,
[ ]

a dajkak munkéjat.

a mindségjegyek

ellendrzése,

tovabbképzéseken tanultak

alkalmazasara,

elemzése,

a

értékelése

A nevelémunka ellenérzése kiterjed az adminisztracidra €s a gyakorlati munkara is. Az dvodaigazgatd-
helyettes az intézmény igazgatdja altal meghatarozott teriiletek, személyek ellendrzését végzi a mellékelt
abra szerint részletezve.

2. Az 6vodai intézmény belsé ellenérzési rendjének abraja

Az ellendérzést végzi A tablazatban hasznalt rovidités
igazgato 1G
o6vodaigazgato- helyettes OIH
ovodatitkar oT
A pedagogiai IX. | X | XL |[XIL| L | IL | IL | IV. | V. | VL. | VIL | VIIL
ellendrzés teriiletei
Felvételi eldjegyzési naplo IG | IG 1G IG IG
OT oT oT oT
Felvételi és mulasztasi naplé | IG | IG 1G IG IG 1G
Ovodai csoportnapld IG IG 1G IG
) OIH
OIH
Gyermeki fejlédés nyomon | IG IG 1G IG 1G
kdvetd dokumentacid OIH OIH OIH
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Statisztika, normativa IG IG IG IG

igényléséhez kapcsolodo ot oT
dokumentumok
Kapcsolattartas a sziilokkel IG IG
OIH OIH
Ovodai csoportban végzett 1G IG
nevelémunka/6vodai OIH OIH
foglalkozas
Unnepek, hagyomdanyok és IG 1G 1G G
OIH OIH OIH OIH

kiils6 megjelenésiik

Nevelédmunkat kézvetleniil OIH | IG OIH |OIH | OIH | OIH |IG OIH | IG OIH | OIH | IG

segitd munkaja (dajka,
pedagobgiai asszisztens

munkdja

OIH OIH OIH OIH

Munkarend-munkafe gyelem 1G 1G 1G 1G 1G 1G 1G 1G 1G IG IG 1G

) OH |OH |OH | ) OH | ) ) ) )
OIH OIH | OIH OIH |OIH |OIH | OIH | OHH

Az 6voda belsé szakmai ellenérzésre jogosult:

igazgat6 (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)
ovodaigazgato-helyettes (azon tevékenységek, amellyel az igazgatd megbizza. A megbizas
torténhet szoban vagy irdsban)

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagdgusok, valamint a kisgyermekneveldk, és a neveldémunkat segitd alkalmazottak
munkafegyelme

a neveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

az ovodapedagogus-gyermek, kisgyermekneveld-gyermek, dajka-gyermek, a pedagdgiai
asszisztens-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

elozetes felkészilés, tervezés

felépités és szervezeés

az alkalmazott modszerek

a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a Pedagogiai Program és a Bolcs6dei Szakmai program
kovetelményeinek teljesitése

a munkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése
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3. A kisgyermeknevel6i munka belso ellendrzésének rendje a bolcsédei intézményegységben

A bolcsddei szakmai vezetd ellendrzi:
e akisgyermekneveld
e valamint a dajkak munkajat,
¢ arendezvényekre valo felkésziilést, azok bonyolitasat.

Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, amelynek iiteme a bdlcsddei nevelés - gondozéas szakmai
szabalyai szerint, meghatarozott idérendben torténik. Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a
kisgyermekneveléi munka szakmai szinvonalarol. Eves munkatervet készit az ellendrzések éltaldnos
szempontjairol, meghatarozva a feladatok hataridejét, valamint a felelés nevét.

Az ellendrzések tapasztalatairdl a szakmai vezetd irasos feljegyzést készit, amely a hianyossagokat,
illetve a megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.

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

1. Az 6vodaba, bolcsédébe érkezo latogatok fogadasa

Az 6voda és bolcsdde teriiletén idegen személyek kiséret nélkil nem kozlekedhetnek!
Kiils6 személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel. Az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6 személyek az 6voda intézményében az igazgatdhoz, a helyetteshez fordulhatnak,
a bolcsdde intézményében pedig a bolcsddei szakmai vezetohdz. A kapcsolatfelvétel helye: csak az e
célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsd személy csak a vezetd engedélyével 1éphet be.
A szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas, az intézmény igazgatojaval tortént egyeztetés
szerint torténik. Az dvodai, bolcsddei csoport, €s a foglalkozas latogatasat, ill. az 6vodaban, bélcsddében
tartozkodo gyerekekkel a kapcsolatfelvételt az igazgatd engedélyezheti. Idegen személyek is kotelesek
betartani az intézmények Hazirend;ét.

2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
2.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan mddon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.
3. A bolcsodei és 6vodai csoportszobak hasznalati rendje

A bolcsédei és Ovodai csoportszobak kizardlag gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhatok.
Az 6vodai csoportszoba az 6voda intézményvezetdjével torténd eldzetes egyeztetés alapjan hasznalhatd

fejlesztd foglalkozasokra, kozmiivelddési programok lebonyolitasara, a megfeleld feliigyelet biztositasa
mellett.
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V. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja; a
vezetOk kozotti feladatmegosztas; a kiadomanyozas és a képviselet szabalyai

1. Az egyiittmiikodés elvei

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, amelyrél irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil
barmikor dsszehivhat.

A kapcsolattartas formai

Az 6vodai és bolcsddei intézmény kapcsolattartasi formai:
- kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gyulések, telefon, e-mail...

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti,
szakalkalmazotti értekezletekre vonatkozd napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes szakalkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészEt érinté kérdések targyaldsara kertil sor. A szakalkalmazotti kdzosség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1. Az igazgato

Felel:

az intézmény szakszerll és torvényes mitkodéséért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai, gondozd-neveld munkaért

aneveld és oktato, tovabba a gondozo-neveldi munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer igénybevételéért
az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaert

az intézmény gazdilkodasdban, a szakmai hatékonysag ¢€s a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéert;

a gazdalkodasi lehetdségek é€s a kotelezettségek dsszhangjaért;

a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és rendszerének mitkodtetéséért;

a gyermek- ¢€s tanulobalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;
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Feladata:

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének ellendrzéséért;
a pedagogus, ¢és kisgyermekneveldi kozéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mitkddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi innepek megszervezéséért

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért

az alkalmazotti kozosség értekezlete, a szakmai, tanacsado, dontés-elokészité forumok
iiléseinek elokészitése, vezetése, a szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

szakmai egyliittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott.

a pedagogiai program megvalositdsanak iranyitasa és szervezése;

a neveld, oktato, és gondozd-neveldi munka iranyitasa és ellendrzése,

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkajanak iranyitasa;
az intézmény gazdasagi miukodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése, az
iizemelés folyamatossadganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez, a pedagogiai program
megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, a szak alkalmazotti munkakdrre benyujtott palydzat
elbiralasat;

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatéi jogkor
gyakorlgjdhoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl,

gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgéri védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat €s a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

teljeskoriien képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott
igyekben eseti vagy allando megbizast adhat;

ellatja tovabba a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhazott —
feladatokat.
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2.2. Az 6vodaigazgato-helyettes

Felel:

Feladata:

a nevelOtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kdzosség értekezletének eldkészitéséért,
igazgatoi felkérés esetén, annak vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s elokészitéséért, az 6voda
igazgatojaval egyeztetve

atfogd intézményi Onértékelés, megvalositasaért, irdnyitasaért és ellendrzéséért,

az udvari jatékok biztonsdgos hasznalatanak torvényi feliilvizsgalatanak ellendrzéséért

részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak atdolgozasaban

0sztonzi a pedagogusok tervszerl és folyamatos onképzését, vezeti a kollégak képzéseinek
nyilvantartasat

figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagogiai torekvések kibontakoztatasat, részt
vesz annak értékelésében

gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat

elkésziti az éves statisztikara vonatkozo6 adatgytjtést

informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol

koveti és adminisztralja az ingyenes €s a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szdmat
ellendrzi a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat

javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara

ellatja az 6vodaban folyo gyermekvédelmi munkat

a balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi az 6vodavezetonek

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét és nyomon koveti ezek betartasat
megszervezi ¢és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat

ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét

elkésziti az 6vodai dolgozok szabadsagolasi tervét

személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartasat

a vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast

részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiillonboz6 eszk6zok vasarlasaban

javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre

3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény jogi személy. Onallban miikodd és részben onalldan gazdilkodd koltségvetési
kozintézmény.

4. Az intézmény képviselete

Az igazgatd 0nallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi {igy tekintetében.
Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatdsag, hivatalos szerv el6tt és harmadik személyekkel
szemben képviselni. Az intézmény igazgatdja az ligyek meghatarozott korében eseti vagy allando
meghatalmazassal képviseleti jogosultsagat atruhdzhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozdjara.
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5. Alairasi, bélyegzohasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézmény, mint jogi személy nevében fOszabaly szerint alairasra egy személyben a képviseldje,
az intézmény vezetdje jogosult. A részletszabalyokat a hataskorok rendezik.

6. Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott kiemelt eldiranyzatok
keretein beliil gazdalkodik.

7. A feladatok forrasai
e Onkormanyzati timogatas
e az intézmény sajat bevételei
8. Feladatmutatok megnevezése, kore
e ¢vodai nevelés, iskolai ¢életmodra felkészités: felveheté maximalis gyermeklétszam: 120 f6,
csoportok szama: 4
e Dbolcsddei ellatas: felvehetd gyermeklétszam: 28 6, 2 csoport
9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti rendelkezési jogot

gyakorl6 kozalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakor:
e azigazgatd

Az igazgat6 vagyonnyilatkozatanak Orzése a fenntarto feladata.

VI. Az intézmény igazgaté vagy ovodaigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az ovodaigazgato-helyettes

A helyettesitést a kovetkezOk szerint latja el:

e az intézmény igazgatojanak akadalyoztatdsa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét,
kivéve azokat, amelyeket az igazgato sajat hatdskorében tart fenn;

e az igazgatd tartds tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az igazgato
rendelkezése szerint latja el.
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Feladat- ¢és hataskore az altalanos helyettesitésen kiviil példaul:

e javaslatot tesz az ¢éves munkaterv megallapitdsdra, szervezi az allasfoglaldsok
megvalositasat;

e iranyitja és Osszefogja az 6voda tovabbképzeését;

e kezeli a gyermeklétszamokkal kapcsolatos adatokat

VII. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

1. Sziiloi értekezletek

Az o6voda évente haromszor csoportos, egyszer az Uj gyermekek sziileinek Osszevont sziil6i
értekezletet tart.

2. Fogadoora

A sziild vagy az 6vodapedagogus kezdeményezésére idopont-egyeztetéssel, rendszeres idopontban is
tart fogadoodrat az intézmény igazgatdja és minden 6vodapedagdgus.

3. A bdlcsodei intézményegység sziil6i kozosségével torténé kapcesolattartas rendje

A sziilok és a bolesdde folyamatosan, kdlcsondsen tdjékoztatjdk egymadst a gyermek fejlodésérdl.
A tajékoztatas 6szinte, hiteles, személyes hangvételii.

A kapcsolattartas formai:

beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor;

sziildi értekezletek: hagyomanyos értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések;
hirdetotabla;

irasos tajékoztatas

idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés, szervezett programok.

A csaladdal val6 szoros egyitittmiikodés keriil el6térbe a sziilvel torténd fokozatos beszoktatds soran is.

VIII. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlési jogat nem ruhdzza at.
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IX. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, rendje

1. A Kkiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel. Intézményiink kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében, megsziintetésében, ennek érdekében egylittmiikddiink a csaladsegitd — és gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel ¢€s hatosagokkal. A vezetdk, valamint a neveld-oktatd munka, kiilonb6z6
szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények
alkalmazottjaival, meghivas vagy egy¢€b értesités alapjan.

2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi
szervezetekkel:

e Fenntartdval

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, ami kiterjed az intézmény teljes miikddtetésével
Osszefiiggo feladatok ellatasara.

e A Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcséde Intézményével

e Kaolcsey Ferenc Altalanos Iskolaval
Az 6voda és iskola kapcsolatdban, tartalmi egyiittmiikodésében érvényesiil a kolesonds nyitottsag,
folyamatos kapcsolattartas. Az 6voda —iskola d&tmenet megkonnyitése érdekében arra toreksziink, hogy a
két intézmény pedagogusai jo neveldpartneri kapcsolatot apoljanak, kozos beszélgetések, eszmecserék,
kozos rendezvények latogatasainak alkalmaval. gyermekek egészségiligyi ellatasarol gondoskodo
tarsintézményekkel.

o Kozosségi Haz és Konyvtarral

Az 6vodai nevelési évben, kiillonbozd programokon vesziink részt, melyet a Kozosségi Haz és Konyvtar
szervez.

e Egyhazak képviseléivel

Ovodéankban lehetéséget biztositunk a fakultativ hit-, és vallasoktatasra. Katolikus és reformétus
hitoktatasban vehetnek részt a gyermekek.

e Civil Szervezetekkel
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Kapcsolatok a szakmai halon beliil:

o A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal (Szolnok, Aradi t 20.)

e A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélattal (Szolnok, Varosmajor ut
65/a)

e Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

Kapcsolatok a szocialis halozaton beliil:

e SZKTTHSZK-Csalad és Gyermekjoléti Kézpont (Szolnok, Karczag Léaszlo ut 2.)
e Szolnoki Kistérségi Tarsulas Szocidlis Szolgaltatdé Besenyszogi Kozpontja csalad és
gyermekjoléti Szolgalattal (Szajol, Fo6 ut 22.)

A gyermekek egészségét védo halozaton beliil:

o A Szolnok Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségligyi Intézetével
¢ A haziorvosokkal, fogorvosokkal, a védondkkel

Az 6vodaban a kapcsolattartas az igazgat6 feladata. A gyermekjoléti szolgalattal valo egyiittmiikodéshez
szlikség szerint igénybe veszi az Ovodai és bdlcsddei gyermekvédelmi feleldés kozremiikddését.
A Kozosségi Haz és konyvtarral, a gyermekek programokon vald részvétele érdekében és a kozos
projektek lehetdségeinek kihasznalasa céljabol apol kapcsolatokat.

A bolesddében a kapcesolattartas és egylittmitkodés a szakmai vezetd feladata kiillonosen:

e a csaladokkal;

e a védondi, hazi gyermekorvosi szolgalattal;

e nevelési tandcsadoval, szakszolgdlat munkatérsaival, csaladsegité szervezetekkel, a vezetd
bolecsddével és a kornyezd telepiilések bolcsddéivel, dvodaival;

e gyermekjoléti szolgalattal, gyamhatosaggal — a kapcsolattartashoz sziikség szerint igénybe
veheti az intézményi gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kozremiikodését;

e aszakmai irdnyitast végzo J-N-SZ Varmegyei Modszertani Bolcsédével;

o cgészségiigyl szakfeliigyelettel. A kisgyermeknevelok kapcsolattartdsa a  sziilokkel,
csaladokkal munkajuk soran kozvetlen.

X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos
feladatok

1. 1. A hagyomanyok, iinnepek

A hagyomanyok, tinnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétol,
érzelmi ¢€letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kulttra apolasat. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
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Az o6vodai ilinnepeket, hagyomanyokat a gyermekek kozdsségére vonatkozdan az évoda Pedagodgiai
Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és tartalmuk
szerint szervezik meg az linnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlirelem alakitasara, a kozos cselekvés oromére, kozosség
formaléasara szolgéalnak.

Az tnnepek, linnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozosen szervezhetok az éves
munkatervben rogzitettek szerint. Az iinnepet — kelld id6t biztositva a felkésziilésre - az
o6vodapedagogusok, a gyermekek szamara érthetd tartalommal, formaval teszik emlékezetessé,
bensdségessé. Alapelv, hogy az iinnepek, megemlékezések és rendezvények mindenkor a gyermek
¢letkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az linnepi késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Az intézmény iinnepein, rendezvényein a pedagdgusok és a gyermekek az alkalomhoz ill6 6ltdzetben
jelenjenek meg. Az intézményi szintli szervezéssel igyeksziink lehetévé tenni, hogy nyilt
rendezvényeken a sziilok egylitt iinnepelhessenek gyermekeikkel. Pedagodgiai programunkban nem
szerepld kirdndulasokkal, hangversenyekkel, szinhaz- és miizeumlatogatasokkal igyeksziink szinesebbé
tenni gyermekeink 6vodai életét.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megorzése,
erdsitése. A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjainak kdzremiikdodésével,
valamint az dvodaval jogviszonyban all6 gyermekek és sziileik bevondsaval gondoskodik arrol, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tul ijabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is. Feladata tovabba,
hogy intézménylink a kdzségi szintli hagyomanyapolas és hagyomanyorzés tevékenységeibe is aktivan
bekapcsolddjon

A gyermekkozosséghez kapcesolodo hagyomanyok

kozos megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol
ovodai linnepélyek, rendezvények megtartasa

népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozo szokasok
tanulmanyi kirandulasok és egyéb latogatasok szervezése
kozségi szintli rendezvények szervezése

A felnodtt kozosségek hagyomanyai

e anevelési évet nyito értekezlet

a nevelési évet zaro értekezlet

szakmai napok, tovabbképzések

a tdvozo dolgozdk, nyugdijba mendk blicstiztatdsa

ko6z6s karacsonyi linnepség

intézményi pedagégusnap

ko6z0s névnapozas

egy¢b linnepek, hagyomanyok az intézmény hagyomdanyai szerint
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Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és mas ilinnepek megiinneplésének rendjét és modjat jelen
szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv
hatarozza meg.

1. 2. Lobogoézas

e A 132/2000. (VII.14) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell
tartani.”

¢ A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabdlyait.

o A 74sz16 4llando mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

XI. A szakmai munkakozosség

Szakmai munkakdzosség az intézményben jelenleg nem muikodik.

XII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az 6vodaban

Az 6voda miikddtetése soran az Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal illetékes Jarasi
Hivatalanak Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.
A gyermek felvételekor minden oOvodapedagdgusnak tdjékozodnia kell az esetleges
gyogyszerérzékenységrol. Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az &vodat teljes
gyogyuléasig nem latogathatja. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.
Fertdz6 gyermekbetegségek esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkertilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre és a tisztasagra.

Az dvoda rendjéért, tisztasagaért az igazgatd, az 6vodaigazgatd- helyettese €s a technikai személyzet a
felelds. A csoportszoba kialakitasaért, rendeltetésszerli hasznalataért, rendjéért a csoportban dolgozé
ovodapedagdgusok a feleldsek. Az egészségiigyi vizsgalatok lebonyolitdsaban nyujtsanak segitséget az
o6vodapedagogusok, az ezzel kapcsolatos informaciok megorzése kotelezd, csak a sziilét lehet
tajékoztatni a vizsgélat eredményérdl. A gyermekekre vonatkozo részletes egészségiigyi szabalyozast a
héazirend tartalmazza. Az udvar jatékait a hatalyos jogszabalyban eldirtaknak megfelelden ellendriztetjiik,
folyamatosan javitjuk ¢és cseréljik Az oOvoda dolgozdinak hatalyos egészségiigyi rendeletben
szabalyozott dokumentumokkal (érvényes egészségiigyi kiskonyvvel) kell rendelkezni. Csoportszobaban
szilo csak engedéllyel tartozkodhat. Az 6voda teriiletén dohdnyozni sehol sem lehet! A jogszabalyban
eléirtak megvaldsitasaért a munkavédelmi megbizott, az igazgatd és az dvodaban benntartozkodo6 a
gyermekek felligyeletével megbizott 6vodapedagdgus a felelds. A védono feladata a sziirések elvégzése,
iddpontok egyeztetése, informacid csere a gyermekek egészségiigyi allapotara vonatkozoan, betegségek
jelzése, rendellenességek tapasztaldsa utan orvosi vizsgalat kezdeményezése.
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XIII. Az intézményi védo, 0vo eléirasok

1. A nevelési intézmény vezetdinek, pedagégusainak, mas alkalmazottainak feladatai a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében, ill. baleset esetén

1.1. Az igazgato feladata:

e az 6voda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,

a balesetveszélyes eszk6z0k megjavittatasa,

e a meglévo eszkozok rendeltetésszerli hasznélatanak, a tisztitoszerek megfeleld taroldsanak
ellendrzése,

a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 1j dolgozonak a belépésekor munkavédelmi
oktatast tartani, amelyet a munkavédelmi naploban dokumentalnak

1.2. Az 6vodapedagdgus feladata:

e a balesetet okozhat6 targyak rendeltetésszer(i hasznalata a gyermekek kozott,
e 4lland¢ feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban,
¢ minden nevelési év kezdetén, sétak ¢s kiranduldsok elott jatékos balesetvédelmi oktatas tartasa

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy azok a
baleset megeldzést szolgaljadk (csoportszoba butorzatdnak elrendezése, eszkdzok tarolasa).
Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megoérzésére ¢és a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok betartdsat, ezekre a gyermekek figyelmét
folyamatosan felhivja.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitdsa és betartdsa oly moddon torténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhetéek legyenek (példaul futkdrozas kikiiszobdlése helyhiany esetén, vizes
lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a sziikséges szabalyok kialakitasa).

Béarmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba helyezése utan az
igazgato tjékoztatasa!l A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekdvetkezte soran
koteles a mielObbi részletes tajékoztatasra (igazgato, sziilo felé). Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége,
torés, ficam gyanujanak felmeriilése, nyilt seb...) a szakszerli elsdsegélyben részesités utan koteles a
gyermeket rovid idon beliil szakrendeldbe szallitani vagy orvost hivni hozza. A gyermekek kisebb 6vodai
sériilésérdl is tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

Minden 6vodapedagogusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidd alatt tortént balesetekrdl az igazgato
felé jelentési kotelezettsége van.
1.3. A dajkak és kisegité6 munkakorben dolgozok feladatai:

e munkaeszkozeik rendeltetésszerii haszndlata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;

e csak jo allapotban 1évd eszkozt hasznalhatnak, meghibdsodés esetén kdtelez6 a munkavégzés
megsziintetése, az 6vodavezetd tajékoztatasa (vasalo, porszivo);

e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az dvodavezetd tajékoztatasa
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A gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd eldirasok: Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem
hasznélhat6 gépek, eszk6zok, elektromos késziilékek (elektromos tlizhely, vasalo, kavéf6zd, porszivo,
diavetito, televizid, video, Hifl berendezés, projektor...) kdzelébe gyermek ne keriiljon.

Kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:

o szurd-vagod eszkozok (ollo, kés),
e tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta

2. A bolcesode dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A bolcsédés gyermekek egészségvédelmét a szakmai vezetd a Bolcsddei Nevelés-Gondozas Orszagos
Alapprogramja foglaltak szerint latja el. Minden bolcsddei dolgozonak jelentési kotelezettsége van a
munkaidd alatt tortént balesetekrdl a bolcsdde szakmai vezetdje felé. A dolgozdk részére évi egy
alkalommal, a belépd 0j dolgozonak a belépésekor az intézmény vezetdje munkavédelmi oktatast tart,
amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

3. Munkaruha szabalyzat

3.1. A 2012. évi torvény a munkatorvénykonyvérdl 51.§ (1), valamint a 1992. évi XXXIIL. a
kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény szocialis juttatds korét a 79.§ (2) és (3) bekezdése
szabalyozza. A munka — és formaruha juttatdsara jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatdsi
idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzodés hianyaban az intézmény SZMSZ-e
allapitja meg. A juttatasi id6 eltelte utan a munka, illetve formaruha a kdzalkalmazott tulajdonaba megy
at. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi id6 letelte el6tt megsziinik, a szabalyzat rendelkezései
iranyadoak a visszaszolgaltatds vagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.
A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatd munkaruhat biztosit az altala foglalkoztatott,
meghatarozott munkakoérben dolgozd, munkavallaldik szamara.

3.2. A juttatast igénybe vevok kore

A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét €s a kihordasi 1d6t az alabbi tdblazat tartalmazza.

Munkakor Megnevezés Kihordésiidé | Keretdsszeg
Ovodapedagogus 1 db fehér kopeny 2¢év 10.000.-

1 par labbeli 16.000.-
Dajka 1 db fehér kopeny 2¢év 10.000.-

1 db szines kdpeny 10.000.-

1 par labbeli 16.000.-
Pedagogiai 1 db fehér kopeny 2¢év 10.000.-
asszisztens 1 par labbeli 16.000.-

34



A bolcsddében a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka munkakorben dolgozd személyek munkaruha
juttatdsdnak minimum kovetelményeit a 15/1998. (IV.30,) NM rendelet 12. melléklet tartalmazza,
amelynek keretosszege 20.000Ft/év

Munkakor Munkaruha- Mennyiség db, ar | Kihordasi id6 év | Keretosszeg
juttatas

Kisgyermekneveld, | Kabat 1 3 10.000.-

bolcsddei dajka
Melegitd 1 3 10.000.-
Munkacip0 benti | 1 1 10.000.-
Utcai cipd 1 3 16.000.-
Fels6éruhazat (pl. | 3 1 15.000.-

tunika, ing, p6l1o)
vagy ingruha,
vagy felsOrész és
nadrag vagy
munkakdpeny
Konyhai kisegitd Munkacip6 1 1
(benti)
Felséruhazat (pl. | 3 1
tunika, ing, p6l1o)
¢s nadrag,
munkakdpeny
Intézményvezetd Felsoruhdzat (pl. |2 1
tunika, ing, p6l10o)
vagy ingruha,
vagy felsérész és
nadrag vagy
munkakdpeny
Munkacipé 1 1
A munkaruha a munkaviszony létesités soran meghatarozott probaidd lejaratdnak napjatol illeti meg a
munkavallalot. A munkaruha tisztitdsarol a munkavallald koteles gondoskodni, melynek a munkaltato
havi fél kg mosdport biztosit, amit évente 2 alkalommal, jinius 30-ig és december 15-ig juttat a
dolgozdénak. A munkaruhat a kézalkalmazott vasarolja meg. A beszerzésrdl, a vasarlasrol-az intézmény
nevére kiallitott-szabalyos készpénzfizetési szamlat kell leadni.

A munkaruha juttatds idépontja minden év szeptember honapja (kivéve az Gjonnan belépd dolgozok).
A juttatasi 1d6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni.
A juttatasi idébe nem szamit bele a GYES, a GYED, a 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag, tovabba
a 30 napon tuli tappénz idOtartama.

Az intézmény altal meghatarozott keretosszegbdl kizardlag munkaruha és munkacipd vasarolhato,
figyelembe véve a munkavédelmi eldirdsokat.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetéen a kozalkalmazott
tulajdona lesz. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévo
hanyadanak megfelel6 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi id6t oOregségi, rokkantsdgi nyugallomanyba helyezéskor, illetve elhaldlozas esetén
teljesitettnek kell tekinteni.
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A munkaruha kiadasarol és kihordasi id6 nyomon kdvetésérdl a Szajoli Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
csoportja nyilvantartast vezet.

3.3. Egyéb szabalyok

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbdl a kihordasi idén beliil szlinik meg a jogviszonya, a
juttatas 0sszegének idGaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltatd részére. Munkaruha juttatds nem
adhat6é Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat honapig betegéllomanyban 1évé munkavallalonak, illetve
aki felmentési idejét tolti. Az intézmény altal meghatarozott keretdsszegbdl kizardlag munkaruha és
munkacipd vasarolhato, figyelembe véve a munkavédelmi eldirasokat.

XIV. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

1. RendKkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

baleset,

bombaval val6 fenyegetés,

thz,

illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

2. A rendkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata
A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatojanak, tavollétében helyettesének.
3. A vezeto feladatai

Az igazgatd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd €s mas érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb
megtorténjen.

4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyant1 vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az épiiletben maradas
veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni. Ebben a gyermekek, feliigyeletét ellatd
pedagogusok, dajkak, kisgyermekneveldk a bomba riadoterv alkalmazasaval vesznek részt.

5. Bombariadé

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az igazgatdé hoz.
Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és miitkodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének idOtartamarol, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatdsdg informacidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl a vezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.
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XV. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok
nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait, koztlik a szervezeti és miikddési szabalyzatot mellékleteivel egytitt
az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses munkatarsa, az intézménybe jard gyermekek sziilei
megtekinthetik az intézményben ¢€s a telepiilés honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat egy példanya a nevelOtestiileti szobdban is elhelyezésre keriil.
Az intézményvezetd minden évben a jovendd 6vodas gyermekek sziileit szoban tajékoztatja az 6vodaban
foly6 nevel6 munkarol, a miikddés rendjérdl. Az intézmény hazirendje megtaldlhato az dvoda eldterében,
a tajékoztatd tablan kifiiggesztve, illetve minden 6vodas gyermek sziil6jének beirataskor atadjak.

Informécid az alapdokumentumokrol az intézményvezet6tdl, az intézményvezetd helyettesétdl kérhetd.

Az intézmény egy nevelési évre sz0l6 munkaterve, a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit
¢s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok ¢és a hataridék kitlizésével, valamint a felelésok
megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, és a sziilok szdmara
az els6 Osszevont sziildértekezleten ad tajékoztatast.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet értelmében a kozoktatasi intézmények vonatkozasaban az altalanos
kozzétételi lista a kozoktatasi informaciods rendszeren (KIR) keresztiil torténik.

A jogszabaly lehetdséget ad arra, hogy egyes dgazatok meghatarozzanak tovabbi kotelezéen kozzéteendd
adatokat is. Mivel ez tartalméban eltér az altalanos kozzétételi listatol, ezért ezt ugynevezett kiillonds
kozzétételi listanak nevezi a jogalkoto.

Az Intézmény szabalyszeri miikodését meghatarozo alapdokumentumok és belso szabalyzatok

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Bolcsddei Szakmai Programja

Hazirend

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

XVI. A jutalmazasok, fegyelmezések elvei, formai

A gyermekek jutalmazéasaval, fegyelmi és kartéritési feleldsségével kapcsolatos intézkedéseket és
eljarasokat a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl 58 §-a, valamint 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet szabalyozza. A jutalmazast az 6vodéds gyermekekre vonatkozdan csak a munkafolyamatba
épiilve szobeli dicséret formdjaban hasznaljuk, melyet a sziilokkel valo kapcsolattartas alkalmaval is
kozliink.
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A munkaltato fegyelmezési eszkozei lehetnek kozalkalmazottak esetén:

¢ a munka torvénykonyvérdl sz6l6 56. § alkalmazasa
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78. § szabalyozza a munkaviszony azonnali
hatalyt felmondassal torténé megsziintetését a kovetkezo esetekben:
— munkaviszonybo6l eredd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi
— ha egyéb olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi
e aKjt. 30. § (1) bek. ¢) pontja és a (3) bek. alkalmazésa a felmentés soran
e aszobeli és irasbeli figyelmeztetés joga megilleti a munkaltatot

XVII. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje

1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelése, tarolasa, hitelesitése

Az intézmény vezetdje az Iratkezelési szabalyzatban hatarozza meg az iratkezelés belsd
szabalyozasat, melynek fobb tartalmi elemei:

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési feladat és hataskorok megosztasa

A papiralapu és az elektronikus ligyiratok taroldsanak rendje

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai,

Az iratkezelés feliigyelete,

e A jogosultsdgok kezelésének szabalyai,

e Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme.

Az egyes iratkezelési feladatokat az 6vodatitkar latja el.

Az iratkezelés és adatrogzités megszervezésének elvei:
e Az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e Szolgilja az 6voda rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat.
e Az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban
e valo Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
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2. Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok kezelésének, tarolasanak,
hitelesitésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszere — Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén elektronikus
uton eléallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény pecsétjével és a
vezetd alairasaval ellatni és az irattdrban elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat.

e Az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa

Szakalkalmazottakra, pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

Ovodai jogviszony létesitésére vonatkozo bejelentések,

Az oktober 1.-i pedagogus és gyermekek létszamadatainak bejelentési kotelezettsége
(statisztika)

A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabbé az informatikai halézatban egy kiilon e célra létrehozott
mappéaban kell tdrolni. A mappéahoz vald hozzaférés joga korlatozott, kizarolag az intézményvezeto €s az
altala felhatalmazott személyek férhetnek hozza. (6vodavezetd helyettes és dvodatitkar)

3. A bolcsdédei, 6vodai csoportnapld hitelesitési rendje

Bolesddénkben kizardlag papir alapt csoportnaplot hasznalunk. Ovodankban elektronikus, illetve papir
alapi, a Helyi Ovodai Programhoz irt csoportnapld keriil haszndlatra. Hitelesitése az igazgatd
mindenkori feladata.

XVIII. Reklamtevékenység

Az intézményben rekldmtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely
az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belill a gyermekek, személyiségének
fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

e apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

e az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozést, testedzést szolgélja, a
sportolési lehetdségeket boviti,

e a kultira, a miivelédés kozvetitésére szolgdl (példaul a kozmiivelddési, kozgyljteményi
intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisort tartalmazo fiizetjeinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd,
amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos ¢€s helyi valasztasok alkalmaval — a véalasztasi torvénynek
megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tdjékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak és szorolapjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.
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Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez onkormanyzati
engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal, és kot
szerzOdést. Szerzodéskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

XIX. Egyéb rendelkezések

1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirasok

Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzas. A kaputol 5 m-es tdvolsdgra, a kijelolt helyen lehet
dohanyozni.

2. Fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az dvoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara az egyhazak altal szervezett fakultativ
hit-¢s vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az egyhdz altal biztositott hitoktatd. A hitoktatds nem zavarhatja
az 6vodai ¢életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az
ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

Az egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében kertiil sor a sziildi
igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az egyhaz képviseldje Osszesiti €s az igazgatoval tortént
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben.
Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

3. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott
hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak minaosiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az intézmény (6voda, bolcsdde) jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban
annak mindsit.
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4. Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal ¢és csak kivételes, siirgds esetben hasznéalhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds
esetben hasznalhatdo magéancélra. Az intézmény dolgozo6i, a gyermekek kozott, munkaiddben
mobiltelefonjukat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem hasznalhatjak.

XX. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa, elfogadasa, jovahagyasa

A szervezeti és mikddési szabalyzat elkészitése az igazgato feleldssége, az dvoda neveldtestiilete és a
bolcsdde kisgyermekneveldi kozossége fogadja el, az alkalmazotti ko&zdsség véleményének
figyelembevételével, amely az oOvodaigazgatd ¢és a Fenntartd jovahagyadsaval valik érvényessé.
A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az 6vodaigazgatd munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Moédositasa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, az 6vodai nevelbtestiilet, a
bolesddei kisgyermekneveldi kdzosség €s a jogszabalyi kotelezettség

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

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

A Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcséde szakalkalmazotti, hatdrozatképes iilésén 100
% -os tamogatassal elfogadta 2023. év .........c.ocooiiiiiiit. napjan a modositott Szervezeti és

Miikddeési Szabalyzatot.

Szajol, 2023. €év ..o hénap ............. nap

igazgatd
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Az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata a Fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, amellyel

egyidejlileg .........cooevviiiiiiiiiii, -én elfogadott Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Fenntartd a ...............ooevveiiiiiinn.. szamu testiileti

hatarozataval jovahagyta.

Szajol, 2023. €V ..ot hoénap .............. nap

polgarmester
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XXI. Mellékletek

1.sz. melléklet Munkakori leiras ovodaigazgato részére

Munkaltato

Név: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcs6de
5081 Szajol, Szent Istvan kiraly 1t 70.

Munkavallalo

Neév:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor: Ovoda igazgat6

A megbizas hatarozott idore sz6l:

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkaidd beosztés: nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kételez6 oraszam: 10 6ra/hét

Az 6vodavezetd kozvetlen felettese a fenntartd, joggyakorlo: Polgarmester

Az 6vodavezetd feladata kettds, egyrészt vezeti az dvodat, illetve 6vodapedagdgusi feladatokat lat el.

Ovodavezeto feladatai:

- Felelds a pedagogiai munka magas szintli megvaldsulasaért. Munkaterv szerint ellendriz és

értékel

- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megfogalmazottak szerint biztositja az 6voda

mitkodését.
- Javaslatokat tesz fejlesztésre.
- Munkaltatoi jogkorrel kapcsolatos feladatokat ellatja.
- Beiskolazéssal kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Asziilékkel valo kapcsolattartas.

Az 6voda ¢€s a gyermekek érdekében hozott dontések utan a megfeleld intézkedéseket megvaldsitja az

ovoda dolgozoival. A vezetdi funkcidkat érvényesiti a munkdjaban.

Ovodapedagégusi feladatai:

- Feladata a rdbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,

minden teriiletre kiterjedden.
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Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a kitelességek és a jogok elvei
alapjan végzi onalldan ¢és feleldsséggel.

A pedagoégiai program alapjan tervezi, szervezi €s megvaldsitja a nevelomunkat.
Megfeleloen felkésziil a mindennapi nevelémunkara. Alapvetd feladata a rabizott gyermek
egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési titemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, a gyermekeket nem hegyhatja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
megfelelden megtenni.

A pedagogiai dokumentumokat napra készen vezeti (csoportnapld, felvételi- és mulasztasi
naplo).

Egyiittmikddés a sziildkkel, az évoda dolgozoival és a nevelést segitd szakemberekkel.
Tamogatja az orvos, a védénd munkajat.

Az 6voda éves munkatervében meghatarozott feladatok teljesitése.

Hivatasabol eredd kotelességeként fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagoégiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Folyamatosan ellendérzi, méri, értékei a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
folyamatos dokumentaciot végez.

Az ¢6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradéasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérol idében
gondoskodhassanak.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait és jaruljon hozza az esztétikus kornyezet
kialakitasahoz.

Az 6voda mitkodésével kapcsolatos titkot koteles megdrizni.

A gyermekek mindenek felett allo érdeke meghatdrozza az Ovodavezetéi és Ovodapedagdgusi
tevékenységeit és dontéseit.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, segitse eld a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtését.

Ezen munkakori lefrds ... 1ép életbe

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

polgarmester
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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2.sz. melléklet Munkakori leiras ovodaigazgato-helyettes részére

I. ALAPADATOK

- Kozalkalmazott neve:
- Szervezeti egység: ovodai nevelés
- A munkavégzés helye: Szajoli Tiszavirag Ovoda és
Harmatcsepp Bolcsdde
5081 Szajol, Szent Istvan kiraly ut 70.
- A kozalkalmazott munkakorének megnevezése Ovodaigazgato helyettes

- Munkaideje: 40 6ra/hét

- Munkaido beosztasa. Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint

- Kotelez6 oraszama. 24 ora/hét

OVODAIGAZGATO-HELYETTES FELADATAI

Az 6vodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben - el nem halaszthato iigyek intézésével -
ellatja az 6vodaigazgatd helyettesitését.

Feladatai:

o

O O O O O O O O

O O O O

O O O O

o

A nevelGtestileti és alkalmazotti értekezletek el6készitése.

Kozrem(ikodés az dvodai hagyomdanyok Grzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Részt vesz a leltdrozas lebonyolitdsaban.

KozremUkodik a koltségvetés tervezésében.

A jutalmazas felterjesztésében, az Uj dolgozdk kivalasztasaban valé részvétel.

Az alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések meghozataldban valé kdzrem(ikddés.

A munkaidd, a munkarend és a helyettesitési rend meghatarozasa.

A munkaidd nyilvantartas vezetése.

Elkésziti az alkalmazottak éves-rendes szabadsagolasi tervét.

Az intézmény gyermekvédelmi felel6seként gyermekvédelmi feladatokat lat el, felkérésre részt
vesz esetmegbeszéléseken, folyamatos kapcsolatot tart a Csalddsegité és Gyermekjoléti
Szolgalattal.

Részt vesz az dvodai beiratkozas, beiskolazas korili teendékben.

Tisztasagi ellenGrzést végez az épliletben, kiilonos tekintettel a talald helyiségre vonatkozdan.

A tisztito és fertGtlenit6szerek megrendelését elvégzi.

Kozvetlenil végzi a pedagdgiai munka, dajkai munka irdnyitasat, ellenGrzését.

A HACCP rendszer mikodtetése.

Felel a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Elkotelezett a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevel6munkaért.

Megtervezi, iranyitja és ellendrzi a nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segité alkalmazottak
szakmai munkajat.

Az udvari-jatszotéri jatékok biztonsagos haszndlatanak torvényi felllvizsgalataért.

A sziilGi szervezettel vald kapcsolattartas.
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II. UTASITAS A MUNKAKORI LEIRASBAN NEM FOGLALT FELADATOK
ELVEGZESERE

A munkakdri feladatok ellatdsan tul a kozalkalmazott részére utasitds adhaté a munkakorébe nem
tartozo feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitasa szerint
koteles mas kozalkalmazott munkakorébe tartozo feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

I1l. JELEN MUNKAKORI LEIRAS ES A KINEVEZES, VALAMINT A KORABBI
MUNKAKORI LEIRASOK VISZONYA

Jelen munkakori leiras a kinevezésben meghatarozott, a kozalkalmazotti kinevezése ota ellatott
munkakdrébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos
tényeket tartalmazza. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirdsok
meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovdbbiakban mind a munkaltatd, mind
a kozalkalmazott.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalya: jelen munkakori leirds ................. napjan 1ép életbe és
visszavonasig érvényes

2. Egvéb rendelkezések: a munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben
a vonatkozo jogszabalyok ¢és az intézmény belsd
szabalyzatai az irdnyadoak

munkaltatd

Alulirott kijelentem és az aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat megismertem,
megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOen elismerem, a munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

Szajol, ...............

kozalkalmazot
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3.sz. melléklet

Munkakaori leiras dvodapedagogus részére

I. ALAPADATOK

- Kozalkalmazott neve:

- Szervezeti egység: ovodai nevelés

- A munkavégzés helye:  Szajoli Tiszavirdag Ovoda és
Harmatcsepp Bolcsdde
5081 Szajol, Szent Istvan kiraly ut 70.

- A kozalkalmazott munkakorének megnevezése: 6vodapedagogus

FEOR szama: 2432

- A munkaidé: heti 40 ora

- Torvény altal eldirt heti kotott munkaidé: 32 ora

- Neveléssel-oktatassal le nem kotott heti munkaideje: 4 6ra

- A munkakor betoltésének kezdete:

1. AMUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

1. Iskolai végzettség: foéiskola

2. Szakképzettség: ovodapedagbgus

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény:
— érvényes egészségiigyi konyv
— erkolcsi bizonyitvany

11l. A MUNKAKOR BETOLTOJENEK

1. Iskolai végzettsége:
2. Szakképzettsége:
3. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény:

IV. FUGGELMI VISZONYOK

1. A munkaltatéi jogkor gyakorléja: ovodaigazgatd

2. A munkairanyitisi jogkor gvakorloja (kozvetlen felettes): ovodaigazgatod

3. Kozvetlen beosztott:  a csoportjaban dolgozo dajka
V. HELYETTESITES RENDJE

1. Helyettesiteni koteles: els6sorban csoportos valtotarsat ill. az 6vodaigazgato-helyettes altal
kijel6lt 6vodapedagogust
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2. Helyettesitéje: elsGsorban csoportos valtotarsa ill. az évodaigazgatd-helyettes altal kijelolt
ovodapedagdgus

VI. A KOZALKALMAZOTT MUNKAKORI FELADATAI

1. Alapfeladataival kapcsolatosan:

o

Munkakdri feladatait a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, szakmai
szokasoknak, valamint a vezetd utasitdsainak megfeleléen, a kozérdek kizardlagos
figyelembevételével lassa el, munkahelyén kiviil is a kozalkalmazotti jogviszonyhoz,
munkakoréhez €s beosztasahoz méltd magatartast tantsitson a pedagogiai etikai kodex
normainak megfelelden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint végezze Onalldoan és
felelosséggel, az orszagos alapprogram é€s a helyi pedagogiai program alapjan.

A réabizott gyermekeket nevelje és fejlessze legjobb tuddsanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a csoportban.

Tudésénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel
annak tudatdban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.

A csoportszobaban €s a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségeivel.

Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Neveldmunkaja sordn érvényesitse az egyéni fejlesztést (differencidltan), a
tehetséggondozast, felzarkoztatast, a preventiv neveldémunkat.

Gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlesztésérol.

Alakitsa a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekedjen azok betartasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat ne alkalmazzon (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Az érvényben 1év0 alapdokumentumban megfogalmazottoknak megfelelden késziiljon fel
a nevelémunkara. Tervezze és vezesse a hetirendben meghatarozott tevékenységi agakat.
Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat, gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.

Iranyitsa csoportjat, ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitmeényét, fejlodését,
vezesse naprakészen a feladatokat, lassa el a csoportmunkahoz kapcsolodd itigyviteli
teendoket (csoportnapld, mulasztasi napld, a gyermek fejlodését nyomon kdvetd
dokumentacio).

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan miikdodjon kozre, a szervezési
feladatokban a programfelelds 6vodapedagogus utmutatasai szerint vegyen részt.

Vegyen részt az Ovoda sziiloi értekezletein, szervezzen €s vezessen csoport sziiloi
értekezleteket, tartson a sziikségleteknek megfelelden fogado orat és nyilt napot.
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A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztassa az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a
gyermek fejlodésérodl, egészségiigyi allapotaral, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérol. Végezzen csaldadlatogatast minden gyermeknél legalabb
egyszer, sziikség esetén tobbszor, melyrdl készitsen feljegyzést.

SzervezOmunkaval segitse a sziiloi kozosség alakitasat, az alkalmas, vallalkozo sziiloket
vonja be a kulturalis és szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Vegyen részt a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban és megsziintetésében, tevékenységét jelezze az
ovoda gyermekvédelmi feleldsének.

KotelezO oraszamat kizardlag a gyermekek kozott toltse el. Ne hagyja csoportjat
feliigyelet nélkiil, ugyanakkor csoportjan kiviil felelds a mas csoportba jaré gyermekekért
is.

Kotelessége a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Gondoskodjon a csoportban dolgozé felndttekkel egyiitt a kulturalt étkezés, nyugodt
pihenés ¢és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A nevel6testiilet tagjaként vegyen részt minden nevelési értekezleten, véleményezze,
értékelje, fogadja el az dvodai életet szabalyozéd dokumentumokat, munkaterveket,
pedagogiai - nevelési programot, melynek elkészitésében is tevékenyen vallaljon részt.
Az 6vodapedagdgus hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben ¢&s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos (neveléssel —
oktatdssal lekotott oraszaman tul) rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatasa szerint végezzen.

Az 6vodara haruld feladatokbdl az ovodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az
ovodaigazgato utmutatdsa szerint, a nem kotelez6 déraszam terhére

©)
@)
©)

o

felkésziilés a nevelési, oktatasi feladatokra

helyettesités

taniigy-igazgatdsi (mulasztdsi napld) ¢és pedagodgiai adminisztracio elvégzése
(csoportnaplo, a gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentum)

szlloi értekezletek tartasa (évente haromszor)

az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezese

hallgatok gyakorlatanak vezetése, gyakornokok mentoralasa

ovodai palyazatok, palyazatirasban valo részvétel

leltarozas, selejtezés elokészitése

2. Munkatarsaival kapcsolatosan:

o

o

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté modon miikodjon egyiitt a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.
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©)

Torekedjen az egylittmiikddés valtozatos és célszerii forméinak megteremtésére
Eletszemléletében igyekezzen a pozitiv beallitottsagra, legyen részese a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésének.

3. Kiilso- és belsoé kapcsolattartas rendje:

o Tartsa tiszteletben a gyermekek, a sziilok és a munkatarsak emberi méltosagat és jogait.

©)

Partneri kapcsolatot épitsen ki a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositod
tevékenységével jaruljon hozzé az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel torténd egyéni foglalkozashoz kérje
gyogypedagogus, gyermekpszichologus, logopédus, sziikség esetén mas szakember
segitségét, ha sziikségesnek latja, terjessze fel a gyermeket a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat vizsgalatara.

Tartson kapcsolatot az iskola pedagdgusaival a nevelés folyamatossaganak érdekében.
Tamogassa az orvos, a védond, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak
munkajat.

Jo példaval eldl jarva, szabadidejéhez mérten, jelenlétével tisztelje meg a telepiilési
rendezvényeket, felkérésre ne zarkézzon el a szervezésben, lebonyolitdsban valo
egylttmiikdéstol.

Apolja a civil szervezetekkel meglévé jo partneri kapcsolatokat, segitse eld tovabbi
kapcsolatok kiépitését.

VIl. A KOZALKALMAZOTT FELELOSSEGE

1. Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:

©)
@)

o

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Felelds a csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmaodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

2. Berendezésekkel/anyagokkal kapcsolatban:

o

Ovja az 6voda berendezési, felszerelési targyait, be kell tartania a takarékossagi
eldirasokat (pl. anyag-, energiatakarékossag). Munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Felel a szertarhasznalat rendjéért.

Felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.

Részt vesz a selejtezés, leltdrozés eldkészitésében
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Felelosségre vonhato:

o Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

o A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

o A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

o A vagyonbiztonsag, ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét ellenorizheti

o

ovodaigazgato,
ovodaigazgato helyettes,

O

A kozalkalmazott kotelességei

o Az O6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

o A munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel jelezze a vezetShelyettesnek, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhasson.

o Munkaidg alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

o Az o6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

o Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

o A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett.

o Mindenkor alkalmazza a tliz- és munkavédelmi eldirdsokat, gondoskodjon a
balesetveszély elharitasarol, megel6zésérdl, és a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében tegye meg.

VIIl. A KOZALKALMAZOTT ALTAL GYAKOROLT JOGKOROK

IX.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (€s koteles) az
intézmény vezetdinek figyelmét felhivni, ha olyat észlel, ami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

TEVEKENYSEGE INFORMATIKAI VONATKOZASA

Munkdja soran felhasznaléi szinten alkalmazza a Microsoft Office eszkozoket (pl. Word, Excel,
PowerPoint)
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IX. UTASITAS A MUNKAKORI LEIRASBAN NEM FOGLALT FELADATOK
ELVEGZESERE

A munkakdri feladatok ellatasan tul a kozalkalmazott részére utasitas adhaté a munkakdrébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak utasitdsa szerint koteles
mas kozalkalmazott munkakorébe tartozo feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére,
koréra, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem
jérhat.

XI. JELEN MUNKAKORI LEIRAS ES A KINEVEZES, VALAMINT A KORABBI
MUNKAKORI LEIRASOK VISZONYA

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatarozott, a kozalkalmazotti kinevezése oOta ellatott
munkakdrébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos
tényeket tartalmazza. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirasok
meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind
a kozalkalmazott.

XIl. ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalya: jelen munkakori leirds ................... napjan lép hatalyba
¢€s visszavonasig érvényes

2. Egvéb rendelkezések: a munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben
a vonatkozo jogszabalyok ¢és az intézmény belsé
szabalyzatai az iranyadoak

munkaltatd

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat megismertem,
megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezOen elismerem, a munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

kozalkalmazott
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4.sz. melléklet

Munkakori leiras 6vodapedagogus-gyakornok részére

I. ALAPADATOK
- Kozalkalmazott neve:
- Szervezeti egység: ovodai nevelés
- A munkavégzés helye: Szajoli Tiszavirag Ovoda és

Harmatcsepp Bolcsdde
5081 Szajol, Szent Istvan kiraly 1t 70.
- A kozalkalmazott munkakorének megnevezése: 6vodapedagdgus-gyakornok
FEOR szama: 2432
- A munkaidé: 40 o6ra/hét, kotott munkaidejét a 326/2013. (VIIL30.)
kormanyrendelet 17. § altal meghatarozott
- A munkakor betoltésének kezdete:

1. A MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

1. Iskolai végzettség: foéiskola

2. Szakképzettség: ovodapedagdgus

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény:
— érvényes egészségligyi konyv
— erkoélcsi bizonyitvany

1. A MUNKAKOR BETOLTOJENEK

1. Iskolai végzettsége:

2. Szakképzettsége:

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény:
— érvényes egészségiigyi konyv
— erkdlesi bizonyitvany

IV. FUGGELMI VISZONYOK

1 A munkaltatéi jogkor gvakorléja: igazgat6

2._A munkairanyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes):  igazgato

3. Kozvetlen beosztott: a csoportjaban dolgozé dajka
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V.

HELYETTESITES RENDJE

1. Helyettesiteni koteles: els6sorban csoportos valtotarsat ill. az 6vodaigazgato-helyettes altal

kijel6lt 6vodapedagogust

2. Helyettesitéje: els6sorban csoportos valtotarsa ill. az dvodaigazgatd-helyettes altal kijelolt
ovodapedagdgus

VI.

A KOZALKALMAZOTT MUNKAKORI FELADATAI

1. Alapfeladataival kapcsolatosan:

©)

Munkakori feladatait a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyoknak, szakmai
szokdsoknak, valamint a vezetd utasitdsainak megfelelden, a kozérdek kizardlagos
figyelembevételével lassa el, munkahelyén kiviil is a kozalkalmazotti jogviszonyhoz,
munkakoréhez és beosztasdhoz méltd magatartast tanusitson a pedagogiai etikai kddex
normainak megfelelden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint végezze Onalldan és
felelosséggel, az orszagos alapprogram és a helyi pedagogiai program alapjan.

A rabizott gyermekeket nevelje és fejlessze legjobb tudasanak megfelelden, minden
tertiletre kiterjedden.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a csoportban.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel
annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.

A csoportszobaban ¢s a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségeivel.

Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Neveldomunkdja sordn érvényesitse az egyéni fejlesztést (differencidltan), a
tehetséggondozast, felzarkoztatast, a preventiv neveldmunkat.

Gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlesztésérol.

Alakitsa a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdlyait, torekedjen azok betartasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat ne alkalmazzon (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvésra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Az érvényben 1év0 alapdokumentumban megfogalmazottoknak megfelelden késziiljon fel
a neveldmunkara. Tervezze €s vezesse a hetirendben meghatarozott tevékenységi agakat.
Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat, gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl, kiséretrol.

Iranyitsa csoportjat, ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
vezesse naprakészen a feladatokat, lassa el a csoportmunkahoz kapcsolodo iigyviteli
teenddket (csoportnapld, mulasztdsi napld, a gyermek fejlédését nyomon kovetd
dokumentécio).
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o Az 6vodai linnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan mikodjon kozre, a szervezési
feladatokban a programfelelds 6vodapedagogus utmutatasai szerint vegyen részt.

o Vegyen részt az 6voda sziiléi értekezletein, szervezzen €s vezessen csoport sziildi
értekezleteket, tartson a sziikségleteknek megfelelden fogadd orat és nyilt napot.

o A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztassa az 6vodaban folyd neveldmunkarodl, a
gyermek fejlodésérol, egészségiigyi allapotaral, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérol. Végezzen csaladlatogatast minden gyermeknél legaldbb
egyszer, szilkség esetén tobbszor, melyrdl készitsen feljegyzést. Szervezomunkaval
segitse a sziil01 kozosség alakitasat, az alkalmas, vallalkoz6 sziiloket vonja be a kulturalis
¢s szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

o Vegyen részt a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kortiilmények megeldzésében, feltarasaban és megsziintetésében, tevékenységét jelezze az
ovoda gyermekvédelmi feleldsének.

o Kotelez6 oraszamat kizarolag a gyermekek kozott toltse el. Ne hagyja csoportjat
feliigyelet nélkiil, ugyanakkor csoportjan kiviil felelds a més csoportba jaroé gyermekekért
is.

o Kotelessége a balesetveszélyt elhéaritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

o Gondoskodjon a csoportban dolgozo felndttekkel egyiitt a kulturalt étkezés, nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

o A nevelGtestiilet tagjaként vegyen részt minden nevelési értekezleten, véleményezze,
értékelje, fogadja el az dvodai életet szabalyozd dokumentumokat, munkaterveket,
pedagdgiai - nevelési programot, melynek elkészitésében is tevékenyen vallaljon részt.

o Az 6vodapedagdgus hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢€s altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben &s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

o A pedagdgiai munkaval, az dvoda tligyvitelével és miikddésével kapcsolatos (neveléssel —
oktatassal lekotott oraszaman tul) rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd
Uutmutatasa szerint végezzen.

Az 6vodara haruld feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az aldbbi részfeladatokat
ellatni az 6vodaigazgatd Gtmutatdsa szerint, a nem kotelezé oraszam terhére

o felkészilés a nevelési, oktatasi feladatokra

o helyettesités

o taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai adminisztracid elvégzése
(csoportnaplo, a gyermekek fejléddését nyomon kdvetd dokumentum)

o sziildi értekezletek tartasa (évente haromszor)

o az Ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadiddés tevékenységek
megszervezese

o ¢vodai palyazatok, palyazatirasban valo részvétel

o leltarozas, selejtezés elokészitése

2. Munkatarsaival kapcsolatosan:
o A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.
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Alkotd moédon mukodjon egyiitt a neveldomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Torekedjen az egyiittmiikdodés valtozatos €s célszerli formainak megteremtésére
Eletszemléletében igyekezzen a pozitiv beallitottsagra, legyen részese a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésének.

3. Kiilso- és belso kapcsolattartas rendje:

o Tartsa tiszteletben a gyermekek, a sziilok €s a munkatarsak emberi méltosagat és jogait.

VII.

(@]

o

Partneri kapcsolatot épitsen ki a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével jaruljon hozza az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz.
A kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekekkel torténd egyéni foglalkozéshoz kérje
gyogypedagogus, gyermekpszichologus, logopédus, sziikség esetén mas szakember
segitségét, ha sziikségesnek latja, terjessze fel a gyermeket a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat vizsgalatara.

Tartson kapcsolatot az iskola pedagdgusaival a nevelés folyamatossaganak érdekében.
Tamogassa az orvos, a védond, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak
munkajat.

Jo példaval eldl jarva, szabadidejéhez mérten, jelenlétével tisztelje meg a telepiilési
rendezvényeket, felkérésre ne zarkézzon el a szervezésben, lebonyolitdsban vald
egylittmiikodéstol.

Apolja a civil szervezetekkel meglévé jo partneri kapcsolatokat, segitse el tovabbi
kapcsolatok kiépitését.

A KOZALKALMAZOTT FELELOSSEGE

1. Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:

©)
@)

o

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Felelds a csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmaodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

2. Berendezésekkel/anyagokkal kapcsolatban:

o

Ovja az 6voda berendezési, felszerelési targyait, be kell tartania a takarékossagi
eldirasokat (pl. anyag-, energiatakarékossag). Munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegeésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Felel a szertarhasznalat rendjéért.

Felelosséggel tartozik  csoportjanak  berendezési  targyaiért ¢és  eszkozeiért.
A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.

Részt vesz a selejtezés, leltarozas eldkészitésében.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséért.
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o A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

o A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

o A vagyonbiztonsag, ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét ellenorizheti

ovodaigazgato,
ovodaigazgato helyettes,

o O

A kozalkalmazott kotelességei

o Az 6voddban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

o A munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel jelezze a vezetShelyettesnek, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhasson.

o Munkaidg alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

o Az o6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

o Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

o A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett.

o Mindenkor alkalmazza a tliz- és munkavédelmi el6irasokat, gondoskodjon a
balesetveszély elharitasardl, megeldzésérol, és a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében tegye meg.

VII. A KOZALKALMAZOTT ALTAL GYAKOROLT JOGKOROK

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az intézmény
vezetOinek figyelmét felhivni, ha olyat észlel, ami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

IX. TEVEKENYSEGE INFORMATIKAI VONATKOZASA

Munkaja soran felhasznaloi szinten alkalmazza a Microsoft Office eszkozoket. (pl. Word, Excel,
PowerPoint)
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X. UTASITAS A MUNKAKORI LEIRASBAN NEM FOGLALT FELADATOK
ELVEGZESERE

A munkakdri feladatok ellatasan tul a kdzalkalmazott részére utasitds adhatd a munkakorébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak utasitasa szerint koteles
mas kozalkalmazott munkakorébe tartozo feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére,
korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem
jérhat.

XI.  JELEN MUNKAKORI LEIiRAS ES A KINEVEZES, VALAMINT A KORABBI
MUNKAKORI LEIRASOK VISZONYA

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatarozott, a kozalkalmazotti kinevezése oOta ellatott
munkakorébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos
tényeket tartalmazza. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirasok
meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovdbbiakban mind a munkaltatd, mind
a kozalkalmazott.

XIl.  ZARO RENDELKEZESEK
3. Hatalya: jelen munkakori leirds .................... napjan 1ép hatalyba

¢€s visszavonasig érvényes

4. Egvéb rendelkezések: a munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben
a vonatkozo jogszabalyok ¢és az intézmény bels6
szabalyzatai az iranyadoak

munkaltatd

Alulirott kijelentem és az alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat megismertem,
megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOen elismerem, a munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

kozalkalmazott
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5.sz. melléklet

Munkakori leiras ovodai dajka részére

I.  ALAPADATOK

- Kozalkalmazott neve:

- Szervezeti egység: ovodai nevelés

- A munkavégzés helye:  Szajoli Tiszavirdag Ovoda és
Harmatcsepp Bolcsdde
5081 Szajol, Szent Istvan kiraly ut 70.

- A kozalkalmazott munkakorének megnevezése: ovodai dajka

FEOR szama: 5221
- A munkaidé: heti 40 ora
- A munkakér betoltés kezdete:

II. A MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

1. Iskolai végzettség: alap vagy kozépfoku iskolai végzettség

2. Szakképzettség: dajka

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény:
— érvényes egészségiigyi konyv
— erkolcsi bizonyitvany

IX. AMUNKAKOR BETOLTOJENEK

1. Iskolai végzettsége:

2. Szakképzettsége:

3 A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény:

X.  FUGGELMI VISZONYOK

1. A munkaltatdi jogkor gyakorldja: ovodaigazgato
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2. A munKkairanvyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes):

o Munk4jat az ovodaigazgatd altal meghatirozott munkarendben a vezetOhelyettes
iranyitasa ¢€s ellendrzése alapjan végzi.

o Kozvetlen felettese az dévodapedagodgus, csoportmunkdjat a két, vele egyiitt dolgozd
dvodapedagdgus iranyitdsa alapjan latja el.

3. Kozvetlen beosztott: -

X|. HELYETTESITES RENDJE

1. Helyettesiteni koteles: dajkat

2. Helyettesitoje: az 6vodaigazgato helyettes altal kijelolt dajka, illetve pedagogiai asszisztens

X11.A KOZALKALMAZOTT MUNKAKORI FELADATAI

1. Alapfeladataival kapcsolatosan:

o

Munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabéalyoknak, a vezetd
utasitdsainak megfelelden, a kozérdek kizarolagos figyelembevételével lassa el,
munkahelyén kiviil is a kdzalkalmazotti jogviszonyhoz, munkakdréhez és beosztasdhoz
méltd magatartast tanusitson.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Lassa el a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segitse az oltozkodeést, vetkdzest, a
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, felkelést, segitse a szokasok kialakitasat.

Az oOvodapedagogus 4altal meghatarozott napirend szerint segitsen a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban, a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport €letében.

Az oOvodai linnepélyeken, hagyomanyos eseményeken aktivan vallaljon szerepet, a
szervezesi feladatokban a programfelelds ovodapedagogus, valamint a csoportos
ovodapedagdgus utmutatdsai szerint vegyen részt.

Ne hagyjon gyermeket feliigyelet nélkiil.

Gondoskodjon a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérol.

Munkakezdéskor sziikség szerint a sajat csoportjahoz tartozd 61t6z6, mosdo tisztasagat
biztositsa.

Az 6vodapedagdgus utasitasa szerint a gyermekek szabadidds tevékenységébe, jatékanak
iranyitasaba kapcsolodjon be.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében vegyen részt az
ovodapedagdgus utmutatédsait kovetve.

Ha az Ovodapedagoégus igényli, vegyen részt a tevékenységeken, segitsen az
elokészitésben (amennyiben kdzremiikodése nem sziikséges, Ugy a tevékenység végét
segitségnyujtasra készen az 61t6zdben varja).
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A tevékenység ideje alatt javitsa sajat csoportja textiliait, hegyezzen ceruzat, hajtogasson
szalvétat, az oOvodapedagogus kérése szerint nyuUjtson segitséget az eszkozok
készitésében.

A tizoraihoz az edényeket és a tizorait vigye be a csoportba, majd feliigyeljen a
tisztalkodasra (sziikség esetén nyujtson segitséget — WC-hasznalat, kézmosas stb.),
irdnyitsa a folyamatos tizorait.

Az ebéd kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan vallaljon részt, az ételeket az
o6vodapedagogussal kozdsen ossza ki, egyiitt ebédeljen a gyermekekkel.

Az edényeket étkezések utan szedje le és a talalokocsin vigye a mosogatoba.

Etkezések utan allitsa vissza a csoportszoba rendjét, ellendrizze az 6lt6z6, a mosdod
tisztasagat.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az dgyakat, sziikség szerint
segitsen a vetkdzésben.

Pihenés el6tt gondoskodjon a csoportszoba szelldztetésérol.

Pihend utan segitsen a gyermekek gondozasaban, rakja el az agyakat, az edényeket és az
uzsonnat vigye be a csoportba.

Sétak alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre.

Sziikség szerint vegyen részt a levegdzés eldtti 6ltoztetésben.

Naponta porszivozza fel sajat csoportszobajat, portalanitson. Mosddjaban, 61t6z6jében és
a hozz4 tartozd folyoson végezzen fertdtlenitd felmosast.

Sziikség szerint mossa le a jatékpolcokat, a csoportszoba butorait és az ajtokat, ablakokat,
gondozza a virdgokat, novényeket.

Hetente 1 alkalommal fertdtlenitse a jatékokat, a fogmosoé felszerelést, a fésiiket.

2. Munkatarsaival kapcsolatosan:

o

Alkot6 modon miikodjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.
Torekedjen az egylittmiikddés valtozatos és célszerii formainak megvaldsitasara.
Eletszemléletében igyekezzen a pozitiv beallitottsdgra, legyen részese a jo munkahelyi
légkdr megteremtésének.

3. Kiilso- és bels6 kapcsolattartas rendje:

o Tartsa tiszteletben a gyermekek, a sziil6k és a munkatarsak emberi méltosagat és jogait.
o Vegyen részt a munkatarsi értekezleteken.

4. Egyéb feladatok

o

6.00 6ras munkakezdéskor: - Nyissa az épiiletet.
- Szelldztesse a csoportszobakat.
- Keritésen kiviil és beliil seperje fel a burkolatot.
- Mossa, vasalja a gyermekcsoportok textilidit.
- Vegye at az ételt reggel és délben.
- Készitse el a tizorait és rakja ki a talalokocsikra.
- Szedje ki az ebédet a csoportoknak.
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- Mosogasson el tizorai €s ebéd utan.

- Rakjon rendet és mossa fel a konyhat tizoérai és ebéd
utan.

- Adja ki az ételt a megbetegedett gyermekek szamara.

- Szemétszallitaskor keddenként hiizza ki a
kukakat.

-9.30 ¢6raig minden csoportba segitsen be az
ovodapedagdgusnak, utdna a sajat  csoportjaban
tevékenykedjen.

9.30 6ras munkakezdéskor: - Rakja ki az ebédet a talalokocsikra.

- Készitse el az uzsonnat ¢€s rakja ki a talalokocsikra.

- Mosogasson el uzsonna utén.

- Rakjon rendet és mossa fel a konyhat uzsonna utén.

- Takaritsa sajat csoportszobajan kiviil a 6.00 6ras dajka
csoportszobajat is.

- Mossa fel a folyosot és tartsa tisztan a kisegitod
helyiségeket, irodakat is.

5. Idészakos feladatok

A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit az 6vond kérésére sziikség esetén feliigyelje,
apolja, amig a sziild meg nem érkezik.

Fert6zd betegség bejelentése, jelentkezése esetén végezzen rendkiviili nagytakaritast,
teljes fert6tlenitést.

Sziikség esetén mossa le a gyermeket (pl. hanyas, hasmenés).

Gondozza az 6voda udvarat (kapalja, gereblyézze, gyomlalja, locsolja, stb.), sziikség
esetén assa fel a homokot, a homokozok kornyékét soporje, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

Evente négy alkalommal végezzen nagytakaritast (fiiggonymosas, radiatorok,
ablakkeretek, ajtok stb. lemosasa).

A nyéri karbantartési sziinetben végezze el az éves nagytakaritast.

Télen segitsen a ho eltakaritasaban, 0sszel az avargytijtésben, nyaron a kerti munkalatokat
végezze, portalanitsa a csoportszobdkat, mossa fel a folyosdkat.

X111. A KOZALKALMAZOTT FELELOSSEGE

Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Berendezésekkel/anyvagokkal kapcsolatban:

Ovja az 6voda berendezési, felszerelési targyait, eszkozeit feleldsséggel hasznélja. Tartsa
be a takarékossagi eldirdsokat (pl. energia-, viztakarékossag, tisztitoszerekkel valo
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takarékossag). Munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

o A gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen
hasznélja, ¢s allagmegdvasukrol gondoskodjon.

o Felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

o Részt vesz a selejtezés, leltarozas el6készitésében, az dvoda textilidival, evéeszkozeivel,
edényeivel leltar szerint szamoljon el.

X1V. A KOZALKALMAZOTT KOTELESSEGEI

o Koteles betartani a belsd szabalyzatokat, utasitdsokat, a munkafegyelmet, a kdzosségi
egylittmiikodés normait, magatartasi szabalyait €s az egészségiigyi eldirasokat.

o Az o6voda mukddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

o Tavolmaradasat (betegség, vagy egyéb ok) idében — munkakezdés el6tt minimum 30
perccel — jelezze a vezetd helyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodhasson.

o Munkaiddben az 6vodavezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az 6vodabol.

o Sziikség esetén vallaljon helyettesitést, dajkai hidnyzas esetén segitsen be az érintett
csoportban.

o  Vegyen részt a csoportszobaban €s az 6voda kdzos helyiségeiben az esztétikus kornyezetet
kialakitasaban.

o Mindenkor alkalmazza a tliz- és munkavédelmi eldirdsokat, gondoskodjon a
balesetveszély elharitdsarol, megel6zésérol és a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében tegye meg.

o Amennyiben utolsonak hagyja el az o6voda épiiletét, felelosséggel tegyen eleget a
tlizbiztonsagi eldirasoknak, ablakokat, ajtokat zarja be, biztonsdgtechnikai rendszert
¢lesitse (ha ezt elmulasztja, betdrés esetén anyagilag is felelds az okozott karért).

o Feleldsséggel tartozik az 6voda kulcsaiért.

o Az eldirt munkaruhat ¢és védofelszerelést viselje (kdpeny, csuszdsmentes labbeli,
gumikeszty().

o Atisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

o Tervezze és vezesse a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az Ovoda
vezetOhelyettesével.

o Munkaidében a mobiltelefont néma ilizemmodban kell tartania, azt csak a
legsziikségesebb esetben hasznalja.

o Maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

IX. A KOZALKALMAZOTT ALTAL GYAKOROLT JOGKOROK
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (€s koteles) az

intézmény vezetdinek figyelmét felhivni, ha olyat észlel, ami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.
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X. UTASITAS A MUNKAKORI LEIRASBAN NEM FOGLALT FELADATOK
ELVEGZESERE

A munkakdri feladatok ellatasan tul a kdzalkalmazott részére utasitds adhatd a munkakorébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak utasitdsa szerint koteles
mas kozalkalmazott munkakorébe tartozo feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére,
korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem
jérhat.

XI. JELEN MUNKAKORI LEIRAS ES A KINEVEZES, VALAMINT A KORABBI
MUNKAKORI LEIRASOK VISZONYA

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatdrozott, a kozalkalmazotti kinevezése ota ellatott
munkakorébe tartozo feladatok felsorolasat €s a munkavégzéssel €s a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos
tényeket tartalmazza. A munkakori leiras kézhezvételével egyidejiileg a kordbbi munkakdri leirdsok
meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind
a kozalkalmazott.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalya: jelen munkakori leirés ........... napjan 1ép hatalyba
¢€s visszavonasig érvényes

2. Egyéb rendelkezések: a munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben
a vonatkozo jogszabalyok és az intézmény belsd
szabalyzatai az iranyaddak

munkaltato

Alulirott kijelentem ¢€s az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megismertem,
megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

kozalkalmazott
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6.sz. melléklet

Munkakori leiras ovodatitkar részére

I.  ALAPADATOK
- Kozalkalmazott neve:
- Szervezeti egység: ovodai nevelés
- A munkavégzés helye:  Szajoli Tiszavirdag Ovoda és
Harmatcsepp Bolcsdde
5081 Szajol, Szent Istvan kiraly ut 70.

- A kozalkalmazott munkakoérének megnevezése: ovodatitkar
FEOR szama: 4111

- A munkaido: heti 40 o6ra

- A munkakor betoltésének kezdete:

II. A MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

1. Iskolai végzettség: kozépfoku iskolai végzettség

2. Szakképzettség: -

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény:
— érvényes egészségiigyi konyv
— erkdlesi bizonyitvany

111. A MUNKAKOR BETOLTOJENEK

1. Iskolai végzettsége:

2. Szakképzettsége: -

3. A munkakor betoltéséhez sziikkséges egyéb kovetelmény:

IV. FUGGELMI VISZONYOK

1. A munkaltatdi jogkor gyakorldja: ovodaigazgato

2. A munkairanyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes): Ovodaigazgatd
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3. Kozvetlen beosztott: -

V. HELYETTESITES RENDJE

1. Helyettesiteni koteles: -

2. Helyettesitoje: az 6vodaigazgatd és az 6vodaigazgatd helyettes

VI. A KOZALKALMAZOTT MUNKAKORI FELADATAI

1. Alapfeladataival kapcsolatosan:

(@]

Munkakdri feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyoknak, a vezetd
utasitasainak megfelelden, a kozérdek kizardlagos figyelembevételével lassa el,
munkahelyén kiviil is a kozalkalmazotti jogviszonyhoz, munkakoréhez és beosztasdhoz
mélté magatartdst tantsitson.

Feladatait 6nalloan, feleldsséggel végezze.

Szervezze az dvoda hivatalos teenddit, tartsa nyilvan, rangsorolja az tligyeket.

a. Iratkezelés, iigyintézés

(@]

o O O O O @)

o

O

Munkajat a kijelolt irodaban végezze, tartson telefontigyeletet, vegye az lizeneteket és
tovabbitsa azokat.

Az iratkezelés soran segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszeri
ellatasat, megoldasat.

Fogadja és rendszerezze a naponta érkezé postai kiildeményeket.

Bonyolitsa a kimend postai kiildeményeket.

Végezze a hivatalos levelezést, vezesse az iktatast.

Végezze az iratselejtezést.

A nyilvantartassal kapcsolatos bizonylatokat 6rizze meg (pl. iratok iktatdszdm szerinti
pontos leflizése, szamlak fénymadsolas utani tovabbitasa).

Annak érdekében, hogy az irat utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen, az
irat atvételét igazolja. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitdkonyv)
alairasaval és a datum megjelolésével ismerje el az atvételt.

A névre sz010 levelet nem bonthatja fel, érkezés utan at kell adnia a cimzettnek, vagy az
altala megbizott munkatéarsnak.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, iktatando, vagy
nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni.

Amennyiben az irat e-mailen érkezik, készitsen masolat a papiralap tartds tarolas
érdekében.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kdvetkez6 munkanapon végezze el.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitania

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatnia
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b. Taniigy-igazgatasi feladatok segitése

o

o O

0 O O O

Ovodai beiratashoz készitse eld a sziikséges nyomtatvanyokat

Rogzitse az 6vodaba felvett gyerekek adatait (KIR személyi nyilvantartas)

Az éves statisztikdk elkészitéséhez rendszerezze az adatokat a megadott szempontok
szerint

Szolgaltasson adatokat a koltségvetéshez, beszamolok, jelentések elkészitéséhez

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot (iskola értesitése) végezze el

Az dvodai ligykezelést folyamatosan végezze, értekezleteken vezesse a jegyzOkonyvet
Meghatarozott hataridére az Ovodavezetd utmutatdsa alapjan gépelje a jelentéseket,
jegyzokonyveket,  pedagogiai  anyagokat  (feltétel  nélkiili  segitéje  az
ovodapedagdgusoknak, az oktaté-neveld6 munka segédleteinek elkészitésében pl.
fénymasolés, gépelés stb.)

Az 6vodai csoportokban keletkezett dokumentaciok elkészitését segitse

Az  intézményi  dokumentumokat (szabalyzatok, munkatervek, pedagogiai
szakvélemények stb.) gépelje le

Vezesse a gyermekek étkezési nyilvantartasat, naponta jelentse az étkezok 1étszamat
Naponta 10 6rdig szolgaltasson adatot az étkezOkrol

A térités nélkill étkezd gyermekek Iétszdmat pontosan dokumentélja, egyeztesse a
konyhavezetdvel

A hatarozatokat, nyilatkozatokat kérje be, ellendrizze, rendszerezze

Csak irasban bejelentett hianyzast vehet figyelembe (e-mailben 10 6raig)

¢. Munkaltatoi feladatok segitése

(@]

(@]

o

o

o O O O

Vezesse a dolgozok alkalmazasaval és kilépésével, besoroldsaval, juttatisaival
kapcsolatos nyilvantartasokat (KIR személyi nyilvantartas)

Szamitdogépen tartsa nyilvan az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol
kulcsszamos nyilvantartast vezessen

Kezelje a személyi anyagot, gondoskodjon az okmanyok megdérzésérdl

Kisérje figyelemmel a munkatarsak egészségiigyi konyvének érvényesitését

Az alkalmazottak adatvaltozasairol késziilt dokumentumokat tovabbitsa a Polgarmesteri
Hivatalba

A jelenléti ivet havonta készitése el, hd végén ellendrizze kitoltéseét

Vezesse az Ovoda dolgozodinak hidnyzasat (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili
szabadsag, keresOképtelenség) €s jelentse a Polgdrmesteri Hivatal felé

A szabadsagot minden dolgozonak irja ki

Végezze az utazasi utalvanyokkal kapcsolatos ligyek lebonyolitasat

Gazdasagi feladatok segitése

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos atutaldsos és afas szamlakat tovabbitasa az
onkormanyzat felé. MegrendelOket, szerzddéseket, jelentkezési lapokat flizze le

Feladata a dolgozok tti- és egyéb koltségeinek igénylése, az atvételek igazoltatasa
Sziikség esetén rendelje meg a nyomtatvanyokat, folyodiratokat, szakkonyveket

Rendelje meg a kisebb javitasi munkalatokat

Intézkedjen az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérdl

68



2. Munkatarsaival kapcsolatosan:

©)

(@]

Az alkalmazotti kozdsség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet az idevonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg

Alkot6 moédon miikodjon egyiitt az dvoda dolgozodival

Torekedjen az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli formainak megvalositasara
Eletszemléletében igyekezzen a pozitiv beéllitottsdgra, legyen részese a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésén

3. Kiilso- és bels6é kapcsolattartas rendje:

o Vegyen részt a munkatarsi értekezleteken.
o Tartsa tiszteletben a gyermekek, a sziilok €s a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait

VII. A KOZALKALMAZOTT FELELOSSEGE

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Berendezésekkel/anyvagokkal kapcsolatban:

(@]

Ovija az 6voda berendezési, felszerelési targyait, eszkozeit feleldsséggel hasznalja. Tartsa
be a takarékossagi eldirasokat (pl. energiatakarékossag) Munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik
A gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleléen
hasznalja, ¢s allagmegdvasukrol gondoskodjon

Feleldsséggel tartozik irod4ja berendezési targyaiért €s eszkozeiért

Részt vesz a selejtezés, leltarozas eldkészitésében, lebonyolitasaban

Felelosségre vonhato:

o O

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, ha a vezetdi utasitds jogszabalyba
nem ltkozik

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, rongalasaért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Tevékenvségét ellenorizheti

ovodaigazgato
ovodaigazgato helyettes
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A kozalkalmazott kotelességei

o Koteles betartani a belsd szabalyzatokat, utasitasokat, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikddés normait, magatartasi szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

o Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetdjének €s helyettesének.

o Fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse szakmai munkajat.

o Az 6voddban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

o A munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
munkakezdés elétt min. 30 perccel jelezze a vezetShelyettesnek, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhasson.

o Munkaidg alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

o Az o6voda muikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

o A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, és az
intézmény belsé életérdl (az dvoda mikddésérol, az alkalmazotti kdzosség tagjairdl és
munkdjarol, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeirdl) szerzett értesiiléseket
hivatali titokként kezeli, ezekrdl felvilagositast nem adhat.

o Munk4ja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jarjon el, személyi, pénziigyi adatokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki.

o Bizalmasan kezelje a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

o Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekekrol.

o Az informdaciokat bizalmasan kezelje (targyalas, vendégek).

o Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

o Mindenkor alkalmazza a tliz- és munkavédelmi eldirdsokat, gondoskodjon a
balesetveszély elharitasarol, megeldzésérdl, ¢és a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében tegye meg.

VIIl. A KOZALKALMAZOTT ALTAL GYAKOROLT JOGKOROK
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az

intézmény vezetdinek figyelmét felhivni, ha olyat €szlel, ami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

IX. TEVEKENYSEGE INFORMATIKAI VONATKOZASA

Munkdja soran felhasznéléi szinten alkalmazza a Microsoft Office eszkozoket (pl. Word, Excel,
PowerPoint).
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X. UTASITAS A MUNKAKORI LEIRASBAN NEM FOGLALT FELADATOK
ELVEGZESERE

A munkakdri feladatok ellatasan tul a kozalkalmazott részére utasitas adhaté a munkakdrébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak utasitdsa szerint koteles
mas kozalkalmazott munkakorébe tartozo feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére,
koréra, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem
jérhat.

XI. JELEN MUNKAKORI LEIRAS ES A KINEVEZES, VALAMINT A KORABBI
MUNKAKORI LEIRASOK VISZONYA

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatarozott, a kozalkalmazotti kinevezése ota ellatott
munkakdrébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos
tényeket tartalmazza. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirasok
meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind
a kozalkalmazott.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalya: jelen munkakori leirés .............. napjan 1ép hatalyba
¢és visszavonasig érvényes

2. Egyéb rendelkezések: a munkakori leirasban nem szabélyozott egyéb kérdésekben
a vonatkozo jogszabalyok és az intézmény belsd
szabalyzatai az iranyaddak

munkaltatod

Alulirott kijelentem és az alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megismertem,
megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOen elismerem, a munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

kozalkalmazott
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7.sz. melléklet
Munkakori leiras pedagogiai asszisztens részére

I. ALAPADATOK

- Kozalkalmazott neve:
- Szervezeti egység: ovodai nevelés
- A munkavégzés helye:  Szajoli Tiszavirag Ovoda és
Harmatcsepp Bolcsdde
5081 Szajol, Szent Istvan kiraly t 70.
- A kozalkalmazott munkakorének megnevezése: pedagogiai asszisztens
FEOR szama: 3410
- A munkaido: heti 40 ora
- A munkakér betoltésének kezdete:

II. A MUNKAKOR BETOLTESENEK KOVETELMENYEI

1. Iskolai végzettség: gimnaziumi érettségi

2. Szakképzettség: pedagdgiai asszisztens végzettség

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény:
— érvényes egészségligyi konyv
— erkolcsi bizonyitvany

111. A MUNKAKOR BETOLTOJENEK

1. Iskolai végzettsége:

2. Szakképzettsége:

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény:

IV. FUGGELMI VISZONYOK

1. A munkaltatdi jogkor gyakorldja: ovodaigazgato

2. A munkairanyitisi jogkor gvakorloja (kozvetlen felettes): o6vodaigazgato

3. Kozvetlen beosztott: -
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V. HELYETTESITES RENDJE

1. Helyettesiteni koteles: az 6vodaigazgatd helyettes altal kijeldlt 6vodapedagogust, dajkat

2. Helyettesitoje: az 6vodaigazgatd helyettes altal kijelolt 6vodapedagogus

VI. A KOZALKALMAZOTT MUNKAKORI FELADATAI

1. Alapfeladataival kapcsolatosan:

o

Munkakdri feladatait a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, szakmai
szokasoknak, valamint a vezetd utasitasainak megfeleléen, a kozérdek kizardlagos
figyelembevételével lassa el, munkahelyén kiviil is a kozalkalmazotti jogviszonyhoz,
munkakoréhez és beosztasahoz méltdé magatartast tantsitson.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint végezze Onalldéan és
felelosséggel, az orszagos alapprogram és a helyi pedagogiai program alapjan.

A rébizott gyermekeket nevelje és fejlessze legjobb tudasanak megfelelden.

Lassa el a kijelolt 6vodai csoport feliigyeletét, kisérését, gondozasat, igényes szabadidds
foglalkoztatasat a beosztas szerint.

Készitse eld a jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozoket az
ovodapedagdgus utmutatasa alapjan.

A tevékenységek alatt az 6vodapedagogus itmutatsai alapjan egyénileg is foglalkozzon
a gyermekekkel, a felzarkoztatas vagy tehetséggondozas segitése érdekében.

Sziikség esetén segitse az dvodai csoport étkezéseit, ligyeljen a személyi- és kornyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok elsajatitasara.

Sétak alkalmaval, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segitse a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutdn folyamdn — a pedagdgus Utmutatdsa szerint — segitsen a szervezett
tevékenységek elOkészitésében, levezetésében, esetenként 6nalldan tervezen €s vezessen
jatékot.

Ovodapedagogusi Gtmutatis alapjan onalléan végezzen egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést.

A megtanult fejlesztdé terapidk egyes elemeit a pedagoégus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Az ovodai tlinnepélyeken, hagyoményos eseményeken aktivan vallaljon szerepet,
programok elékészitésében, szervezésében, a szervezési feladatokban a programfelelds
ovodapedagdgus, valamint a csoportos 6vodapedagdgus Gtmutatdsai szerint vegyen részt,
segitse a programok lebonyolitasat.

Gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérol.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat ne alkalmazzon (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Hataridére, mindségi kivitelezésben végezze el munkafeladatait.
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2. Munkatarsaival kapcsolatosan:

©)

(@]

Az alkalmazotti kozdsség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet az idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkot6 modon mukodjon egyiitt a nevelotestiilettel.

Torekedjen az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli formainak megteremtésére.

Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezze munkajat,
torekedjen az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Eletszemléletében igyekezzen a pozitiv beallitottsagra, legyen részese a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésének.

3. Kiilso- és belso kapcsolattartas rendje:

O

Tartsa tiszteletben a gyermekek, a sziilok és a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait.
Vegyen részt a munkatarsi értekezleteken.

Jo példaval eldl jarva, szabadidejéhez mérten, jelenlétével tisztelje meg a telepiilési
rendezvényeket, felkérésre ne zarkdézzon el a szervezésben, lebonyolitdsban valo
egylittmiikdéstol.

VIIl. A KOZALKALMAZOTT FELELOSSEGE

1. Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:

®)
@)

(@]

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Felelds a csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmaodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

2. Berendezésekkel/anyagokkal kapcsolatban:

o

Ovja az 6voda berendezési, felszerelési targyait, be kell tartania a takarékossagi
eldirasokat (pl. anyag-, energiatakarékossag). Munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Felel a szertarhasznalat rendjéért.

Feleldsséggel tartozik a csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokert.

Részt vesz a selejtezés, leltarozas el6készitésében.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag, és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Tevékenységét ellenorizheti

o 6vodaigazgatd
o o6vodaigazgat6 helyettes

A kozalkalmazott kotelességei

o Az O6vodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

o A munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasit a
munkakezdés elétt minimum 30 perccel jelezze a vezetOhelyettesnek, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhasson.

o Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

o Az o6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megorizni.

o Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

o A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett.

o Mindenkor alkalmazza a tliz- és munkavédelmi eldirdsokat, gondoskodjon a
balesetveszély elharitasarol, megeldzésérol, és a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében tegye meg.

VI A KOZALKALMAZOTT ALTAL GYAKOROLT JOGKOROK

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
intézmény vezetdinek figyelmét felhivni, ha olyat észlel, ami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.

IX. TEVEKENYSEGE INFORMATIKAI VONATKOZASA

Munkdja sordn felhasznéléi szinten alkalmazhatja a Microsoft Office eszkdzoket (pl. Word, Excel,
PowerPoint).

X. UTASITAS A MUNKAKORI LEIRASBAN NEM FOGLALT FELADATOK
ELVEGZESERE

A munkakori feladatok ellatasan til a kozalkalmazott részére utasitas adhatd a munkakdrébe nem tartozo
feladatok ellatasara is. Ennek megfelelden a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasa szerint koteles
mas kozalkalmazott munkakorébe tartozo feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére,
korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve aranytalan sérelemmel nem
jérhat.
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XI. JELEN MUNKAKORI LEIRAS ES A KINEVEZES, VALAMINT A KORABBI
MUNKAKORI LEIRASOK VISZONYA

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatarozott, a kozalkalmazotti kinevezése ota ellatott
munkakdrébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos
tényeket tartalmazza. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejiileg a kordbbi munkakori leirdsok
meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltat6, mind
a kozalkalmazott.

X1l. ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatdlya: jelen munkakori leirés ................ napjan 1ép hatalyba
¢€s visszavonasig érvényes

2. Egyéb rendelkezések: a munkakori leirdsban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben
a vonatkozo jogszabalyok ¢és az intézmény belsd
szabalyzatai az irdnyaddak

munkaltato

Alulirott kijelentem ¢€s az aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat megismertem,
megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

kozalkalmazott
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8.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcséde
5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 30.

Munkavallal6 adatai:

Nev:

Sziil.hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Adobazonosito jele:

Munkakdr megnevezése: Bolesédei szakmai vezetd/ kisgyermekneveld

A munkakor célja:

A mindenkori torvényi szabalyzasok és szakmai eldirdsok, elvardsoknak megfeleld olyan nyitott,
csaladbarat nevelési légkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi- lelki fejlédése a lehetd
legjobban biztosithato.

A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények 15/1998 (IV.30) NM rendelet szerint
Kisgyermekneveld képesitése:

bizonyitvany szama:

bizonyitvany kelte:

egészségiigyi alkalmassag: megfelelo

Szervezeti egység megnevezése: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Boleséde

Munkavégzés helyszine: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Boleséde
5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 30.
Munkaltaté jogkor gyakorloja:

kinevezés-felmentés: igazgaté

egyéb munkaltatoi jogok: igazgato

77



Kozvetlen felettese: igazgaté

Szabadsag engedélyezése: igazgato

Csoportban foly6 szakmai munka: igazgato, szakmai vezetd, csoportvezeto

Bolcsodei szakmai vezeto altalanos feladatai:

A bolcsédében folyo napi munka felelds iranyitoja.

Szervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bélesdde
gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Ellendrzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

Folyamatosan ellendrzi a takaritond higiénés munkajat, napi teenddit.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel. Tajékoztat a bolcsddei munkarol.

Részletes feladatai:

Megteremti a bolcséde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde hazirendjét.
Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a bolesddében
gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat.

A csoport napirendjének kialakitdsandl figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozai ellatottsagat.

Biztositja a gyerekek rendszeres levegdztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a buatorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének ¢&s
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

Alland6 kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez.

Megtartja a csoport sziildi értekezletét.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

A gyermekek jogainak érvényesitése

Erdekképviseleti forum

Nyilvantartja a mutkodési engedélyeket, tovabbképzési pontszdmokat, egészségligyi
alkalmassagot.

Gondoskodik az elhasznalddott felszerelési targyak potlasarol, a bolcsdde tisztasagardl és
rendjérdl, az intézmény vezetdjével egylittmikodve.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleld szinten tartja.

Tervezési feladatai:

Elkeésziti:

éves munkatervet,

a dolgozok szabadsagolasi tervét,
tovabbképzési tervet,

statisztikai adatszolgaltatast
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Kapcsolattartas:

Igazgatdval

Fenntartoval

- Védoéndvel
Ovodapedagdgusokkal
Bolcsdde orvossal
Szakszolgalattal
Gyermekjoléti szolgalattal

Ellendrzési tevékenysége:

- A gyermekgondozas napi és havi ellendrzését és dokumentalasat (csoportnaplo, fejlddési tabla,
percentilis)

- Kozegészségligyi €s higiénés szabalyok betartasa,

- Ujonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasa

- A munkaidé betartasa, betartatasa, kihasznalasa,

- Munkavédelmi, tiizvédelmi elOirasok betartdsat, munkavédelmi eszkozok rendeltetésszeri
hasznalatat.

Munkaido, munkarend:

Kisgyermeknevelok munkarendje heti 40 ora, csoportban eltdltendd id6 napi 7 dra, a szakmai vezetd 2
ordban irodai teendoket, adminisztraciot (1étszam nyilvantartds, térzslap vezetése...) lat el.

A kisgyermeknevel6k névre sz616 heti munkaidejét a jelenléti iv tartalmazza.

A kisgyermeknevelok altal csoportban to1tdtt munkaidé kotelezden napi 7 ora, a plusz egy 6ra munkaidot
munkahelyen kiviil a munkakori kotelezettségiikhoz tartozo feladatokkal tolthetik. Ilyen
feladatok a csaladlatogatas, jaték vasarlas, dekoraciok vésarlasa, - készitése, egyéb szervezési feladatok,
valamint csoportdiszités, dokumentéacido vezetése, fogadd Ora tartdsa. Indokolt esetben (pl. tars-
kisgyermekneveld tavolléte, vagy mas kolléga tavolléte) az intézményvezetd elrendelheti, hogy a
kisgyermekneveld a felkésziilési id6t is a csoportban toltse.

A gyermekek ellatasanak folyamatossaga 1épcsdzetes munkakezdéssel biztosithato.
Paratlan hét:

I. Gondozasi egység:

Felhdcske csoport: Napocska csoport:
A- 6.00-13.00 C- 7.00-14.00
B- 9.00-16.00 D-10.00-17.00
Péros hét:

I. Gondozasi egység:

Felhdcske csoport: Napocska csoport:
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A-10.00-17.00 C-9.00-16.00
B- 7.00-14.00 D- 6.00-13.00

Paratlan hét:

I. Gondozasi egység:

Felh6ceske csoport: Napocska csoport:
A- 7.00-14.00 C- 6.00-13.00
B- 10.00-17.00 D-9.00-16.00
Péros hét:

I. Gondozasi egység:

Felhdcske csoport: Napocska csoport:
A- 9.00-16.00 C-10.00-17.00
B- 6.00-13.00 D- 7.00-14.00

A kozéps6 miiszak rendje: 7.30-15.30
Helyettesités: tars-kisgyermekneveldjét tavollétében helyettesiti.
Munkakor jogosultsagai:

- Azonnali beavatkozasi jog a biztonsagiintézkedések megtételére.

- Javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

- Joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korii tajékoztatast kérni és
kapni, kiilonds tekintettel a munkaltatod foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire.

- Joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez.

- Ervényesitheti a munkéahoz val6 jogot.

- Képzéshez, tovabbképzéshez valo jog.

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:
- 1gazgatd

Szakmai kapcsolatai:

- szakmai vezeto

- Dbolcsdde orvos

- veédondi szolgalat

- Ovodak

- csaladsegit6 szolgalat
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Ellatando feladatai a bolcsodei csoportban:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Munkdjaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bolcsddei szakemberek ¢és a bolesdédeorvos
utmutatasait.

Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi- és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére
¢s értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas €s az onallosag
alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bdlcsddei
gondozés-nevelés alapelveinek megfelelden gondozza- neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonos
gondot fordit a hianytalan el0készito tevékenységre is.

Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas melletti
¢€s egylitt jatszasi igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek k6zosségi, egyiittélési szabalyait.
Tamogatja a gyermekek onallosagi torekvéseit, a helyes szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, artikulacid, a gyermek szintjének megfeleld szohaszndlat alapvetd
kovetelmény. Fontos, hogy a kisgyermekneveld sok verset, gyermekdalt, mondokat ismerjen és
megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

Kozremiikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeéllitasdban és a csoport munkatervének
elkészitésében.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének €s biztonsaganak
megfeleloek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentacidkat. A csoportnaplot naponta
vezeti- a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket, és minden mas rendkiviili
eseményt rogzit.

A csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal. Vezeti a
gyermekre vonatkozo fejlédési dokumentaciot, az egyéni beszélgetéseket, a gyermek suly- és
hosszfejlodését. A testi fejlodést percentilisben vezeti. A fejlddési naplot a gyermek egy éves
koraig havonta, azt kdvetden negyed évente vezeti.

Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat- melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmli vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltérd szamu jeldlése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikaknak
megfeleld jelolése).

A sziilékkel és munkatarsaival egylittmiikodve a csaladlatogatas és beszoktatast a gyermeknek
legmegfeleldbb moédon megvaldsitja- a mddszertani levél itmutatasa alapjan.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendben évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegon tartézkodést. Csak orkan erejii
sz¢élben, esdben, erds kodben, -5 Celsius alatt, valamint kanikuldban mellézhet6 a szabadlevegén
tartozkodds.  Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek iddjarasnak megfeleléen legyenek
feloltozve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.
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16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.

26.

Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetonek, ha lehetdség van ra, megmutatja a
bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
statuszoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi feleldsségre vonéssal jar.

A bolcsdde épiiletét munkaidejében csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.

Az 6lelkezési idoben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20”) a gyermekek érdekeit szem el6tt
tartva 1d6ziti; ezt az iddszakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atdltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban
van.

Koteles évente részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatasban.

Az intézményi titkot megdrzi, a gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az
adatvédelmi torvényben eldirtakat.

Az intézmény hagyomanyainak és jo hirének 6vasa kotelessége.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

1.

3.

A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eldirasokat betartja.

Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld, gondot fordit
a diétékra is.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a szakmai vezetonek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

1.

A bolesddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezok minimalisra csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

1.

4,
5.

Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi kozosségek
hosszu tava egészséges kornyezetének biztositasarol;

Gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése €s a kornyezet allapota kozotti egyensuly
biztositasarol, a természeti er6forrasok fenntarthatdé hasznalatarol,;

Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol, hogy az a kozség épitészeti és kulturalis
hagyomanyaihoz hii maradjon;

A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyjtésrol;

A vesz€lyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint jar el.

Felel6sségi kor: Felelosége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miitkddésre, kiemelten:

a szakmai munka mindségére;

a bolcsddében tartozkodod gyermekek biztonsagara;

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékil viselkedésre;
az intézmény j6 hirnevének apolasara;

az egészség (pszichés, és szomatikus) megovasara;
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- a pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattarolasi, adatvédelmi, raktarozasi szabalyzatok,
jogszabalyok, eldirasok betartasara.

Zaradék: Ezen munkakori leirds 2023.02.20-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig vagy a
modositasaig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére
nézve kotelez6. A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat ¢és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolddd eseti feladatok és a
munkaltatdi jogkor gyakorloja altal elrendelt feladatok ellatasa is kotelezo.

Alulirott hozzéjarulok, hogy foto, video felvétel késziiljon rolam és az megosztasra keriiljon digitalis
platformokon (intézményi honlap, facebook oldal, sajt6 nyilvanossag).

Datum: Szajol, ....................

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallal6 igazgat6
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9.sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcséde
5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 30.

Munkavallal6 adatai:

Neév:

Sziil.hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Adobazonosito jele:

Munkakoér megnevezése: kisgyermekneveld

A munkakor célja:

A mindenkori torvényi szabalyzasok és szakmai eldirdsok, elvardsoknak megfeleld olyan nyitott,
csaladbarat nevelési légkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi- lelki fejlédése a lehetd
legjobban biztosithato.

A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények 15/1998 (IV.30) NM rendelet szerint
Kisgyermekneveld képesitése:

bizonyitvany szama:

bizonyitvany kelte:

egészségiigyi alkalmassag: megfelelo

Szervezeti egység megnevezése: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Boleséde

Munkavégzés helyszine: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Boleséde
5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 30.
Munkaltaté jogkor gyakorloja:

kinevezés-felmentés: igazgaté

egy¢éb munkaltatoi jogok: igazgato

84



Kozvetlen felettese: igazgaté
Szabadsag engedélyezése: igazgato
Csoportban foly6 szakmai munka: igazgato, szakmai vezetd, csoportvezeto

Munkaido, munkarend:

Kisgyermeknevel6k munkarendje heti 40 ora, csoportban eltdltendd id6 napi 7 ora.
A kisgyermeknevel6k névre szo0l6 heti munkaidejét a jelenléti iv tartalmazza.

A kisgyermeknevel6k altal csoportban t61tdtt munkaidé kotelezden napi 7 ora, a plusz egy 6ra munkaidot
munkahelyen kiviil a munkakori kotelezettségiikhoz tartozod feladatokkal tolthetik. Ilyen feladatok a
csaladlatogatas, jaték vasarlas, dekoraciok vasarlasa, - készitése, egyéb szervezeési feladatok, valamint
csoportdiszités, dokumentacié vezetése, fogadd oOra tartasa. Indokolt esetben (pl. tars-kisgyermekneveld
tavolléte, vagy mas kolléga tavolléte) az intézményvezetd elrendelheti, hogy a kisgyermekneveld a
felkésziilési 1dot is a csoportban tdltse.

A gyermekek ellatasanak folyamatossaga Iépcsdzetes munkakezdéssel biztosithato.
Paratlan hét:
I. Gondozasi egység:

Felh6cske csoport: Napocska csoport:

C- 6.00-13.00 C- 7.00-14.00
D- 9.00-16.00 D-10.00-17.00
Péros hét:
I. Gondozasi egység:
Felhdcske csoport: Napocska csoport:
C- 10.00-17.00 C-9.00-16.00
D- 7.00-14.00 D- 6.00-13.00
Pératlan hét:
I. Gondozasi egység:
Felhdcske csoport: Napocska csoport:
C- 7.00-14.00 C- 6.00-13.00
D- 10.00-17.00 D-9.00-16.00
Péros hét:
I. Gondozasi egység:
Felhdceske csoport: Napocska csoport:
C- 9.00-16.00 C-10.00-17.00
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D- 6.00-13.00 D- 7.00-14.00

A kodzéps6é miiszak rendje: 7.30-15.30
Helyettesités: tars-kisgyermekneveldjét tavollétében helyettesiti.
Munkakor jogosultsagai:

- Azonnali beavatkozasi jog a biztonsagiintézkedések megtételére.

- Javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

- Joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korti tajékoztatast kérni €s
kapni, kiilonos tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire.

- Joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez.

- Ervényesitheti a munkahoz valo jogot.

- Képzéshez, tovabbképzéshez valo jog.

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:
- igazgatd

Szakmai kapcsolatai:

- szakmai vezetd

- bolcsdde orvos

- védondi szolgalat

- 6vodak

- csaladsegitd szolgalat

Ellatando feladatai a bolcsodei csoportban:

1. Munkéjaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bolcsddei szakemberek és a bdlcsddeorvos
utmutatasait.

2. Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi- és pszichés fejlddésének eldsegitésére, kdvetésére
¢s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az onallosag
alakulasat.

3. Szakszerlien, az érvényben 1évé moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bdlcsédei
gondozés-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza- neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonos
gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

4. Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas melletti
¢és egyiitt jatszasi igényeit egyarant timogatja, kialakitva ennek kozosségi, egyiittélési szabalyait.

5. Tamogatja a gyermekek onallosagi torekvéseit, a helyes szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

6. A nyelvtanilag helyes beszéd, artikulacid, a gyermek szintjének megfeleld szohasznalat alapvetd
kovetelmény. Fontos, hogy a kisgyermekneveld sok verset, gyermekdalt, monddkat ismerjen €s
megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

7. Kozremiikddik a gyermekcsoport napirendjének Osszedllitasdban és a csoport munkatervének
elkészitésében.
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8. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak

9.

10.

I1.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.

26.

megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.
Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat, dokumentéciokat. A csoportnaplot naponta vezeti-
a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket, és minden mas rendkiviili
esemenyt rogzit.

A csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Gjat tapasztal.

Vezeti a gyermekre vonatkozé fejlodési dokumentaciot, az egyéni beszélgetéseket, a gyermek
suly- és hosszfejlodését. A testi fejlodést percentilisben vezeti. A fejlddési naplot a gyermek egy
éves koraig havonta, azt kovetden negyed évente vezeti.

Munkdja befejezésekor szdban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti a valosdgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat- melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmii vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltéré szamu jeldlése, felvétel €s megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikdknak
megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egylittmiikddve a csaladlatogatés és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb mdédon megvalodsitja- a modszertani levél itmutatasa alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendben évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak orkan erejii
sz€lben, esében, erds kodben, -5 Celsius alatt, valamint kanikuldban mell6zhet6 a szabadlevegon
tartdzkodas. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek iddjarasnak megfelelden legyenek feldltozve.
Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetonek, ha lehetdség van ra, megmutatja a
bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
statuszoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi feleldsségre vondssal jar.

A bolcsdde épiiletét munkaidejében csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.

Az olelkezési idOben a munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20°) a gyermekek érdekeit szem eldtt
tartva 1d6ziti; ezt az idészakot pihenésre €s regeneralodasra hasznalhatja.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

Koteles évente részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasban.

Az intézményi titkot megdrzi, a gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az
adatvédelmi torvényben eldirtakat.

Az intézmény hagyomanyainak és jo hirének ovésa kotelessége.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

1.

A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az ¢lelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eldirasokat betartja.

2. Talalaskor az ételt megkodstolja és meggydzddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld, gondot fordit

a diétakra is.

3. Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a szakmai vezetonek.
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Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
1. A bolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockézati tényez6k minimalisra csokkentése.
Kornyezetvédelmi feladatai:

1. Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi kozosségek
hosszl tava egészséges kornyezetének biztositasarol;

2. Gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése és a kornyezet allapota kozotti egyensuly
biztositasarol, a természeti eroforrasok fenntarthato hasznalatarol,

3. Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol, hogy az a kozség épitészeti és kulturalis
hagyomdnyaihoz hii maradjon;

4. A lehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol;

5. A veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva el6irds szerint jar el.

Felelosségi kor:
Felelosége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre, kiemelten:

- aszakmai munka mindségére;

- abolesddében tartozkodo gyermekek biztonsagara;

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre;

- az intézmény o hirnevének apolasara;

- az egészség (pszichés, és szomatikus) megdvasara;

- a pénziigyi, gazdasdgi, gazdalkodési, irattrolasi, adatvédelmi, raktdrozési szabalyzatok,
jogszabalyok, eldirasok betartdsara.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 2023.02.20-t61 1ép €letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolddo eseti feladatok és a munkaltatéi jogkor gyakorloja altal
elrendelt feladatok ellatasa is kotelezd.

Alulirott hozz4jarulok, hogy fotd, vided felvétel késziiljon rolam €s az megosztasra keriiljon digitalis
platformokon (intézményi honlap, facebook oldal, sajté nyilvanossag).

Détum: Szajol, ....................

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallalo intézményvezeto
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10.52. melléklet MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcséde
5081 Szajol, Kolcsey Ferenc tt 30.

Munkavallal6 adatai:

Neév:

Sziil.hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Adobazonosito jele:

Munkakor megnevezése: kisgyermeknevelé gyakornok

A munkakor célja:

A mindenkori torvényi szabalyzasok és szakmai eldirdsok, elvardsoknak megfeleld olyan nyitott,
csaladbarat nevelési 1égkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi- lelki fejlodése a lehetd
legjobban biztosithato.

A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények 15/1998 (IV.30) NM rendelet szerint
Kisgyermekneveld képesitése:
bizonyitvany szdma:
bizonyitvany kelte:
egeészseégligyl alkalmassag: megfelelé
Szervezeti egység megnevezése: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Boleséde
Munkavégzés helyszine: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Boleséde
5081 Szajol, Kolcsey Ferenc tt 30.
Munkaltato jogkor gyakorldja:
kinevezés-felmentés: igazgato
egyéb munkaltatoi jogok: igazgato
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Kozvetlen felettese: igazgaté
Szabadsag engedélyezése: igazgato
Csoportban foly6 szakmai munka: igazgato, szakmai vezetd, csoportvezeto

Munkaido, munkarend:

Kisgyermeknevel6k munkarendje heti 40 ora, csoportban eltdltendd id6 napi 7 ora.
A kisgyermeknevel6k névre szol6 heti munkaidejét a jelenléti iv 1. sz. melléklete tartalmazza.

A kisgyermeknevel6k altal csoportban t61tdtt munkaidé kotelezden napi 7 ora, a plusz egy 6ra munkaidot
munkahelyen kiviil a munkakori kotelezettségilikhoz tartozo feladatokkal tolthetik. Ilyen feladatok a
csaladlatogatas, jaték vasarlas, dekoraciok vasarlasa, - készitése, egyéb szervezeési feladatok, valamint
csoportdiszités, dokumentacié vezetése, fogadd oOra tartasa. Indokolt esetben (pl. tars-kisgyermekneveld
tavolléte, vagy mas kolléga tavolléte) az intézményvezetd elrendelheti, hogy a kisgyermekneveld a
felkésziilési 1dot is a csoportban tdltse.

A gyermekek ellatasanak folyamatossaga Iépcsdzetes munkakezdéssel biztosithato.
Paratlan hét:

I. Gondozasi egység:

Felh6cske csoport: Napocska csoport:
E- 6.00-13.00 C-7.00-14.00
F- 9.00-16.00 D- 10.00-17.00
Péros hét:

I. Gondozasi egység:

Felhdcske csoport: Napocska csoport:
E- 10.00-17.00 C-9.00-16.00
F- 7.00-14.00 D- 6.00-13.00

Paratlan hét:

I. Gondozasi egység:

Felhdcske csoport: Napocska csoport:
E- 7.00-14.00 C- 6.00-13.00
F- 10.00-17.00 D-9.00-16.00
Péros hét:

I. Gondozasi egység:

Felhdcske csoport: Napocska csoport:
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E- 9.00-16.00 C-10.00-17.00
F- 6.00-13.00 D- 7.00-14.00

A kodzéps6é miiszak rendje: 7.30-15.30
Helyettesités: tars-kisgyermekneveldjét tavollétében helyettesiti.
Munkakor jogosultsagai:

- Azonnali beavatkozasi jog a biztonsagiintézkedések megtételére.

- Javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

- Joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korti tajékoztatast kérni €s
kapni, kiilonos tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire.

- Joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez.

- Ervényesitheti a munkahoz valo jogot.

- Képzéshez, tovabbképzéshez valo jog.

Kapcsolati rendszere:
Fiiggelmi kapcsolat:

- intézményvezetd
Szakmai kapcsolatai:

- szakmai vezetd

- bolcsdde orvos

- védondi szolgalat

- 6vodak

- csaladsegitd szolgalat

Ellatando feladatai a bolcsodei csoportban:

1. Munk4djaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bolcsddei szakemberek és a bolesdédeorvos
utmutatasait.

2. Az egészséges csecsemo ¢€s kisgyermek testi- €s pszichés fejlodésének eldsegitésére, kdvetésére €s
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyl és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitds, a kreativitds és az onallosag
alakulasat.

3. Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bdlcsddei
gondozés-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza- neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonds
gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

4. Az elmélytilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas melletti
és egylitt jatszasi igényeit egyarant tdimogatja, kialakitva ennek kozosségi, egyiittélési szabalyait.

5. Tamogatja a gyermekek onalldsagi torekvéseit, a helyes szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

6. A nyelvtanilag helyes beszéd, artikulacio, a gyermek szintjének megfelelé szohasznalat alapvetd
kovetelmény. Fontos, hogy a kisgyermekneveld sok verset, gyermekdalt, mondokat ismerjen és
megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

7. Kozremiikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeallitdsaban és a csoport munkatervének
elkészitésében.
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8. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfelelek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamadra disziti.

9. Csoportjaban vezeti az eloirt nyilvantartasokat, dokumentaciokat. A csoportnapldot naponta vezeti-

a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket, €¢s minden mas rendkiviili eseményt
rogzit.
A csalddi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan wjat tapasztal.Vezeti a
gyermekre vonatkozé fejlodési dokumentaciot, az egyéni beszélgetéseket, a gyermek suly- és
hosszfejlodését. A testi fejlddést percentilisben vezeti. A fejlddési naplot a gyermek egy éves koraig
havonta, azt kovetden negyed évente vezeti.

10. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

I1. Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat- melynek meg kell
egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentédcid atlathatdsagara és egyértelmli vezetésére (szabad- ¢és
pihendnapok eltérd szamu jelolése, felvétel €s megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikaknak
megfeleld jelolése).

12. A sziilokkel és munkatarsaival egylittmitkédve a csaladlatogatas és beszoktatdst a gyermeknek
legmegfelelobb moédon megvalositja- a modszertani levél itmutatasa alapjan.

13. Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.

14. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendben évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak orkan erejli
sz¢lben, esOben, erds kodben, -5 Celsius alatt, valamint kdnikulaban mell6zhet6 a szabadlevegén
tartozkodas. Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek iddjarasnak megfelelden legyenek feldltozve.

15. Betartja a higiénés kdvetelményeket.

16. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetdnek, ha lehetdség van ra, megmutatja a
bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
statuszoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

17. Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

18. Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

19. A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

20. A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

21. A bolesdde épiiletét munkaidejében csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

22. Az olelkezési idében a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20”) a gyermekek érdekeit szem eldtt
tartva 1d6ziti; ezt az iddszakot pihenésre €s regeneralodasra hasznélhatja.

23. Amunkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atdltdozve, munkéra felkésziilten a csoportjaban van.

24. Koteles évente részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasban.

25. Az intézményi titkot megdrzi, a gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az
adatvédelmi torvényben eldirtakat.

26. Az intézmény hagyomanyainak és jo hirének ovasa kotelessége.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

1. A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az €lelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eldirasokat betartja.

2. Télalaskor az ételt megkdstolja és meggy6zddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld, gondot fordit
a diétakra is.
3. Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a szakmai vezetonek.
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Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
1. A bodlcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezék minimalisra csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

1. Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi kdzosségek
hosszl tava egészséges kornyezetének biztositasarol,

2. Gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése ¢és a kornyezet allapota kozotti egyensuly
biztositasarol, a természeti er6forrasok fenntarthatd hasznalatarol;

3. Gondoskodik az épilet, teriilet allagmegdvasarol, hogy az a kozség é€pitészeti és kulturalis
hagyomanyaihoz hii maradjon;

4. A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrdl;
5. A veszélyes anyagok és hulladékok taroldsara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint jar el.

Felelosségi kor:
Feleldsége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre, kiemelten:

- aszakmai munka mindségére;

- abolesddében tartdozkodo gyermekek biztonsagara;

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre;

- azintézmény j6 hirnevének apolasara;

- azegészség (pszichés, €s szomatikus) megovasara,

- a pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattarolasi, adatvédelmi, raktdrozési szabalyzatok,
jogszabalyok, eldirasok betartasara.

A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai:

A kotott munkaidd gyerekcsoportokban téltendd 1d6 €s a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok
hospital, konzultal a szakmai segitdvel, mentorral, sziikség szerint az intézményvezetovel.

Hospitélas: legalabb havi egy alkalom a mentor foglalkozasan, a hospitalast rovid megbeszélésnek kell
kovetnie.

Konzultacié: legalabb heti egy alkalommal a szakmai segitdvel, vezetdvel.

A hospitalas €s a konzultaci6 idépontjarodl, idOtartamardl a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas késziil.
A hospitalasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel egyeztetve egy honapra eldre
kitlizi.

Zaradék: Ezen munkakdri leiras 2023.02.20-t61 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakdri leirds visszavonasig vagy a
modositasaig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelez6. A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és

93



kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolédd eseti feladatok és a
munkaltatoi jogkor gyakorldja éltal elrendelt feladatok ellatasa is kotelezd.

Alulirott hozzéjarulok, hogy foto, video felvétel késziiljon rolam és az megosztasra keriiljon digitalis
platformokon (intézményi honlap, facebook oldal, sajt6é nyilvanossag).

Datum: Szajol, ....................

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallalo intézményvezetd
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11.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcséde
5081 Szajol, Szent Istvan kiraly ut 70.

Telephely: 5081 Szajol, Kolcsey Ferenc tt 30.

Munkavallal6 adatai:

Neév:

Sziil.hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Adobazonosito jele:

Munkakor megnevezése: bolesodei dajka

A munkakdr célja:

Tiszta kornyezet kialakitdsa a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen. Segitségnytjtas a gyermekek
neveléséhez, gondozdsdhoz sziikséges eszkdzok elOkészitésében, a biztonsagos, higiénias kdrnyezet
rendjének megteremtéseében.

A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

A személyes gondoskodast nyjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998 (IV.30) NM rendelet szerinti bolesddet
dajka tanfolyam.

egeészseégligyl alkalmassag: megfelelé
Szervezeti egység megnevezése: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Boleséde
Munkavégzés helyszine: Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Boleséde
5081 Szajol, Kolcsey Ferenc tt 30.
Munkaltato jogkor gyakorldja: intézményvezet
egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezeto
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Szabadsag engedélyezése: intézményvezeto
Munkaidd: napi 8 6ra

Munkarend: Egymiiszak 7.30-15.30
Helyettesités:

Téappénzes allomany, egybefiiggd szabadsag idejére helyettesitésrdl az intézményvezetd gondoskodik.

Munkakor jogosultsagai:

- Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés feladataival kapcsolatban, kiilonos tekintettel a hasznalatos
vegyszerek kémiai biztonsagi adatlapjainak beszerzésére, a vegyszerek zart helyen torténd
tarolasara.

- Azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére.

- Joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban telje kort tajékoztatast kérni és kapni,
kiilonds tekintettel a munkaltatod foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire.

- Joga van a szo6lasszabadsaghoz, az esélyegyenlOséghez, érvényesitheti a munkahoz vald jogot
képzéshez, tovabbképzéshez valo jog.

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:

- intézményvezetd
- szakmai vezetd

Szakmai kapcsolat:

- ANTSZ
- bolesddeorvos

Ellatando feladatai:

Munk4djaban a mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabalyokban meghatirozott kdvetelmények az
iranyadok. Feladatait az szakmai vezetd iranyitasaval végzi.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz.

Munk4jaban a szakma etikai eldirdsai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira,
valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

A gondozasi miveletekhez kapcsolodoan:

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint felmos.

Az altatashoz gondoskodik az dgyak el6készitésérdl /csak akkor rakja le, ha mar minden gyermek az
asztalnal l/.

Tisztazas utan kiviszi a foliazsakba gytijtott szennyespelenkat, kifertdtleniti a badellat, j foliazsakot tesz
bele, majd alapos fertdtlenitd kézmosast végez.

Sziikség szerint a kisgyermekneveldk kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobdban, illetve a teraszon,
udvaron.
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Takaritashoz kapcsolddoan:

Feladata a bolcsdde Osszes helyiségének takaritdsa. A takaritast nyitott ablaknal végzi, a takaritast ugy
kell megszervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a
szOnyegeket, a butorokat, ajtokat, ablakparkanyokat letorli fertdtlenitoszeres, nedves ruhaval portalanit.
A szemetet Osszegyljti, a szeméttaroloba szallitja, badellakat fertdtlenitdszeres vizzel kimossa.
Fertdtlenitdszeres vizzel felmossa a fiirddszobat, az atadot, a kdzlekedot, a WC-t. Kisurolja és fertétleniti
a mosdokat, kadakat, kiontoket, a gyermek WC-ket, biliket. Kiilon takaritbeszkézt hasznal a
csoportszobakban, és a bolcsdde egyéb helységeiben. Egy vodor fertdtlenitoszeres folyadékkal csak egy
helyiséget takarit ki. A takaritoeszkozoket hasznalat utdn kimossa, a tisztitdo eszkozokkel egyiitt zart
helyre teszi.

Heti feladatai:

Elvégzi a fertétlenitoszeres nagytakaritast a csoportszobakban. Lemossa a csempéket, a teraszt.
A z6ld névények locsolasa, gondozésa.

Havonkénti takaritas:

Lepokhalozza és portalanitja a falakat.
Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.

Negyedéves takaritas:

Butorokat, szonyegeket vegyszeresen kitisztitja.
Fiiggonyoket kimossa.

Adminisztracios feladatok:
Vezeti a takaritas ellendrzési lapot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséeért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetbek;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Konvyhai Kisegito:

Feladatok és hataskorok:

Feladatai:

Napi feladatok:
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A konyha, és az ott talalhaté eszkozok és gépek, berendezési targyak napi tisztantartasa, takaritdsa,
fertétlenitése. A kozponti konyharol érkezd, a gyermekek és felnéttek napi haromszori étkezését szolgald
készételek atvétele, annak mennyiségi, mindségi ellendrzése, megfelel6 modon torténd kezelése, az
eszk6zok mosogatésa.

Feladataik ko6z¢é tartozik az ételmintardl valod gondoskodas és ételhulladék gytijtése.

Iddszakos feladatok:

Heti és havi, valamint éves nagytakaritasi munkak elvégzése, valamint torolk6zok, kopenyek, abroszok,
textilidk heti mosasa, vasaldsa. Felelosséggel tartoznak az ételek, a konyhaban talalhatd berendezési
targyak, gépek, eszkozok, felszerelések ovasaért, hianytalan meglétéért.

Az ételek készen-tartasanak és talalasanak szabdlyzata:

A hitve tarolando élelmiszereket, az atvételt kdvetden haladéktalanul hiitdszekrénybe kell
helyezni.

A hiitében az ¢lelmiszereket ugy kell elhelyezni, hogy a hiit6hatas megfeleléen érvényesiilni
tudjon. A hiitott élelmiszert 0-5-CO kozotti, illetve a gyartd altal eléirt hdfokon kell tarolni.

A hiitd homérsékletét hdmérdvel kell rendszeresen ellendrizni és a hiitéterek hdmérséklet
ellendrzési lapjan dokumentalni kell.

Soron kiviili hémérséklet ellendrzést kell végezni minden miiszaki jellegli meghibasodas esetén.
Az ilyen jellegli eseményeket a miiszak naploban kell rdgziteni.

Tilos eltenni a kdvetkezd étkezésig vagy masnapig az ételeket.

A melegen kiszolgélasra keriil6 ételeket + 60 CO homérsékleten kell tartani.

A télalasi homérsékletet rendszeresen (o0ranként) ellendrizni és dokumentalni kell a talalas
ellendrzési lapon.

A melegen tartott ételek mindség megdrzési ideje a f6zEstdl szamitott 3 ora, ezt kovetden csak
ujra hokezelés utan talalhatok még legfeljebb 3 6ran keresztiil.

A hitést vagy melegitést nem igényld élelmiszerek szobahdémérsékleten tarolhatok.
Gondoskodni kell a szennyezddéstél mentes elhelyezésiikrol. Az ételeket, pék arut lefedéssel,
takaréassal védeni kell a cseppfert6zéstol.

A fézékonyharol 60 CO alatti hdmérsékleten beérkezd melegen fogyasztando ételeket a talalas
megkezdése elott annak megfeleld érzékszervi mindsége megallapitasa utan jra fel kell forralni
vagy at kell siitni, gy, hogy az étel minden része elérje a legalabb 75 CO0-ot. A hokezelés
megtorténtét és a 75 CO elérését a Talalas ellendrzési lapon, illetve HOkezelés ellendrzési
lapon dokumentélni kell.

Mikrohullamu siité hasznélata esetén biztositani kell, hogy az étel kiilonb6zé hdmérsékletii
pontjai kdzott a hdmérséklet kiegyenlitddjon.

A mikrohulldmt berendezés vagy gazsiitd hasznalata esetén a megfeleld maghdmérséklet
(legalabb 75 CO0) eléréséhez sziikséges bedllitasokat (teljesitmény, id6) kisérleti uton is
meghatarozzuk ételcsoportonként. Ettél kezdve a minden ételre eldirt hdmérséklet mérésétol
eltekinthetlink. A megfeleld hokezelés kritikus hatarértéke a berendezés megfeleld beallitasa
lesz, melyet egy paramétertablazatban célszerli 6sszefoglalni.

Ujra hokezelést kozvetleniil a kiszolgalas eldtt végezziik el. Az egyszer mar a fenti médon tjra
ho kezelt ételeket tovabb nem szabad tarolni.

A fott tésztara a szoratot (mak, dio, turd) csak az adagolaskor szabad ratenni.

Gondoskodni kell a tadlalokonyhén hasznalt eszk6zok szennyezddéstdl mentes helyen torténd
elhelyezésérol.
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MOSASI SZABALYZAT

A textilia tarolasa és mosésa a bolcsédében, a mosdkonyhédban torténik. A textilidk kezelése sordn az
alabbiakat kell betartani.

- Atextilidk kezelése valamennyi fazisban (tarolas, mosas) biztositani kell az elkiilonitett kezelést,
a szennyez0déstol, fertdzodéstol valo védelmet.

- Atisztitasi folyamat soran valamely eljardssal, biztositani kell a textilidk korokozd- mentességét,
ezek a kovetkezok lehetnek: mosas automata mosogépben 90C°-on, fertdtlenitdszerben (pld:
hypd) torténd aztatds, a hasznalati utasitdsban meghatarozott toménységli és homérsékleti
oldatban, valamint alapos atvasalassal.

- A fentiek alapjan kimosott, kivasalt textiliat hasznalatig a kiilon erre a célra szolgald tarolod
szekrénybe kell helyezni, a teritoket és torolkozoket a szdmukra kijelolt szekrénybe helyezni.

MOSOGATASI SZABALYZAT
Altalanos elbirdsok:

- A mosogatas menetét, az alkalmazott oldattoménységeket és a behatési idot megfeleld mosogatési
helyeken ki kell fliggeszteni.

- A mosogatashoz kefét vagy fém, illetve milanyag dorzsikét kell hasznalni, pl. szivacsot hasznalni
tilos. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket is rendszeresen, legalabb naponta, ferttleniteni kell
kifézéssel, vagy fertétlenitdszerben valo aztatassal.

- A megtisztitott edényeket, munkaeszkozoket, felszerelési targyakat az tjboli hasznalatbavételig
védeni kell a szennyezddéstol, lehetdleg zart tarolasukrol gondoskodni kell.

- A szallitbedények mosogatasat is az egyéb edényeket mosogatdsatol szigortian id6ben
elkiilonitetten.

Fehér- és feketeedények mosogatdasa harom fazisban

A termékekkel érintkezd feliiletek esetében alkalmazandé tisztitasi-fertdtlenitési eljarasok az alabbi
1épéseket kell, hogy tartalmazzak:

Elotisztitas: A feliileteket a durva szennyezddésektdl meg kell tisztitani. Ez a tisztogatasi folyamat
altalaban valamilyen mechanikai tisztitdsi modot jelent, példaul a durva szennyezddések felszedése,
lekaparésa vagy erds vizsugarral valo ledblitése stb.

Elso fazis: zsiroldas, fertOtlenités

Ez a munkafézis a feliilet valamilyen feliiletaktiv anyag (pl. Ultra, Tris6 stb.) vizes oldataval torténd
kezelésébdl all. Ez a kezelése elvégezhetd lemosassal, beaztatassal stb.

A zsirolddszeres oldatot ki kell kicserélni, ha a zsiroldo hatdsa megsziinik, amikor a felszinén zsirfoltok
jelennek meg. Az oldat lecserélését indokolhatja még lathat6 erds elszennyezddése, kihtilése, habzasanak
megsziinése is.

Fertotlenités:

A fert6tlenités pl. Hypo vizes oldataval torténd kezelésbdl all. Figyelmet kell forditani a fert6tlenitd szer
megfeleld toménységili oldatdnak a hasznalatara €s a sziikséges behatasi id6 biztositasara.

Miianyagbdl késziilt edények és eszkdzok mosogatasdhoz kétszeres mennyiségii fertdtlenitd szert kell
hasznélni. Az edényeket és az eszkozoket a fertétlenitd oldatnak teljesen el kell fednie, és abban legalabb
az eldirt behatasi ideig kell, hogy benne 4zzanak.
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Masodik fazis: oblités

Hogy a fertdtlenitd szer maradvanyai ne keriilhessenek be a termékbe, a feliiletet megfeleld mennyiségii
tiszta vizzel le kell dbliteni. Az oblitést mindig kéz meleg, kb. 40 C-os folyovizzel kell végezni.
Ha az edényeknek, vagy az eszkdzoknek a leszaradasuk utén is fertdtlenitészer szaga marad, az azt
jelenti, hogy a mechanikus tisztitas, vagy a zsiroldas nem megfeleld hatasfoka volt, ekkor a mosogatést
ujra kell kezdeni, és sokkal nagyobb odafigyeléssel elvégezni.

Szaritas: A széritasi folyamat lecsurgatassal torténik, szaritoszekrényben. A szaritast leboritva, de a
szell6zés biztositasa mellet kell végezni. Hagyomdnyos tordlgetd ruha azonban nem hasznalhato.
Az edényeken ¢és az eszkozokon esetleg rajtamaradd vizfoltokat kizardlag papirtdrldvel szabad
eltavolitani.

Takaritasi szabalyzat.

Altaldnos eléirdsok:

A takaritas soran védeni kell az egységben 1évo é€lelmiszereket a szennyezddéstodl, a fert6zodéstol.
Kiilonosen vonatkozik ez a munka kdzbeni takaritasra. Ezért kell gondoskodni a pormentes, freccsenés
mentes takaritasrol, valamint az élelmiszerek takaritas kzbeni megfeleld lefedésérdl, vagy mas mdodon
torténd védelmérdl. Csak engedélyezett tisztitd és fertétlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitdsnak megfeleld modon és toménységben. A takaritas elvégzése sordn mindig a tisztabb
feliiletekt6l a szennyezettek felé, illetve fentrdl lefelé iranyban kell haladni. Biztositani kell a
takaritoeszk6zok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, hogy a kiilonboz0 tisztasagi foku helyiségek,
berendezések takaritdsdhoz, tisztogatasahoz kiilon-kiilon, maradanddéan megjeldlt eszkozoket kell
hasznélni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani. A takaritdshoz hasznalt eszkozoket
rendszeresen, legalabb naponta, fert6tleniteni kell fert6tlenitdszerben valdé  aztatassal.
A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben kell
tarolni. A tisztito- és fertGtlenitOszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tdrolni még hasznalat kézben is (pl. nem tarolhatok
¢lelmiszerek csomagoléasara hasznalt edényekben).

A takaritas f0 tipusai

Munka kozbeni takaritas:

A miiszak kozbeni takaritds az egyes kiilonbozo tisztasagi foku miiveletek és miiszakok kozotti, és a
rendkiviili (csorgds, szorodas) szennyezddés eldforduldsa esetén a megfeleld tisztasdg biztositasat
szolgalja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiillonosen nagy gondossaggal kell végezni a megfeleld
termékvédelem biztositdsa érdekében.

Napi takaritas:
A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszk6zok takaritasat el kell végezni a
helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritas:

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a kdnnyen elmozdithat6 berendezési targyak alatt, illetve
mogott is el kell végezni a sziikséges takaritdsi miiveleteket, valamint el kell végezni a moshato
falfeliiletek takaritasat is.

Havi takaritads:
A havi takaritds magédban foglalja a csOvezetékek, armatarak, nyildszarok, parkanyok takaritasat is.

100



Eves takaritds

Az éves takaritdst a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden.
Ezt a takaritasi tipust 6ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges nagyobb karbantartdsi
munkak, valamint rovarragcsalo irtas elvégzésével is.

A napi takaritdson kiviili egyéb takaritdsok elvégzését kiilon is dokumentilni kell (pl. a
Miiszaknaploban). A hitoberendezések belsé terének takaritdsat azok leolvasztasakor, de legalabb
hetente egyszer, valamint esetleges lathatdé szennyezddésiik alkalméaval kell elvégezni.
Takaritasuk elvégzését is dokumentalni kell (pl.: Miiszaknaplo).

Az ételminta el tételének szabalyzata:

A télalasra keriil6 valamennyi ételféleségbdl kiilon - kiilon legalabb 50 g ételmintat kell venni és azt a
hiitészekrényben 48 6ran at megdrizni. Kiilon-kiilon kell eltenni a koretekbdl és a feltétekbol, a kifott
tésztakbol €s szoratbol. Az ételmintat az étel talalasanak megkezdése eldtt kell venni egy legalabb 10
percig forrasban 1€v6 vizben kif6zott, Iégmentesen zar6do tivegedénybe. Az liveg dugdjat papirszalaggal
le kell ragasztani és ra kell irni az liveg tartalmat, a mintavétel idépontjat, valamint a mintat eltevd
dolgoz6 kézjegyét.

Zaradék: Ezen munkakori leirds 2023.02.20-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
korilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig vagy a
modositasdig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére
nézve kotelezd. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztdshoz kapcsolodod eseti feladatok ¢és a
munkaltatoi jogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatasa is kotelezo.

Datum: Szajol, ....................

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallalo igazgatd
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1. AZ IRATKEZELES RENDJENEK JOGSZABALYI HATTERE

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e anevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,

o akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII.29.) Kormanyrendelet eldirasai,

e a2011. évi CXII. Torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol (az uj adatvédelmi torvény)

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.

2. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda pedagogiai programjanak ¢és a bolcsdéde szakmai programjanak legaldbb egy példanyat
oly mddon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az intézmény igazgatdja vagy az altala kijeldlt neveld (6vodapedagdgus, kisgyermekneveld)
koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagodgiai, illetve a szakmai programrol.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet, az 6vodai Pedagogiai Programot és a bolcsddei Szakmai Programot az
intézmény honlapjan, annak hidnyéaban a telepiilési 6nkormanyzat honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

A hézirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t tdjékoztatni kell.

3. AGYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni gyermeke felvételével, az dvodai,
bolcsddei jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlddésével, kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény miikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan
jogszabaly az értesitést eldirja.

A gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
a) minden olyan dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési kotelezettség harul,
b) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

A felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az intézmény irdsban értesiti a sziilot, ha a
gyermeket torolte a nyilvantartdsabol.
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Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben
elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilo kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziildje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil nem
nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benyujtasarol
lemondtak.

4. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért ¢s miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért az intézmény igazgatoja felelds.

Irat minden széveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses és mas adathordozoé (adattarold) valamint a megjelenés formajatol fiiggetleniil minden
mas dokumentécio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, eldterjesztés,
jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett. Irattari
anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei mitkddése soran keletkezett iratokat, valamint
az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre iligyviteli szempontokbdl még sziikség van. Az
irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott jogkoroket, és az elintézendd ligyekhez
kapcsolodo iratokat ennek megfelelden tagolja.

Az irattari terv az iratok rendszerezésének az alapja.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és elektronikus iratot egyarant tartalmazo ligyiratok
egysegeének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat
megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az dvoda az elintézett ligyek iratait irattarba
helyezi el. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott
keletkez0, illetve az onnan eltavolitott irat:

e azonosithatd, utja és fellelési helye kdvethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
o kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

o szakszerll kezelés€hez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek,

o tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,

o abeérkez0 iratok megvaltoztathatésaga biztositva legyen,

e amaradando értékii iratok megdrzése biztositva legyen,

o arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megeldzhetd,

o az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az 6voda rendeltetésszerli mitkodéséhez
megfeleld tdimogatast biztositson.

Az intézmény igazgatoja gondoskodik:
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o az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megszlintetésérdl, sziikkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

o az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol,

o az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €és bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsar6l, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol.

5. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kiildemény atvételére
vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a
kiildemény érkezésének modja- postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, informatikai-
telekommunikécios eszkoz, illetve a maganfél személyes benytjtasa stb.- szerinti bontasban is
meghatarozhatok. Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

. kiildemények atvétele,

. felbontasa, és érkeztetése,

. iktatas,

. kiadoményozas

. feladas, kiadas elokészitése,
. Irattarozas,

. selejtezés,

0 39 N L Bk~ W NN~

. levéltarba adas.

6. A KULDEMENYEK ATVETELEVEL KAPCSOLATOS INTEZMENY
SPECIFIKUS SZABALYOK

Az érkezett kiilldemény atvételére valod jogosultsag meghatarozasa: a cimzett vagy a feladatkorrel
irasban megbizott személy.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasa: az atvevd az iktatokonyvben az iraton
szereplé datum feltiintetésével az atvételt elismeri.

A sériilt burkolatt kiildeményekrdl valo rendelkezés: sériilt kiildemény atvétele esetén, azt atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmdnak meglétét.
A hidnyz06 iratr6l azonnal értesiteni kell a kiildemény feladojat. Ha az irat csomagolésa sériilt, vagy
felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten érkezett”, illetéleg a” felbontva érkezett”
megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megéllapithatéan hianyzo iratrdl vagy
mellékletrdl a feladot értesiteni kell.
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7. A KULDEMENYEK FELBONTASAVAL KAPCSOLATOS INTEZMENY
SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz0lo, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az intézményektdl
érkezo és kiilso postai kiildeményekre is. Emailen érkezett irat esetén gondoskodni kell egy 1d6tallo
masolat készitésérol. A masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni.
Mindkét esetben az irat kezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

8. AZ IKTATASSAL, AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELEVEL
KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK

A kozfeladatot ellato koteles:

e a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés idépontjaban
nyilvantartasba venni;

a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodd az irattari anyag attekinthetoségét szolgald-
igyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

e azligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando értékd, és ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni;

e az iratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatészdmon kell nyilvantartani
(iktatni);

e az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni:

- Aziktatdszdm minden évben az 1. sorszdmmal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is
meg kell jelolni. Az iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

- Aziktato, vagy érkeztetd bélyegzd lenyomata és a datum megjelolése.

- Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdoszam
tetszOlegesen bdvithetd szamot, betlit, vagy ezek kombinacigjat tartalmazd tovabbi
azonositoval.

- Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

e az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentédlasdval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen;

o téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni, oly modon, hogy az érvénytelenités ténye -az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett- kétségtelen legyen;

e atévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.
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Az iktatando iratok kore:

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljon:

a beérkezés ideje,

az iktatoszam,

az iktatéds id6pontja,
a kiildo adatai,

a cimzett adatai,

az irat targya,
kezelési feljegyzések,

az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:

rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
konyveket, tananyagokat;

kozlonyoket, folyoiratokat sajtotermékeket bemutatdsra vagy jovdhagyas céljabol
visszavarolag érkezett iratokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

nyugtat, szdmlat, szamlakivonatot

9. A KIADOMANYOZAS KOVETELMENYEI ES RENDJE, A
TOVABBITASSAL KAPCSOLATOS INTEZMENYI SZABALYOK

A kiadomanyozott iratnak tartalmaznia kell:

az intézmény - nevét, - székhelyét
az iktatoszamot

az ligyintézd megnevezeését

az ligyintézés helyét és idejét

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzat meghatarozott egyéb
dokumentumok.
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10. FELADAS, KIADAS ELOKESZITESE

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iligyben eljard
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd adhat. A sziiléknek (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a
gyermekre vonatkozd iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az adatvédelmi térvény rendelkezésének
megfelelden. Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6z6 hatésagok) a személyiség jogokat
nem sértd adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat €s az igazolasul
felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyirat kezeldnek meg kell gy6zddnie. Ha az iigy jellege
megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a jelenlévo érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon, vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds 1ényegét, az elintézés hataridejét,
¢€s az ligyintézo alairasat.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolat csak igazgatdi engedéllyel adhat6 ki.

A masolatot ,,az eredetivel megegyez0 hiteles masolat™ felirattal, keltezéssel és az engedélyezo
alairasaval kell ellatni. Masolatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol azok
elvesztése, megsemmisiilése esetén.

11.AZ IRATOK IRATTARBA VALO ELHELYEZESENEK RENDIJE ES
ORZESE

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az iratok
selejtezését az intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Az irattarban a papiralapu ligyiratokat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabdlyzataban
meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus ligyiratokat kinyomtatva, papiralapon taroljuk.

Kézi irattarba kell helyezni €s Orizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az évek, (ezen
beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhat6 szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban,
a dosszi¢kat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézményvezetd irodaja.

Az irattari orzés: Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai
szerint torténd csoportositdsban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre kijelolt helyisége. Az irattarban
elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iligyintézonek legfeljebb harminc napra, elismervény
ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Az irattarban kezelt
iratr6l masolat kiadasat csak az intézmény kiadomanyozasi joggal felruhdzott vezetd beosztasu
dolgozdja engedélyezheti.
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12. AZ IRATOK KOZLEVELTARNAK VALO ATADASA, ILLETVE AZ
IRATMEGSEMMISITES INTEZMENYI RENDJE

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo szabalyok
szerint kell selejtezni. Az irattdrban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat, amelyeknek az 0rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését az intézményvezetd
rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
intézményigazgatd altal megallapitott Orzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok
egyenkénti elbirdlasaval — kell selejtezni. Az irattari anyag selejtezhetd részét, az irattari tervben
megjelolt irattari Orzési ido letelte utan, a nem selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar
(tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével lehet kiselejtezni,

A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egy¢€b targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért az intézmény igazgatdja felelds.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A tizendt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo6, nem selejtezhetd iratokat a
mindsitd altal meghatdrozott érvényességi idd lejartat a kovetkezd naptéari év végéig kell az
illetékes kozlevéltarnak atadni.

13. HOZZAFERES IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrdl, beleértve a virusvédelem és a kéretlen
elektronikus tlizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralaptl, mind az elektronikus adathordozok esetében. Az intézmény
alkalmazottai csak azokhoz (papiralapu, elektronikus adathordozon tarolt) az iratokhoz, illetdleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az
igazgatd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

14. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ossze flizott,
papiralapu nyomtatvany,

e nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus okirat,

e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

a felvételi el6jegyzési naplo,
a felvételi és mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnaplo,

az dvodai torzskonyv

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO

A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az intézmény igazgatoja vagy az altala megbizott személy
(6vodaigazgat6 helyettes) feladata

Az 6vodai felvételi el6jegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési
évet, a napld megnyitdsanak ¢és lezarasanak idOpontjat, az igazgatd alairasat, az o6voda
korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a
felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a jelentkezés sorszamat, idopontjat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

a kijelolt 6voda megnevezését,
annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsddei vagy dvodai
ellatasban,

a sziilg felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
az igazgato javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idopontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés iddpontjat és iktatoszamat,

a felvétel idopontjat.
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A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naplo kiilivén fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekinthetd érvényesnek, ha a kiiliven szerepel a
felvételi és mulasztdsi napld megnyitasanak idOpontja, az igazgatd alairasa és az oOvoda
bélyegzoélenyomata.

A felvételi és mulasztasi napl6 tartalmazza:

e a gyermek naplobéli sorszamat, oktatasi azonositoé szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgérsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszeri
tartozkodast megalapoz6 okirat szamat, lakdhelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja
szliletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

o a felvétel id6pont;jat,

e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

e aszllok napkozbeni telefonszamat,

e amegjegyzEs rovatot

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitasanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd
kotelezd feliilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi €s mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megszint.

A felvételi €s mulasztasi naplot, a csoportnaplot az intézmény igazgatodja a naplod elsd oldalan zarja
le. A felvételi és mulasztasi naplot a kovetkezd zaradékkal zarja le: ,,A napld névsora...f6 gyermek
nevét tartalmazza. Az utolso beirt gyermek sorszama...” A naplo lezardsat az intézményigazgatd
hitelesiti.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

Az ovodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

Az ovodai csoportnapldé az 6voda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélaséra szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait, a megnyitas és lezards helyét és
id6pontjat, az 6vodavezetd aldirdsat, az dvodai korbélyegzd lenyomatat, a pedagogiai program
neveét.

Az dvodai csoportnaplé tartalmazza

o a gyermekek nevét és ovodai jelét,

112



o a fitk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom év alatti, a
harom-—négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések
voltak,

o anevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,
e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,
o ahetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
e nevelési éven beliili idészakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok idépontjait,

- agyermekek fejlédését eldsegitd tartalmakat a kvetkezd bontasban: verselés, mesélés,
-ének, zene, énekes jaték, gyermektdnc - rajzolds, mintazas, festés, kézimunka -
mozgas, a kiilsé vilag megismerése

e az éves- és heti tervezOmunka dokumentumait.

AZ OVODAI TORZSKONYV

Az ovodai térzskonyv vezetése: az intézmény igazgaté vagy az éaltala megbizott személy
feladata

Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az dvodai torzskonyv tartalmazza:

e a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az dvodavezetd alairasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

e az ovoda nevét és cimét,

e nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
miuikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszdmat, az Osszes férohely ¢€s a sziikséges
féréhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szadmat, az O&vodapedagéogusok szdmat, a

bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezeését,
e az ovoda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi id6szak és idétartam),

e a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei
szamat,

e nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szamat,
e azengedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti szdmat,

e az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
tertilet €s az udvar teriilete),
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e azdvoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, 1égtere, alaptertilete,
a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felijitasok adatai),

e kimutatast az Ovoda helyiségeirdl (alapteriilet, férOhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

e az oOvoda konyvtaranak adatait (allomanyat, alloményanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

e az ovodapedagdgusok €s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és i1dot,
a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés ¢€s
kilépés idépontjat.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

A gyermek fejlodését nyomon kioveté dokumentdcio vezetése: az Ovodapedagdgus és a
kisgyermekneveld feladata

Az oOvodaban a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacid a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejléddésével kapcsolatos informacidkat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza a nevelés teljes iddszakara
kiterjedden. Az ,,Ovodas gyermekek nyomon kovetése” cimii fiizetben keriil vezetésre az 6vodas
gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, a benne foglalt szabalyok szerint.

15. ATANUGYI NYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK
IRATKEZELESI SZABALYAI

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas modon
eltlintetni (radirozés, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell
htzni, ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és f61¢€ kell irni a helyes szoveget.
Javitast csak az intézmény igazgatd, illetve annak megbizottja alkalmazhat.

16. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézményi bélyegzOkre vonatkozd rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.

17. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni a
nyomtatasi lehetdséggel ellatott dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozé adatbejelentések,
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e az 6vodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,
o az oktober 1-jei pedagdgus és gyermeklista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

18. JEGYZOKONYV

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha az intézmény neveldtestiilete, az
intézmény miikodésére, a gyermekekre, a nevel6 munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja ¢és elkészitését az intézmény igazgatoja elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az tigy
megjelolését, az iigyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évd alkalmazott
irja ala.

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

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

19. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

[rattari
tételszam [Ugykor megnevezése Orzési 1d0 (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi tigyek

1.  [[ntézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. |Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. |Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. |Fenntartoi iranyitas 10
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6.  |Szakmai ellendrzés 20
7.  Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8.  [Belso szabalyzatok 10
9.  Munkatervek, jelentések 5
10 |Statisztikak 5
11. |Panasziigyek 5
Nevelési ligyek
12.  [Felvétel, atvétel 20
13. |Naplok 5
14. |Pedagdgiai szakszolgalat 5
15.  [Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
16.  [Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye, Oktatasi 20
Hivatal hatarozata iskolakezdés halasztési ligyekben
17.  |Gyermekvédelem 3
Gazdasagi ligyek
18.  [Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
¢éptilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
19.  [Leltar, alldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezeés
20.  [Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
21.  |A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak, sziiloi 5
nyilatkozatok
22.  |Gyermek és szocialis étkeztetés iratai, Konyhai 5
dokumentécio és megallapodasok
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20. ERTELMEZESEK

Erkeztetés:

Feladatkor:

Hataskor:

Iktatas:

Iktatokonyv:

Iktatészam:

Irat:

Iratkezelés:

Kiildemény:

Masolat:

Melléklet:

Selejtezés:
Ugyintézés:

Ugyintézo:
Ugykezeld:
Ugykér:
Ugyvitel:

Az érkezett kiildemény, azonositoval torténd ellatasa €s adatainak nyilvantartasba
vétele.

Azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési folyamat soran.

Az lgyintézés feladatkorének pontos koriil hatarolasa, azoknak az iigyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kovetden.

Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, meglrzését,
egylittesen magéba foglald tevékenység.

selejtezését

Az irat, kivéve a reklam- és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.

Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszeri és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id0 lejartat kovetéen torténd
megsemmisitésének eldkészitése.

Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd tligyek
ellatasa, ekozben felmeriil6 munkamozzanatok sora.

Az iigyek érdemi intézését végzd személy, eldado, aki az ligyet dontésre elokésziti.
Az iratkezelési feladatokat végzd személy.
A szerv vagy személy hataskore.

Az ligyintézés 0sszessege a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

21. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés felligyelete az intézményigazgatd feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkdrben az iigyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézménytlinknél ezt a jogkort a munkakdri leiras tartalmazza.
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22. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi és idObeli hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara ¢és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezetdi utasitas az elfogadast kovetd nappal 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg minden korabbi e targykorben kiadott belso utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa.

A szabalyzat tartalmat az intézményigazgatd, az ovodaigazgatd helyettes koteles ismertetni a
beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara, a vezetdi irodaba. Az intézményigazgatonak gondoskodnia kell
jelen szabalyzat olyan mddositasardl, amely az 0j, modosuld szabalyok hatalyba 1épése miatt
sziikséges.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalyba 1épés napjaval egyidejlileg.
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23. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény iratkezelési szabalyzatat az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték €s elfogadjak,
ezt alairasukkal is megerdsitették:

Ovodai nevelBtestiilet NEVEDEN: .. ... oveeeeeeeee e,

Bolcsodel neveldtestilet NEVEDEN: ..ot e,

Szakalkalmazotti testiilet NeVEDEN: ..o

Szakalkalmazotti testilet NEVEDEN: .....oovieeeiee e,

Szajol, 2023.02.20.
P.H.

igazgato

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato: vezetdi iroda, az SZMSZ mellékletét képezi
Hatalyos:

Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig

Tktatészam:
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13.sz. melléklet
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcsdde (tovabbiakban: “Adatkezelé” illetve
Intézmény) a jelen Tajékoztatoban tajékoztatja az érintetteket a tevékenységével Osszefliggd
adatkezelésérol.

Az Adatkezel6 a tudomasara juto személyes adatokat mindenkor az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 Rendeletének (GDPR), az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvénynek (Infotv.), a Polgéri Torvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. torvénynek (Ptk.), a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairél szolé 2008. évi XLVIIL. torvénynek, az informécios tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szolo 2001. évi CVIIL torvénynek és a jelen Tajékoztatoban
foglaltaknak megfelelden, kizardlag az adatkezeléssel elérendd célhoz elengedhetetleniil sziikséges
mértékben kezeli.

Az Adatkezeld fenntartja maganak a jogot a jelen T4jékoztato rendelkezéseinek megvaltoztatisara.
A modositasokrdl az Adatkezeld az dnkorményzat weboldaldn rovid felhivas Gtjan vagy valtozas
jellegétdl fiiggden kozvetleniil értesiti az érintetteket. Amennyiben az érintett a tdjékoztatast
kovetden tovabbra is igénybe veszi az Adatkezeld szolgaltatdsait, az a T4jékoztatd modositott
rendelkezései elfogadasanak mindsiil.

A jelen Tajékoztato nem terjed ki olyan honlapok adatkezelésére, melyekre a Weboldalon
elhelyezett hivatkozds vezet, valamint az olyan személyek adatkezelésére, amelyeknek az
Adatkezel0 a személyes adatokat tovabbitja.

Az Adatkezeld a jelen T4jékoztatonak megfelelden kezeli a kdzvetleniil az érintettektdl gylijtott és
a mas adatkezel6ktdl kapott személyes adatokat is.

A jelen Tgjékoztatoban hasznalt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a kifejezésnek a
GDPR-ban meghatarozott fogalmaval.

Ennek megfelelden az alabbi fogalmak a kovetkezd jelentésekkel birnak:

A személyes adat fogalma alatt értendé az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
(,,érintett”) vonatkozo6 barmely informacid; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd. A
személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig az adott informacio
alapjan a természetes személy azonosithato.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett minden miivelet és miiveletek Gsszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas
vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
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Adatkezel6 az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalléan vagy masokkal egytitt
meghatdrozza.

Adatfeldolgozé az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.
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1.

Az Adatkezelo adatai

Az intézmény megnevezése:  Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcséde
Az intézmény OM azonositoja: 201969

Székhelye: 5081 Szajol, Szent Istvan kiraly ut 70.

Az intézmény vezetdje: Tothné Muhari Andrea Eszter

Telefonszama: 56/446-003

E-mail cime: ovoda@szajol.hu

Adatvédelmi tisztviseld: Web Biztonsag Informatika Kft.

Elérhetdsége: laszlo.sallai@wbinformatika.hu

2. Az Adatkezeld altal kezelt személyes adatok kore, kezelésének célja, jogalapja,

2.1

2.2.

tarolasanak idotartama

Az Adatkezeld az 6vodai- és bolcsédei gondozasi-nevelési feladatok teljesitése céljabol a
jogviszonnyal kapcsolatban kezeli a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok szerint kotelezOen
kezelendd, az érintettek altal rendelkezésre bocsatott, vagy az érintettekre vonatkozdan mas
adatkezeloktol kapott személyes adatokat.

Az adatkezelés jogalapija:

e az Adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése, kozérdekli adatkezelés
keretében végzett feladat végrehajtasa (GDPR 6. cikk. (1) c) és e) pont).

e 2011. évi CXII. Torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

e a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

Az adatok taroldsédnak iddtartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idétartam.

Fénykép-, illetve hang és video felvétel készités
Az adatkezel€s célja: az Intézmény életének, eseményeinek €s rendezvényeinek bemutatasa
az Onkormanyzat honlapjan és kozosségi oldalan a sziiléknek és érdekldddknek.

A kezelt adatok kore: Fénykép, hang és vide6 felvételek

Az adatkezelés jogalapja: az érintett onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatdson alapuld
hozzajarulésa.
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23

Az adatok taroladsanak iddtartama: Az adatkezelés a hozzdjarulds visszavonasdig torténik.
Az adatkezeléshez torténd hozzajarulasat a sziilé/gondviseld barmikor visszavonhatja az
Adatkezeld 1. pontban megadott e-mail cimére kiildott levélben.

Az adatok torlése az adatkezeléshez torténd hozzajarulas visszavonasakor torténik meg.

. A szerzodéses partnerek, illetve kozremiikodoik személyes adatai

Az Adatkezeld a jelen Tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli a szerzddéses partnerek,
valamint azok munkavallaldinak, kapcsolattartdinak, természetes személy megbizottjainak és
vallalkozéinak személyes adatait.

A kezelt adatok kore: név, beosztas, munkahely, elérhetdségek (e-mail cim, telefonszam,
lakcim stb.)

Az adatkezelés célja: az egyiittmiikodés kialakitasaval és megvalositasaval, szerzddés
teljesitésével 0sszefliggd kapcsolattartas.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson alapuld
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont), vagy a szerzddés teljesitése vagy az Adatkezeld
jogos érdekeinek érvényesitése (GDPR 6. cikk (1) b) és f) pont).

A felhasznalé barmikor jogosult a ra vonatkoz6 valamennyi személyes adat vagy azok egy
részének kezelésére vonatkozo hozzajarulasat az adatkezeld 1. pontban megadott e-mail
cimére kiildott levélben visszavonni. A hozzajarulds nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét.

Amennyiben az adatkezelés az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen. Ebben
az esetben az Adatkezeld a személyes adatait nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljdk, amelyek elsébbséget
¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eldterjesztés€hez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Az adatkezelés id6tartama: a hozzajarulas visszavonasaig, ennek hianyaban az egyiittmiikdés
megszinését kovetd 5 évig. Elobbi esetben a személyes adatok torlésére a hozzajarulas
visszavonasanak Adatkezeld altali atvételét kdvetd 30 napon beliil keriil sor. A hozzajarulas
visszavonasa esetén is jogosult az Adatkezeld az érintett személyes adatanak kezelésére, ha az
adatkezelésre vonatkozoan mas jogalappal rendelkezik (pl. az adatkezelés jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges).
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2.4. Onéletrajzok

A kezelt adatok kdre: dnéletrajz szerint. (pl. név, cim, telefonszam, e-mail cim )

Az adatkezelés célja: Az adatok kezelésére kizardlag abbol a célbdl keriil sor, hogy
jelentkezése, oOnkéntes adatkozlése alapjan a Palyazénak jovobeli elhelyezkedésével,
munkavallalasaval kapcsolatban az Adatkezeld tamogatast, tanacsot nyujtson, tovabba, hogy
amegjelolt poziciokra a Palyazé foglalkoztatasanak lehetdségét megvizsgalja, 6t allasinterjura
behivja és meghallgassa.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont) A hozzéjarulas megadasa a szerzodés kotésének
elofeltétele, az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges jogkdvetkezményei: az Adatkezeld
a hozzdjarulas hidnyaban a Palyazot alkalmazni nem tudja, tekintettel arra, hogy onéletrajz
hianyaban nem tud megalapozott dontést hozni az alkalmazast illetéen.

Az adatkezelés iddtartama: A Palyazd onéletrajzaban szerepld személyes adatokat — akar
kozvetleniil a jelentkez6tdl/palyazotodl, akar a személyiligyi kozponttdl szarmaznak — az
Adatkezel0 a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idopontjaig
vagy — a jogviszony létrehozasa esetén — a jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.
Sikertelen palyazat esetén az Oonéletrajzot az Adatkezeld visszajuttatja a Palyazonak vagy az
onéletrajz torlésre/megsemmisitésre keriil. A hozzajarulds visszavondsa esetén az dnéletrajz a
visszavonas Adatkezel0 altali atvételét kovetd 30 napon beliil torlésre/megsemmisitésre keriil.
Az Adatkezelé a Palyazo kifejezett kérése és hozzajarulasa esetén a sikertelen palyazatot
kovetd 1 évig tarolja az Onéletrajzot esetleges jovobeli allasajanlattal kapcsolatos megkeresés
céljabol.

2.5 Adatkezelés az Intézmény Facebook oldalan

Az Intézmény az 6vodai és bolcsddei események szervezése céljabol, a sziilokkel vald
kapcsolattartas megkonnyitése miatt zart Facebook csoportot lizemeltet.

Az Intézmény Facebook oldaléan feltett kérdés nem mindsiil hivatalosan benytjtott panasznak.

Az Intézmény Facebook oldalén a latogatok altal kozzétett személyes adatokat az Intézmény
nem kezeli.

A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei iranyadok.

Jogellenes, vagy sértd tartalom publikalasa esetén Az Intézmény eldzetes értesités nélkiil
kizarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy tordlheti hozzaszolasat.

Az Intézmény nem felel a Facebook felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sértd
adattartalmakért, hozzaszolasokért.

124



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Az érintettek jogai

Tajékoztatashoz vald jog: Az Adatkezeld megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében,
hogy a személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14 cikke szerinti informaciokat
az ¢érintettek rendelkezésére bocsassa, valamint a GDPR 15-22. és 34. cikke szerinti
tajékoztatast az érintettek részére megadja. Az érintettek az Adatkezeld 1. pontban megjelolt
elérhetdségére kiildott levélben kérhetnek tdjékoztatast a személyes adataik Adatkezeld altali
kezelésével kapcsolatban.

Hozzaféréshez vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon
arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezo
informaciokhoz hozzaférést kapjon: az adatkezelés céljai; az érintett személyes adatok
kategoriai; a cimzettek vagy a cimzettek kategorai, akikekkel a személyes adatokat kozolték
vagy kozolni fogjak; a személyes adatok taroldsanak idétartama; az érintett altal gyakorolhatd
jogok (helyesbités, torlés, tiltakozas, adatkezelés korlatozasa); a feliigyeleti hatdsaghoz
cimzett panasz benyujtasanak joga; az adatforrasokra vonatkozo6 informacio és az automatizalt
dontéshozatal ténye.

Az érintett kérésére az Adatkezeld az érintett rendelkezésére bocsatja a ra vonatkozoan kezelt
személyes adatok masolatat; elsd alkalommal dijmentesen, majd ésszeri mértékli dij
ellenében.

Helyesbitéshez vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld a ra vonatkozé
pontatlan személyes adatokat helyesbitse vagy hogy a hianyos személyes adatok kiegészitését
kérje. Amennyiben ezen miiveleteket az érintett nem tudja 6nalldan elvégezni, akkor kérését
az Adatkezeld 1. pont szerinti elérhetdségeire kiildheti el.

Torléshez vald jog: Az Adatkezeld a kérelem atvételétdl szamitott 30 napon beliil torli az
érintettre vonatkozd személyes adatokat, amennyiben azt az érintett a GDPR 17. cikk (1)
bekezdésében megjeldlt indokok (pl. az adatkezelési cél megsziint; az érintett a hozzajarulasat
visszavonta és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs; az adatkezelés jogellenes; az érintett
tiltakozik az adatkezés ellen €s nincs elsdbbséget €lvezd jogszerli ok az adatkezelésre; a
személyes adatokat jogi kotelezettség alapjan tordlni kell) alapjan kéri. Az Adatkezel6 a GDPR
17. cikk (3) bekezdésében foglalt okok (pl. az adatkezelés a véleménynyilvanitéas
szabadsagahoz és a tdjékozodashoz vald jog gyakorlasa vagy jogi kotelezettség teljesitése
c€ljabol vagy jogi igények érvényesitésehez, illetve védelméhez sziikséges) alapjan jogosult a
torlést megtagadni.

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog: Amennyiben az érintett vitatja a rd vonatkozd
személyes adatok pontossagat, kérheti, hogy az Adatkezeldé a pontossaguk ellendrzésének
idejére korlatozza az érintett személyes adatok kezelését.

125



3.6.

3.7.

3.8.

4.1.

4.2.

Az érintett akkor is kérheti az adatkezelés korlatozasat, ha az adatkezelés jogellenes, de az
érintett ellenzi a személyes adatok torlését, vagy ha az Adatkezelének mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igénye
érvényesitéséhez. Abban az esetben is jogosult az érintett az adatkezelés korlatozasat kérni, ha
tiltakozott az adatkezelés ellen; ilyenkor a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitasra keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsObbséget €lveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben. A korlatozéas idOtartama alatt a személyes adatokat a tarolas
kivételével csak kivételes esetben lehet kezelni.

Adathordozhat6sdghoz vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy a rd4 vonatkoz6 személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban az Adatkezel6tol
megkapja, illetve, hogy ezeket az adatokat 6 vagy — ha ez technikailag megvalodsithaté — az
Adatkezeld egy masik adatkezelének tovabbitsa, ha az adatkezelés hozzajaruldson vagy
szerzddésen alapul €s az adatkezelés automatizalt moédon torténik.

Tiltakozashoz vald jog: Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak
kezelése ellen. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatait nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Jogérvényesités: Az érintettek panaszaikkal, kifogédsaikkal kozvetleniil az Adatkezelohoz
fordulhatnak az 1. pontban megjelolt elérhetdségeire kiildott levéllel, aki minden tdle telhetdt
megtesz az esetleges jogsértések megsziintetése és orvoslasa érdekében. Az érintett a jogainak
megsértése esetén az illetékes birdsaghoz fordulhat vagy panasszal élhet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22/c).

Az adatkezelés modja, adattovabbitas, adatbiztonsag

Az érintettek adatait az Adatkezeld — az érintett eldzetes, irasbeli hozzajaruldsa nélkiil — nem
hozza nyilvanossagra és harmadik fél részére nem adja at, kivéve, ha arra birdsagi vagy
hatosagi hatarozat, illetve jogszabalyi rendelkezés alapjan koteles vagy ha az Adatkezeld az
adott tevékenység végzését harmadik személynek részben vagy egészben atadja.

Az Adatkezel6t az érintett altal szolgaltatott adatok valotlansagéval, téves megadasaval,
elirasaval Osszefiiggésben semmilyen felelésség nem terheli sem az érintettel, sem mas,
harmadik személlyel szemben, kivéve, ha az Adatkezel6 jogszabalyi rendelkezés alapjan az
adott személyes adat ellendrzésére koteles. Amennyiben a megadott személyes adatok
valotlansagaval kapcsolatban barmely harmadik személy igényt tdmaszt az Adatkezeldvel
szemben, az igény kielégitéséért az érintett koteles az Adatkezeld helyett helytallni. Az érintett
az elérhetdségeinek megadasakor egyben feleldsséget vallal azért, hogy a megadott e-mail
cimrél vagy telefonszamrol kizardlag ¢ kommunikdl, illetve vesz igénybe barmilyen
szolgaltatast.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Az Adatkezel6 nem nyujt kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informécios tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatast. A 16. életévét be nem toltott gyermekek adatkezelésre vonatkozo
hozzajarulasa csak akkor jogszerii, ha a hozzdjarulast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet
gyakorld személy adta meg vagy engedélyezte. A hozzéjarulast megado szavatolja, hogy a
hozz4jarulas a fenti jogszerliségi feltételnek megfelel. Amennyiben az Adatkezeld tudomésara
jut, hogy a fenti eldirasok alapjan az adatkezeléshez val6 hozzajarulas jogsértonek mindsiil,
haladéktalanul intézkedik a személyes adatok torlése irant, kivéve, ha azok kezelésére egyéb
jogalappal rendelkezik.

Az Adatkezel0 a jogszabalyban foglalt kdtelezettségei €s a szerzddéses partnerekkel fennalld
szerzodések teljesitése céljabol és az ahhoz sziikséges mértékben atadhatja az érintettek
személyes adatait a teljesitésbe bevont kozremiikodéi (megbizottjai, alvallalkozoi) részére,
akik igy adatfeldolgozoként az Adatkezeld nevében kezelik az adatokat. Az adatfeldolgozok a
személyes adatokat onalldan nem, kizarolag az Adatkezeld utasitasai szerint kezelhetik.

Az Adatkezeld kizardlag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe, amely vallalja, hogy az
Adatkezel6tdl kapott személyes adatokat a GDPR-nak, a fenti magyar jogszabalyoknak és az
Adatkezel$ utasitdsainak megfelelden kezeli, tovabba az adatkezelése soran a személyes
adatok védelme és az érintettek jogainak érvényesiilése érdekében legalabb a jelen Téjékoztato
szerinti garanciakat nyujtja.

Az Adatkezel0 az érintettek személyes adatait harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet
részére nem kivanja tovabbitani.

Amennyiben arra az Adatkezeld jogszabaly alapjan jogosult, az Adatkezeld hozhat olyan
dontést az érintettre vonatkozoan, amely az érintett személyes adatainak automatizalt
kezelésén alapul.

Az Adatkezeld megtesz minden olyan — a tudomany és technologia allasara és a megvaldsitas
koltségeire, tovabba az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményeire és céljaira, valamint
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira vonatkozo kockazatra tekintettel megfeleld
— biztonsagi, technikai €és szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsagat garantalja,
gondoskodik azok megfeleld szintl védelmérdl, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés, sériilés, tovabba az esetleges hozzaférhetetlenné valas ellen.
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14.sz. melléklet

Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp
BolcsOde

Adatkezelési szabalyzata
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A szabalyzat célja

A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden, a Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcséde
(tovabbiakban Bolcsdde) a jelen szabalyzatban foglaltakkal biztositja, hogy a személyes adatok
kezelése megfelel a jogszerliség és tisztességesség kovetelményének, szem elott tartva az
atlathatosag elvét. Személyes adatot kizardlag célhoz kotdtten, a sziikséges minimumra korlatozva,
a lehetd legrovidebb ideig kezel, lehetdvé téve az ¢érintettek szamdéra a tdjékoztatashoz,
adathelyesbitéshez, -torléshez, valamint -zarolashoz valo jogukat.

Jogszabalyi hattér

« 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtod szervek
¢s személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

« 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijaroél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

« 2011. ¢évi CXII. Torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

* Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR)

«  415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybe
vevOi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl

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

A szabalyzat targyi hataly
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Bolcsdde altal folytatott minden olyan adatkezelésre,
adattovabbitasra és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik.

A szabalyzat id6beli hataly
Jelen eljarasrend 2018. majus 25-t6l érvényes.

Az adatkezelés elvei
1. Jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag Az adatkezelésnek jogszeriinek, tisztességesnek,
¢és azérintett szamara atlathatonak kell lennie.

2. Célhoz kotottség, adattakarékossag: Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezeléscéljanak eléréséhez sziikséges, és arra alkalmas. Kizarolag a cél megvaldsuldsdhoz
szlikséges mértékben, és ideig kezelhetd a személyes adat.

3. Pontossag: Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét, ¢és
naprakészségét.

Az adatkezelés jogalapja
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Személyes adatok kezelése kizardlag abban az esetben jogszerii, ha az alabbi jogalapok
valamelyike megvalosul.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell az adatkezelés jogalapjat.

« Hozzajarulas: Az érintett kifejezett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy
tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

Az érintett hozzéjarulasat barmikor visszavonhatja. A hozzajarulas visszavonasa
azonban nem érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét.

« Kotelez6 adatkezelés: Torvény vagy helyi Onkorményzat rendelete kozérdekbol
elrendeli.

+ Adatkezelore vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges: Személyes adat
akkor is kezelhetd, ha az érintett hozzajarulasdnak beszerzése lehetetlen, vagy
aranytalan kotelezettséggel jarna, azonban az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges.

+ Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges:
Személyes adat akkor is kezelhetd, ha az érintett hozz4jaruldsanak beszerzése lehetetlen,
vagy aranytalan kotelezettséggel jarna, azonban az adatkezeld vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, €s a személyes adatok védelméhez fiz6do
jog korlatozasaval aranyban all.

Kezelt adatok kore, nyilvantartasa

« Kozalkalmazottak adatai: Az Bolcs6de a vele kozalkalmazotti, kozfoglalkoztatotti,
illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allok személyes adatai.

* Gyermekek adatai: Bolcsdde a létrejott bolesddei jogviszonnyal kapcsolatban a
gyermekek, sziileik, illetve torvényes képviseldik személyes adatait kezeli.

« Gyermekekrdl késziilt fénykép-, illetve hang és vided felvétel. A bdlesddei
rendezvényeken csak azokrol a gyermekekrdl késziilhet felvétel, akiknek sziilei, illetve
torvényes képviseldi Onkéntes, konkrét ¢és megfeleld tdjékoztatdson alapulod
hozz4jarulasukrol nyilatkoztak. A Sziil6i Nyilatkozatot (lasd melléklet) minden évben
meg kell ismételni.

« Szerzddéses kapcsolatok: Ha a hozzdjarulason alapuld adatkezelés célja a Bolcsddével,
mint adatkezeldvel irdsban kotott szerzOdeés végrehajtasa, a szerzddésnek tartalmaznia
kell minden olyan informacidt, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabol az
érintettnek ismernie kell.

A Szabalyzat hatalya
A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a bolcsdde alkalmazottjaira, az egyéb
jogviszonyban munkat végzokre, az ellatott gyermekekre, sziileikre, illetve torvényes
képviseldikre.

A gyermekekkel kapcsolatban nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok.
Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséert
1. Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
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2. Az intézményvezetd altalanos helyettese, kisgyermeknevelok munkakoriikkel
Osszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek ¢és sziileik torvényi elvaras alapjan nyilvantarthato és kezelhetd adatai.
3. AGyvt. 135.§, 139 § alapjan kezelend6 adatok:

1. Aszild, torvényes képviseld, befogado sziild

+ személyazonositd, és a tdrsadalombiztositasi azonosito jele

+ adodazonosito jele

« vagyoni helyzete

« munkahelye

» iskolai végzettsége

2. agyermek:

+ személyazonositd adatai

+ tarsadalombiztositasi azonosito jele

« anyanyelve

+ csaladi jogallasa

+ veszélyeztetettségének megallapitasahoz sziikséges és elégséges adatai

» vagyoni helyzetére, kdrnyezetére, ¢lelmezésére, ruhazatara, lakhatasi
viszonyaira vonatkozo,

« megfeleld ellatasdhoz, gondozdsdhoz sziikséges ¢és elégséges adatai

« egészségi allapotara vonatkozo6 adatok

« fényképe

* hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatok

* nyilvantartasba vétel idépontja [1 személyes gondoskodas formaja [
ellatas jellege:

+ jogosultsagi feltételek

» jogosultsagi feltételek valtozasa

« cllatas igénybevételének és megsziinésének idopontja

+ ellatassal kapcsolatos dontések

« téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara,
behajtasara, illetve eléviilésére vonatkoz6 adatai:

A bolesddei ellatas megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét
tajékoztatni kell az intézmény altal vezetett, rea vonatkozo6 nyilvantartasokrol.

Az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje koteles a Gyvt. 33. § alapjan vezetett
intézményi nyilvantartdsokhoz adatokat szolgaltatni, illetve nyilatkozni a jogosultsagi
feltételekben, valamint a személyazonositd adatokban beallott valtozasokrol.

A gyermek kozeli hozzatartozoinak adatai

Abbdl a célbdl, hogy a gyermek a nappali ellatast kovetden vagy a sziilok altal meghatarozott
rendkiviili idépontban, esetleg hirtelen fellépd betegsége esetén az Intézménybdl
biztonsagosan eltavozzon, az bdlcsdédének sziikséges ismernie mindazon kozeli
hozzatartozoinak személyi adatait (kiilondsen a telefonszam), akik a gyermeket az
Intézménytdl atvehetik. Ezeket az adatokat a kisgyermeknevel6k gytijtik be és rendszerezik.
Az adatok kezeléséhez az érintettek — eldzetes tajékoztatas alapjan — hozzdjarulasa sziikséges.
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A gyermek ellatasi jogviszonyanak megsziintetésével a kozeli hozzatartozok adatait az
Intézmény nyilvantartasabol torolni kell.

Az adatkezelés intézményi rendje

1. Gyerekekrdl vezetett nyilvantartasok:

Felvételi konyv

Megallapodas az ellatas igénybevételérdl

Sziil6i nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérol
Sziil6i jovedelemnyilatkozat

Nyilatkozat ingyenes gyermekétkeztetésrol

Nyilatkozat rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrol
Nyilatkozat 3 vagy tobb gyermekes csaladrol, ill. tartés beteget neveld
csaladrol

Ellatottak nyilvantartasa

Téritési dij nyilvantartasa

Nyilvantartas az ellatasi napokrol

Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol

Heti étrend (bolcsddeorvossal, élelmezésvezetovel)

2. Dolgozokrol vezetett nyilvantartasok

Dolgozok — ,,Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok

Munkakori leirdsok

Dolgozok szabadsaganak nyilvantartdsa

Dolgozok jelenléti kimutatasa

Elelmezés egészségiigyi minimum tanfolyamok nyilvantartésa.

Dolgoz6 nyilatkozata arrdl, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas
miatt eljaras

Dolgozdk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
Munkaruha nyilvéantartas

3. Kisgyermekneveldk altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

Csoportnapl6 naponta

Gyermekekrdl vezetett napi jelen-, és tavolléti kimutatas

Bolcsddei torzslap, fejlodési naplo (a gyermek 1 éves koraig havonta, késbb
negyedévente vezetve)

Csaladi fiizet (beszoktatds folyamata, események, koszontdk, gyermek
fejlédésének nyomon kdvetése)

A Magyar Allamkincstar kozponti szerve (tovabbiakban: Kzpont) a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok finanszirozdsanak
ellendrzése céljabol nyilvantartast vezet (Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer,
tovabbiakban: KENYSZI). A nyilvantartas vezetése c€ljabol a Kozpont részére a Bélcsdde
elektronikus tton meghatarozott adatokat szolgaltat.
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Az adatkezelés intézményi rendje

1. Az intézményben adatkezelést végzo vezeto, illetve kisgyermekneveld az
adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e
vagy Onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas eseteben kozdlni kell az alapjaul
szolgalo jogszabalyt.

2. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmet arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild
alairasaval egyiitt fel kell tlintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha
kiilonleges adatrol van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok
védelmérdl szo616 torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld. Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo6 adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

(98]

. Afelvételi elojegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td] az
intézményvezetd veszi fel. A (8) illetve (9) alapjan a nyilvantarthatd adatok
korébe nem tartozo onkéntes adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat
kell kérni. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos 6rzésérol az
intézményvezeté gondoskodik.

4. Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi naplét a
bolcsédevezetd vezeti.

A kisgyermekneveldk csoportonként vezetik a Csoportnaplot, a Gyermekekrol
vezetett napi jelen-, és tavolléti kimutatas, gyermekenként a Bolcsddei
torzslapot, Fejlodési naplot, Csalddi fiizetet.

6. Az iratok/adatok biztonsagos kezelésérdl €s 6rzésérol a bolcsddevezeto és a
kisgyermekneveldk gondoskodnak, az iratokat az e célra rendelkezésre allo
iratszekrénybe zarjak el.

7. A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és

baleset védelmi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld.

&

*

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitasahoz
szlikséges adatok kezelésében a bolcsddevezetd jar el.

9. Az adatkezelési idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az
irattari 6rzési idok naplok esetében 15 év, egyéb esetekben az iratkezelési
szabalyzatban rogzitett 6rzési idék alapjan a 11/1994.(V1.8.) MKM
(hatalyon kiviil 2012.09.01.) rendelet melléklete szerint.

10. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottségeé kovetkeztében
gondoskodni kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a
gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

11. A gyermekek altal készitett alkotasok személyes adatnak mindsiilnek, igy
ezek kezelése csak a jelen szabalyzatban meghatarozott modon lehetséges.

12. A gyermekekrol fénykép csak a sziilo, illetve torvényes képviselo irasos
beleegyez nyilatkozata esetén lehetséges. A nyilatkozatban meg kell
hatarozni a képek felhasznalasi korét is.

13.  Személyazonositasra alkalmas okmanyok fénymasolata
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A kezelt adatok biztonsagos tarolasa

1.

Az Intézmény altal kezelt adatok elektronikus, vagy papir alapi formaban
keriilnek rogzitésre, a kapcsolddo jogszabalyok szerint. Az egyes
munkafolyamatokhoz sziikségszertien ktddd hasznélatot kvetden az
elektronikus, illetve a nyomtatott, papir alapti adathordozok kulccsal zarhato,
szlldk, gyermekek ¢€s latogatok altal nem hasznalt helyiségben (vezetdi iroda)
vagy a csoportszobakban keriilnek elhelyezésre.

Az elektronikusan tarolt adatok titkositott jelszoval védettek, melyhez
hozzaférése csak az adatkezelonek, az adatfeldolgozonak €s az altala irdsban
megbizott személynek van.

A gyermekekrol késziilt képeket tartalmazo eszkozt az Intézménybol csak
az azon tarolt képek torlését kovetéen lehet kivinni.

Amennyiben a gyermekekrol késziilt képeket kiilsé adatkezelének kell dtadni
(pl. helyi lap, az Intézmény, illetve telepiilés honlapja), azokat csak az
Intézmény hivatalos email cimérdl lehet tovabbitani, megfelelden titkositva.

Az adattovabbitas intézményi rendje

1.

Az adattovabbitasra az intézményvezeté jogosult.

2. A gyermek adatai a gyermekvédelmi torvényben meghatarozott célbol

5

kiadhato.

a)

b)

tovabbithatok az bolcs6débol:

fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzet biztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét
vissza,

a bolcsddei fejlddéssel kapcsolatos adatok a sziildknek, illetve a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek,

az egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése
az adattovabbitashoz, ha a bolcsdde vezetdje a gyermek védelmeérdl szolo
torvény rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
A KENYSZI nyilvantartasbol — ha a torvény eltéréen nem rendelkezik — adat
nem tovabbithatd. A nyilvantartasbol adatot kérhet a miikodést engedélyezd
szerv a szolgaltatoi nyilvantartasra és a hatosagi ellendrzésre vonatkozo
eljarasa lefolytatdsa céljabol.

Masik bolcsddébe valo athelyezés esetén az adat a fogadd intézménynek
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6. A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitdsa az intézményvezetd alairasaval

torténhet, akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni.

[rat betekintési jog

1.

3.

A gyermek sziiloje vagy mas térvényes képviseldje az Intézmény vezetdjénél

kérelmezheti, hogy betekinthessen a kiilon jogszabaly szerinti gyermekvédelmi
nyilvantartasnak a gyermekvonatkozasaban kitoltott adatlapjaiba- a
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatonal, intézménynél keletkezett,
illetve, részére megkiildott, a gyermekkel kapcsolatos iratba, amennyiben ez
mas jogszabalyba nem iitkozik. Az iratokrdl kivonat vagy masolat kérheto.
Az Intézmény vezetdje/adatkezeldje a gyermek és az 6t neveld sziilo,
vagy mas torvényes képviseld tartdzkodasi helyére vonatkozodan
megtagadhatja a sziil tdjékoztatasat, illetve korlatozhatja a sziil6 irat
betekintési jogat, ha - a sziil6 ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik
szlld sérelmére elkdvetett blincselekmény miatt biintetéeljaras van
folyamatban, annak jogerds befejezéséig, - a sziild ellen gyermeke vagy a
gyermeket neveld masik sziild sérelmére elkovetett kiilon térvényben
meghatarozott hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhato ideiglenes
megeldzd tavoltartd hatarozat vagy megel6zd tavoltartd hatarozat iranti
eljaras van folyamatban, a tavoltartas id6tartamdig. Az ilyen korlatozést a
biintetdeljaras befejezésekor feliil kell vizsgalni.

Az irat betekintési jog érvényesitésére vonatkozo kérelmet a kérelmezdnek

irasban, az Intézmény altal rendszeresitett formanyomtatvanyon (1. sz.
melléklet), az intézményvezetonek kell eléterjesztenie.

4. Az intézményvezetd a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil

megvizsgalja az iratanyag alapjan a kérelmez0 irat betekintési jogosultsaganak
alapjat és dont az iratbetekintés engedélyezésérol. A kérelem elutasitasat
indokolni kell. A dontésrdl a kérelmez6t irdsban kell tajékoztatni. A kérelmezd
az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval eldre egyeztetett iddpontban
betekinthet az iratokba, és a kérelemben kordbban megjelolt
masolatokat/kivonatot ekkor veheti at.

Titoktartasi kotelezettség

1.

Az intézményvezetdt, az intézményvezetd helyettest, a kisgyermeknevel6t
tovabba azt, aki esetenként kozremiikddik a gyermek feliigyeletének ellatasaban,
hivatasdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informéciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil¢jével kdzolheté minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

3. Az adat kozlése akkor sérti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre

(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.
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4. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a
neveldtestlilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

5. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik reszt vettek a nevelotestiileti
értekezleten.

6. A titoktartasi kotelezettség alol a sziil irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az intézményvezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az
intézményvezetd részére javaslatot tehet a kisgyermekneveld.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

1. Téajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgoz6, tovabba
az adatkezelést végzd alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb unios
vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

2. Ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 személyes
adatok védelmével kapcsolatos bels6 szabalyainak valdé megfelelést;

3. Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan
(magas kockézati adatkezelési miiveleteknél);

&

egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

9]

. az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.
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1. sz. melléklet

IR,ATBETEKINTES, ILLETVE MASOLAS KERESE IRANTI
KERELEM

(a gyermek sziiloje, vagy mas torvényes képviseldje szamara)

YN 81 1 4o 1 PPN
SZULEtEST hely, 1d0:  eviiiieiieeie ettt ettt sttt eane e

ANYJANIEVE: L.ttt ittt erteete et e e et e it eesaeebeestteebeessaeesseessseenseensaeenseenseessseessseenseens
| DF:1 463 13 o USSR PP PP

azzal a kérelemmel fordulok a Bolcsdde vezetdjéhez, hogy

.................................................................. gyermek(ek)rdl az 1997. évi XXXI. térvény
136/a.§ (tovabbiakban: Gyvt.) alapjan, a kiilon jogszabaly szerinti gyermekvédelmi
nyilvantartdsnak a gyermek vonatkozéasaban kitoltott adatlapjaiba, valamint az
intézménynél keletkezett, illetve részére megkiildott, a gyermekkel kapcsolatos
iratbabetekintést engedélyezni sziveskedjen.

Tudomasul veszem, a Gyvt. 17.§ (2a) bekezdésben foglaltak szerint, hogy a
gyermekjoléti szolgalat és a gyamhatdsag a gyermek bantalmazasa, elhanyagolasa
miatt jelzést vagy kezdeményezést tevo intézmény, személy adatait erre iranyulo
kiilon kérelem hidnyaban is zartan kezeli.

Tudomasul veszem, hogy az érintett irasbeli hozzéjaruldsa hidnydban nem lehet
betekinteni a masik sziildre vonatkozo, kiilonleges adatot tartalmazo iratba, kivéve, ha
az a gyermek érdekében kezdeményezett, a gyermek védelembe vételére vagy
atmeneti nevelésbe vételére iranyuld gyamhatdsagi eljaras, illetve a gyermek
elhelyezésének megvaltoztatasara iranyuld birdsagi eljaras meginditasidhoz
elengedhetetleniil sziikséges.

Kl e e

alairas
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2. sz. melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT (SZULOI)
személyes adatok kezeléséhez, sokszorositdshoz, tovabbitashoz

Alulirott,

Sziil6 neve:

Sziiletési helye ¢és ideje:
Anyja neve:

nyilatkozom az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szo616
2011. évi CXII. torvény 5. § (1) bekezdés a) pontja alapjan, hogy a Bolcs6dében
gyermekem

Gyermek neve:

Sziiletési helye és ideje:
Anyja neve:

bolcsddei ellatasahoz benytjtott személyes adatai kezeléséhez, sokszorositasahoz,
tovabbitasdhoz (harmadik személlyel torténd kozléséhez) az adatkezelési szabalyok
(2011. évi CXII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol, Eurdépa Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatokszabad dramlasardl) betartdsa mellett hozzéajarulok.

Kelt:
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3. sz. melléklet

Sziiléi hozzajarulé nyilatkozat fénykép ¢és videofelvétel
készitéséhez és felhasznalasahoz

gyermek torvényes képviseldje tudomdésul veszem, hogy valamennyi az intézmény
tevékenységével Osszefliggd eseményen résztvevd gyerekekrdl, valamint az ott
dolgozokrol fényképfelvétel, illetve hang €s videofelvétel késziilhet.

Jelen nyilatkozat alairasaval (a megfeleld rész aldhtizando)

* hozzajarulok
 nem jarulok hozza,

hogy gyermekemrdl valamennyi bolcsddei tevékenységgel dsszefiiggd eseményen
fényképfelvétel, illetve hang és videodfelvétel késziiljon.

A bolesdde népszeriisitése érdekében a gyermekemrdl késziilt fényképfelvétel, illetve
hang ¢és videdfelvétel a nyilvanossag szamara hozzaférhetd bolcsdde internetes
honlapjara, illetve a nyomtatott kiadvanyokban val6é megjelentetésé¢hez, valamint az
ennek soran megvaldsulo adatkezeléshez €s tarolashoz (a megfeleld rész alahuzando)

¢ hozzajarulok
* nem jarulok hozza.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld az informacios onrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény szerinti eldzetes
hozzajarulasa. Az adatkezelés idOtartama 5 ¢év, illetleg az érintett hozzajaruldsanak
visszavondasa esetén a visszavonasig tart.

Kelt,

szul6
alairasa
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13.sz. melléklet
Szajoli Tiszavirag Ovoda és
Harmatcsepp Bolcsode

Adatkezelési szabalyzata
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A szabalyzat célja

A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen, a Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp Bolcséde
(tovabbiakban Ovoda, illetve Adatkezeld) a jelen szabalyzatban foglaltakkal biztositja, hogy a
személyes adatok kezelése megfelel a jogszeriiség és tisztességesség kovetelményének, szem
elott tartva az atlathatosag elvét. Személyes adatot kizardlag célhoz kotdtten, a sziikséges
minimumra korlatozva, a lehetd legrovidebb ideig kezel, lehetdvé téve az érintettek szamara a
tajékoztatashoz, adathelyesbitéshez, -tdrléshez, valamint -zarolashoz vald jogukat.

Jogszabalyi hattér

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete 84. §;

e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

e A Gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR)

A szabalyzat targyi hataly
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda altal folytatott minden olyan adatkezelésre,
adattovabbitasra és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik.

A szabalyzat idObeli hataly
Jelen eljarasrend 2019. 09.01-t61 érvényes.

Az adatkezelés elvei
1. Jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag Az adatkezelésnek jogszerlinek,
tisztességesnek, és az érintett szamara atlathatonak kell lennie.

2. Célhoz kotottség, adattakarékossag: Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges, €s arra alkalmas. Kizarolag a cél megvalosuldsahoz
sziikséges mértékben, ¢és ideig kezelhetd a személyes adat.

3. Pontossadg: Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét, és
naprakészségét.

Az adatkezelés jogalapja
Személyes adatok kezelése kizardlag abban az esetben jogszerii, ha az alabbi jogalapok
valamelyike megvalosul.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell az adatkezelés jogalapjat.

e Hozzajarulas: Az érintett kifejezett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy
tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

Az ¢érintett hozzédjaruldsat barmikor visszavonhatja. A hozzdjarulds visszavondsa
azonban nem érinti a visszavonas elOdtti adatkezelés jogszerliségét.

o Kaotelez6 adatkezelés: Torvény vagy helyi onkormanyzat rendelete kozérdekbdl
elrendeli.
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o Adatkezelore vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges: Személyes adat
akkor is kezelhetd, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen, vagy
aranytalan kotelezettséggel jarna, azonban az adatkezelOre vonatkozd jogi kitelezettség
teljesitéséhez sziikséges.

o Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges:
Személyes adat akkor is kezelhetd, ha az érintett hozzajaruldsdnak beszerzése
lehetetlen, vagy ardnytalan kotelezettséggel jarna, azonban az adatkezeld vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, és a személyes adatok
védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Kezelt adatok kore, nyilvantartasa

o Kozalkalmazottak adatai: Az Ovoda a vele kdzalkalmazotti, kozfoglalkoztatotti, illetve
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban allok személyes adatai.

e Gyermekek adatai: Ovoda a létrejott dvodai jogviszonnyal kapcsolatban a személyes
adatokat.

o Szerzddéses kapcsolatok: Ha a hozzajarulason alapuld adatkezelés célja az Ovodaval,
mint adatkezeldvel irdsban kotott szerzdés végrehajtasa, a szerzddésnek tartalmaznia
kell minden olyan informacidt, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabol az
¢érintettnek ismernie kell.

Altalanos rendelkezések
1. Az Intézménynek a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni kell.
2. Be kell jelentkezni a kdznevelés informacids rendszerébe (KIR), valamint az Orszagos
statisztikai adatgyijtési program kereteben eldirt adatokat kell szolgéltatni.
3. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési idot.

A Szabalyzat hatalya
A Szabdlyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasi alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

A gyermekekkel kapcsolatban nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok.

Az Ovoda esetében a Koznevelési informaciés rendszere KIR, kdzponti nyilvantartas
kereteben a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek ¢és tanuloi adatokat tartalmaz. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. Az Ovoda adatokat szolgaltat a KIR-
ben. Pedagogiai célbol, pedagogiai céli habilitacios €s rehabilitacios feladatok ellatasa
céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, a célnak megteleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetok.

Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
Az intézményvezetd altalanos helyettese, az Ovodapedagdgusok és az oOvodatitkar,
munkakoriikkel 6sszefiiggd adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai.
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A gyermek személyes adatait az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli, melyek
kore:

e Gyermek neve.

e Neme.

e Sziiletési helye és ideje.

e Tarsadalombiztositasi azonositdja.

e (Oktatasi azonositd szama.

e Anyjaneve.

e Lakohelyé, tartozkodasi helye

e Allampolgarsag

e Sajatos nevelési igényé, beilleszkedési és magatartasi nehézsége ténye.

e Jogviszonya kezdete, befejezése, sziineteltetése,

e Jogviszonya keletkezésének megsziinésének jogcime, ideje.

e Nevelési oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja

e Jogviszonyat megalapozo koznevelési feladat

e Nevelésének, oktatasanak helye.

e Tanulmdanyai varhat6 befejezésének ideje.

e A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok (elektronikus jegyzOkonyv a
nyilvantartasi rendszerben)

e Jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult
személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatkezelés intézményi rendje

1.

Az intézményben adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagoégus az adatfelvételkor
tajékoztatja a szlilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas eseteben kozdlni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziilé figyelmet arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairasaval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrdl van
sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szol6 térvény az érintett irdsos
hozz4ajarulasat irja eld. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az
intézményvezeto hataroz.

3. Afelvételi el6jegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6] az intézményvezetd

4.

veszi fel.
Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalod felvételi és mulasztasi
naplot gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

. Az 0vodapedagogus csoportjarol naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport naplo, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok
biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagodgus gondoskodik, az
iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

. A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és baleset

védelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitasahoz

sziikséges adatok kezelésében kozremiikddik az 6vodatitkar.
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9. Az adatkezelési id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot. Az irattari 6rzési

1dok naplok eseteben, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, teritési dijak eseteben 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a 11/1994.(VL.8.)
MKM. - rendelet melléklete szerint.

10. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottségének kovetkeztében

gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

A kezelt adatok biztonsagos tarolasa

Az Intézmény altal kezelt adatok elektronikus, vagy papir alapi formaban keriilnek
rogzitésre, a kapcsolodd jogszabalyok szerint. Az egyes munkafolyamatokhoz
sziikségszertien kotddd hasznalatot kdvetden, az elektronikus, illetve a nyomtatott, papir
alapt adathordozok kulccsal zarhato, sziilok, gyermekek és 1atogatok altal nem hasznalt
helyiségben (dolgoz6 szobakban) vagy a csoportszobakban keriilnek elhelyezésre.

Az elektronikusan tarolt adatok titkositott jelszoval védettek, melyhez hozzaférése csak
az adatkezeldnek, az adatfeldolgozonak és az altala irasban megbizott személynek van.
A gyermekekral késziilt képeket tartalmazo eszkozt az Intézménybél csak az azon
tarolt képek torlését kovetoen lehet kivinni.

Amennyiben a gyermekekrdl késziilt képeket kiilsé adatkezelonek kell atadni (pl. helyi
lap, az Intézmény, illetve telepiilés honlapja), azokat csak az Intézmény hivatalos email
cimérol lehet tovabbitani, megfelelden titkositva.

Az adattovabbitas intézményi rendje:

Az adattovabbitasra az intézményvezeto jogosult.

1. A gyermek adatai a koznevelési torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az

ovodabol:

a) fenntartd, birésag renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatési szerv,
nemzet biztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, illetve onnét
vissza,

c) az 6vodai fejlédéssel, iskoldba lepéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldknak,

d) a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségiigyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol.

2. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitashoz, ha az ¢6voda vezetdje a gyermek védelmérdl szoldo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kertilt.
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3 A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az intézményvezeto alairasaval torténhet,

akadalyoztatdsa esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

6.

1. Az intézményvezetdt, az intézményvezetd helyettes, az 6vodapedagogust tovabba azt, aki

esetlenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsdban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrol
a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

. A gyermek sziil6jével kdzolhetd minden gyermekével 0sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet

tagjainak egymads kozti, a gyermek fejloddésével dsszefiiggd megbeszélésre.

. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti

értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az intézményvezetd
részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrol szolo

torvény 2. szamu mellékleteben meghatarozott nyilvantartasra és tovabbitasra. Az adatok
nyilvantartidsat €s tovabbitasat végzOk és abban kozremilkoddk azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

. A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
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1. sz. melléklet

IRATBETEKINTES, ILLETVE MASOLAS KERESE IRANTI KERELEM
(a gyermek sziiloje, vagy mas torvényes képviseldje szamara)

ATUITOTE, oottt ettt e e e e e e et et e e e e e e s eseaaateeeeessssssnaaaseseens
SZULEtEST hely, 1d0:  .viiiieiieee ettt et es
ANYJANIEVE!  oooiieiiieiieeiieeie et e steeteestteebeesteeeteessteesbeensaeesseesseessseenseessseenseessseeseennsens
LaKCIIM: e ettt ettt et et
azzal a kérelemmel fordulok a Bolcsdde vezetdjéhez, hogy

.................................................................. gyermek(ek)rdl az 1997. évi XXXI. torvény
136/a.§ (tovabbiakban: Gyvt.) alapjan, a kiilon jogszabaly szerinti gyermekvédelmi
nyilvantartdsnak a gyermek vonatkozasdban kitoltott adatlapjaiba, valamint az
intézménynél keletkezett, illetve részére megkiildott, a gyermekkel kapcsolatos iratba
betekintést engedélyezni sziveskedjen.

Tudomasul veszem, a Gyvt. 17.§ (2a) bekezdésben foglaltak szerint, hogy a
gyermekjoléti szolgalat és a gyadmhatdsag a gyermek bantalmazasa, elhanyagoldsa miatt
jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény, személy adatait erre iranyuld kiilon
kérelem hidnydban is zartan kezeli.

Tudomasul veszem, hogy az érintett irasbeli hozzajarulasa hidnydban nem lehet
betekinteni a masik sziilére vonatkozd, kiilonleges adatot tartalmaz6 iratba, kivéve, ha
az a gyermek érdekében kezdeményezett, a gyermek védelembe vételére vagy atmeneti
nevelésbe vételére iranyuld gyamhatosagi eljaras, illetve a gyermek elhelyezésének
megvaltoztatasara irdnyuld birosadgi eljaras meginditasdhoz elengedhetetleniil
sziikséges.

KOl e e
alairas
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2. sz. melléklet
HOZZAJARULO NYILATKOZAT (SZULOI)
személyes adatok kezeléséhez, sokszorositdshoz, tovabbitashoz

Alulirott,

Sziil6 neve:
Sziiletési helye és ideje:
Anyja neve:

nyilatkozom az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény 5. § (1) bekezdés a) pontja alapjan, hogy a Bdlcsddében
gyermekem

Gyermek neve:
Sziiletési helye és ideje:
Anyja neve:

o6vodai ellatasdhoz benyujtott személyes adatai kezeléséhez, sokszorositasahoz,
tovabbitasahoz (harmadik személlyel torténd kozléséhez) az adatkezelési szabalyok
(2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol, Europa Parlament ¢és a Tandcs 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramléasarol) betartasa mellett hozzajarulok.

Kelt:
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3. sz. melléklet

Sziil6i hozzajaruld nyilatkozat fénykép és videofelvétel készitéséhez és
felhasznalasahoz

(0070 - SRRSOt gyermek
torvényes képvisel6je tudomasul veszem, hogy valamennyi az intézmény tevékenységével
Osszefligg6 eseményen résztvevlé gyerekekrél, valamint az ott dolgozdkrdl fényképfelvétel,
illetve hang és videdfelvétel késziilhet.

Jelen nyilatkozat alairdsaval (a megfelelG rész alahuzandd)

¢ hozzajarulok
* nem jarulok hozz3,

hogy gyermekemrél valamennyi o6vodai tevékenységgel 0Osszefliigg§ eseményen
fényképfelvétel, illetve hang és videdfelvétel késziljon.

Az 6voda népszer(sitése érdekében a gyermekemrél késziilt fényképfelvétel, illetve hang és
videdfelvétel a nyilvdnossag szdmara hozzaférhet6 az évoda internetes honlapjara, illetve a
nyomtatott kiadvdnyokban valé megjelentetéséhez, valamint az ennek sordn megvaldsuld
adatkezeléshez és tarolashoz (a megfelel6 rész aldhtzandd)

¢ hozzajarulok
* nem jarulok hozza.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviselé az informdciés 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsdgrél szold 2011. évi CXIl. torvény szerinti el6zetes hozzdjaruldsa.
Az adatkezelés idGtartama 5 év, illet6leg az érintett hozzajaruldsanak visszavondsa esetén a
visszavonasig tart.

Kelt,

szul6 alairasa

148



Melléklet I1.

Munkavallaloi adatnyilvantartas

Az Ovodaval kozalkalmazotti, kozfoglalkoztatotti, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok személyes adatait a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.), a Nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a kozfoglalkoztatasrol szo616 2011. évi CVI. térvény, valamint a Polgéri Torvénykonyvrél szolo

2013. évi V. torvény (Ptk) alapjan, azokban meghatarozott adatokat kezeli a kdvetkezdk szerint.

Kezelt adat Adatkezelés Adatkezelés célja | Adatkezelésre Adattovabbitas | Adatfeldolgozé | Adatkezelés
jogalapja jogosultak ki idotartama
(hozzéjarulason részére torténik
alapuld/kotelezo)
Név, Kotelezd Kozalkalmazotti e munkaltatéi jogkér | ¢ Magyar « MAK, Jogviszony
e Sziiletési név, (Kjt 5. sz. mell., jogviszonybol gyakorldja, Allamkincstar e OH tartama alatt,
o Sziiletési id6, hely, Nkt 41.§, Mt.) szérmazé ) e munkaugyi (MAK) es azt"
« Anyja neve, kotelezettsegek csoportvezets, e Fenntarto, kévetben az
« Allampolgarsag teljesitése lgyintézok, o Nemzeti Ado- irattari terv
o Allandd lakcim (J,OQV[S’ZOHY o kdzalkalmazott és Vamhivatal szerinti
tartézkodasi hely létesitése, kbzvetlen (NAV), selejtezesi
o Adéazonosits jél, modositasa) felettese, e Oktatasi Hivatal idén belul
o TAJ szam, ¢ 6vodatitkar, (OH)
e Oktatasi . t_>_érszémfejt6, (pedagégus (’és
azonositd ¢ Onk. bels® nevelg-oktato
ellenérei, munkat
« hatdsagi kdzvetlenul
ellendrzés segité
ellenérei munkakorok
esetén)
Ko6zalkalmazott Kotelezd Kb6zalkalmazotti e munkaltatoi jogkér | e Telefonszam ¢ OH Jogviszony
telefon szama, e- (Kjt 5. sz. mell.) jogviszonybol gyakorldja, esetén nem tartama alatt
mail cime szarmazo e munkaigyi torténik
kotelezettségek csoportvezeto, adattovabbitas
teljesitése tgyintézék, e Pedagogusok
(kapcsolattartas) e kozalkalmazott esetén az e-mail
kézvetlen cim
felettese,
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e Ovodatitkar,

tekintetében:

OH

Kezelt adat Adatkezelés Adatkezelés célja | Adatkezelésre Adattovabbitas | Adatfeldolgozé | Adatkezelés

jogalapja jogosultak ki idétartama

(hozzajarulason részére torténik

alapul6/kotelezd)
Kdzalkalmazottak Kotelezd Kdzalkalmazotti o munkaltatoi jogkor | Nem torténik Nincs Jogviszony
fennall6 egyéb (Kjt 5. sz. mell.) jogviszonybdl gyakorloja, adattovabbitas tartama alatt
jogviszonyaira szarmazo e munkaugyi
vonatkoz6 adatok kotelezettségek csoportvezets,

teljesitése ugyintézok,
¢ kdzalkalmazott
kdzvetlen felettese

Kb6zalkalmazottak Kotelezd Ko6zalkalmazotti o munkaltatéi jogkér | ¢ MAK e MAK Jogviszony
korabbi (Kjt 5. sz. mell.) jogviszonybdl gyakorléja, tartama alatt,
jogviszonyaira szarmazo e munkatigyi és azt
vonatkozo adatok kotelezettségek csoportvezets, kovetben az
(idétartama, teljesitése tgyintézok, irattari terv
jogviszony (kdzalkalmazott o kdzalkalmazott szerinti
jellege,munkahely besorolasanak, kdzvetlen selejtezési
megnevezése, felmentési idejének, felettese, idén beldl
megsziinés maodja, jubileumi jutalomra o dvodatitkar,
idépontja) valo

jogosultsaganak
meghatarozdsahoz)

o bérszamfejtd,

* Onk. belsé
ellendrei,

¢ hatésagi
ellen6rzés
ellendrei
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Kezelt adat Adatkezelés Adatkezelés célja | Adatkezelésre Adattovabbitas | Adatfeldolgozo | Adatkezelés
jogalapja jogosultak ki idétartama
(hozzajarulason részére
alapuld/kotelezo) torténik
Kézalkalmazott Kotelezd kézalkalmazotti o munkaltatéi jogkdr | e MAK e MAK Jogviszony
iskolai (Kjt 5. sz. mell.) jogviszonybdl gyakorldja, tartama alatt,
végzettségére, szarmazo e munkatigyi és azt
szakképzettségére kotelezettségek csoportvezeté, kovetben az
vonatkozo adatok teljesitése tgyintézék irattari terv
(kbzalkalmazott o kdzalkalmazott szerinti
besorolasanak, kdzvetlen selejtezési
meghatarozasahoz) felettese, idén beltl
 Ovodatitkar,
o bérszamfejtd,
¢ hatésagi
ellenbrzés
ellenérei
Besorolas, Kotelezd kézalkalmazotti » munkaltatoi jogkér | ¢ MAK o MAK Jogviszony
illetmény, (Kjt 5. sz. mell.) jogviszonybdl gyakorldja, o NAV e OH tartama alatt,
jutalmazas, szarmazo e munkatigyi ¢ Fenntarto és azt
bankszamlaszam kotelezettségek csoportvezets, o OH (pedagogus kovetben az
teljesitése  munkatigyi és nevelé- irattari terv
(kézalkalmazottat tigyintézok, oktaté munkat szerinti
megilletd illetmény o kdzalkalmazott kézvetlendil selejtezesi
kifizetése) kozvetlen segitd id6n beldil
felettese, munkakorok

e Ovodatitkar,

o bérszamfejt,

* Onk. belsé
ellendrei,

¢ hatésagi
ellen6rzés
ellendrei
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Kezelt adat Adatkezelés Adatkezelés Adatkezelésre Adattovabbitas | Adatfeldolgozo | Adatkezelés
jogalapja célja jogosultak ki idétartama
(hozz4jarulason részére
alapuld/kotelezo) torténik
Kozalkalmazott: Kotelez6 alkalmassag e munkaltatéi jogkor | Adattovabbitas Nincs Jogviszony
o allaspalyazat (Kjt 5. sz. mell.) megallapitasa gyakorlgja, nem torténik tartama alatt
e Onéletrajza, adott munkakor | e munkaiigyi (sikertelen
« erkélcsi bizonyitvanya, betoltésére csoportvezets, palyazat: vissza
« foglalkozasegészségiigyi « munkatigyi kell juttatni a
orvosi tigyintézok, palyazonak/imeg
alkalmassagi vélemény o kdzalkalmazott Kell semmisiteni)
kozvetlen
felettese,
e Ovodatitkar,
pedagégus munkakérben Kotelez6 kdzalkalmazotti | e munkaltatdi jogkor | ¢ OH Nincs Jogviszony
foglalkoztatottak esetén (Nkt. 62.§ (2)-(3) jogviszonybdl gyakorlgja, tartama alatt
pedagoégus-tovabbképzés bek.) szarmazo e munkatigyi
adatai kotelezettségek csoportvezetd,
teljesitése « munkatigyi
(pedagogusokat | ggyintézok,
terhel8 o kdzalkalmazott
tovabbkepzesi kézvetlen
kotelezettség felettese,
teljesitésének | gyodatitkar,
megallapitasa)
pedagogus, illetve pedagogus | Kotelezé Szakmai e munkaltatéi jogkor | ¢ OH Nincs Jogviszony
szakképzettséggel (326/2013.(V111.30.) gyakorlati id8 gyakorléja, tartama alatt
rendelkez6 nevelé-oktatd korm.rend. 6.§) meghatarozasa | e munkaliigyi
munkat kdzvetlenul segitd csoportvezeto,
munkakorben ° munkaugy|
foglalkoztatottak esetén a ligyintézok,
korabbi, pedagogus « kozalkalmazott
munkakdrben toltott kézvetlen
jogviszonyra vonatkozo felettese,

adatok
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Kezelt adat Adatkezelés Adatkezelés célja Adatkezelésre Adattovabbitas | Adatfeldolgozo | Adatkezelés
jogalapja jogosultak ki idétartama
(hozzajarulason részére
alapuld/kotelezo) torténik
Kdzalkalmazott Hozzajarulason gyermekek utan jard e munkaltatéi jogkér | « MAK « MAK Jogviszony
gyermekének alapulo (ellatasok, | potszabadsagra, gyakorldja, o NAV tartama alatt,
e neve, kedvezmények csaladi e munkatigyi és azt
e sziiletési ideje, helye, megallapitasa adokedvezmeényre csoportvezet, kovetben az
TAJ szama, érdekében) valé jogosultsag  munkatigyi irattari terv
* ad6azonosito jele, megallapitasa, ligyintéz6k, szerinti
« tartés betegségére, gyermekapolasi o kdzalkalmazott selejtezési
fogyatékossagara tappenz, szllesi kdzvetlen felettese, id6n beldl
vonatkozé adatok szabadsag, « Gvodatitkar,
CSED.GYED.GYES | , perszameits,
megallapitasa « NGSZ, Onk. belsé
ellendrei,
¢ hatésagi
ellenérzés ellendrei
Ko6zalkalmazottak Hozzéjarulason megvaltozott * munkaltatoi jogkor Nincs Jogviszony
megvaltozott alapulé munkaképességlieket | gyakorldja, tartama alatt,
munkaképességére, (kedvezmények megilletd e munkatigyi és azt
egészségkarosodasanak | megallapitasa potszabadsag csoportvezet, kovetben az
tényére, mértékére érdekében) megallapitasa, a  munkaiigyi irattari terv
vonatkoz6 adatok munkaltatot terheld ligyintézok, szerinti
rehabilitacios o kdzalkalmazott selejtezeési
hozzajarulas idén beldl

meghatarozasa

kozvetlen felettese,
e Ovodatitkar,

¢ NGSZ, Onk. belsé
ellendrei,

¢ hatésagi
ellenbrzés ellendrei
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Kezelt adat Adatkezelés Adatkezelés Adatkezelésre Adattovabbitas | Adatfeldolgozo | Adatkezelés
jogalapja célja jogosultak ki idétartama
(hozz4jarulason részére
alapuld/kotelezo) torténik
kozalkalmazott Hozzajarulason Kbézalkalmazotti e munkaltatéi jogkor * MAK o MAK Jogviszony
szolgalati idejére alapul6 (felmentési | jogviszonybdl gyakorldja, tartama alatt,
vonatkoz6 adatok kérelem benyujtasa | szarmazé e munkaiigyi és azt
esetén, kotelez6 a kotelezettségek csoportvezet, kovetden az
Kijt. 30.§ (4)-(5) teljesitése (n6k e munkaiigyi irattari terv
bek. alapjan) kedvezményes ligyintézok, szerinti
Gregseégi o kdzalkalmazott selejtezési
nyugdijara valo kdzvetlen felettese, id6n belll
Jogosultsag « Ovodatitkar,
eseten, a « bérszamfejts,
kozalkalmazott e Onk. belsé ellenérei,
kerelmére a e hatdsagi ellendrzés
munkaltatot o
felmentési elienorel
kotelezettség
terheli)
pedagoégus, illetve Kotelez6 (Nkt.64.§) | Kdzalkalmazotti e munkaltatéi jogkor e OH Nincs Jogviszony
pedagdgus jogviszonybdl gyakorloja, tartama alatt,
szakképzettséggel szarmazo e munkaigyi és azt
rendelkez6, nevel6- kotelezettségek csoportvezetd, kovetben az
oktaté munkat teljesitése e munkaugyi irattari terv
kdzvetlenul segitd ligyintézok, szerinti
munkakorben o kdzalkalmazott selejtezési
foglalkoztatott kdzvetlen felettese, id6n belll

kozalkalmazottak
mindsitésére
vonatkozo adatok

6vodatitkar,
bérszamfejtd,

Onk. belsé ellenérei,
hatdsagi ellenérzés
ellendrei
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Kezelt adat Adatkezelés Adatkezelés Adatkezelésre Adattovabbitas | Adatfeldolgozo | Adatkezelés
jogalapja célja jogosultak ki részére idétartama
(hozzéjarulason torténik
alapuld/kotelezo)
munkabal valo Kotelez6 Kbézalkalmazotti ¢ munkaltatéi jogkor e MAK e MAK Jogviszony
tavolmaradas (Mt. 6.§ (2)-(4)bek., | jogviszonybdl gyakorldja, tartama alatt,
igazolasara szolgalé | Mt. 55.8) szarmazo e munkatigyi és azt
dokumentumok (pl. kotelezettségek csoportvezet, kovetden az
keresBképtelenség teljesitése e munkadlgyi irattari terv
igazolasa) ligyintézok, szerinti
o kézalkalmazott selejtezesi
kozvetlen felettese, idon bell
 Ovodatitkar,
o bérszamfejtd,
¢ Onk. belsé ellenérei,
¢ hatoésagi ellenérzés
ellendrei
Kézalkalmazott Kotelezd Kézalkalmazotti e munkaltatoi jogkor o MAKt. e MAK Jogviszony
baleset miatti (217/1997.(XI1.1.) jogviszonybdl gyakorlgja, tartama alatt,
keresdképtelensége | Korm.rend., szarmazo e munkaligyi és azt
esetén a baleset 5/1193.(XII1.26.) kotelezettségek csoportvezetd, kovetben az
koértilményeire MUM rend.) teljesitése o munkaiigyi irattari terv
vonatkoz6 adatok ligyintézok, szerinti
o 6vodatitkar, selejtezesi
o bérszamfejts, id6n belll
e Onk. belsd ellendrei,
o hatdsagi ellendrzés

ellenérei
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Kezelt adat Adatkezelés Adatkezelés | Adatkezelésre Adattovabbitas Adatfeldolgozé | Adatkezelés
jogalapja célja jogosultak ki idétartama
(hozzéjarulason részére torténik
alapuld/kotelezo)
Vezet6i palyazat | Kotelez6é vezetdi, ¢ munkaltatéi jogkor e OH Nincs Vezetdi
(Kjt.20/A §) magasabb gyakorldja, e sz{l6i szervezet megbizas
vezetSi  munkaligyi o Onkormanyzat tartama
megbizas csoportvezeto, (intézményvezetdi
betéltése » munkaiigyi palyazat)
ugyintézék,

e intézmeény/érintett
tagovoda alkalmazotti
kbézbssége

e Onk. belsé ellenérei,
hatdsagi ellen6rzés
ellenérei
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Melléklet - Az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatban kezelt személyes adatok nyilvantartasa

Kezelt adat Adatkezelés Adatkezelés | Adatkezelésre Adattovabbitas ki Adatkezelés
célja jogalapja jogosultak részére torténik* idétartama
Ovodai jogviszonnyal Kdznevelési Kotelez6 * dvoda-vezetd, ¢ Oktatasi Hivatal Jogviszony fennallasa
rendelkezd gyermek: feladatok ellatasa | (Nkt. 41.§) ¢ 6vodapedagdgusok, (tovabbiakban OH), alatt, és azt kdvetben
‘ neve, szliletési neve, o Ovodatitkar e Magyar Allamkincstar sem selejtezhet6
" neme (tovabbiakban MAK),
- allampolgarsaga, e Fenntarto,
 nem magyar allampolgar: « Birésag, Rendérség,
tartozkodas jogcime, Ugyészség,
tartézkodasra jogosité « Onkormanyzat jegyzéje
okirat neve, szadma, o sZl6
- szlletési helye, ideje,
* anyja neve,
- lakcime, tartézkodasi
helye,
- TAJ szama,
- oktatasi azonositdja,
- sajatos nevelési igény
tényére vonatkozé6 adat,
- szUlé/torvényes képviseld
neve, elérhetésége
Ovodai jogviszonnyal kéznevelési Koételez6 e dvodavezetd, e OH,MAK Jogviszony fennallasa
kapcsolatos adatok: feladatok ellatasa | (Nkt. 41.§) e Gvodapedagbgusok, e Fenntarto, alatt, és azt kdvetden
« felvétel « dvodatitkar « érintett 6vodaliskola sem selejtezhet6
e megszilinés, szinetelés e szUl6
Gyermekbalesetre Kdznevelési Kotelez6 ¢ dvodavezetd, ¢ OH,, MAK, Jogviszony fennallasa
vonatkozo adatok feladatok ellatasa | (Nkt. 41.§) o érintett e Fenntarto, alatt, és azt kovetd 10
évodapedagogusok, e egészségligyi intézmény | €V
¢ 6vodatitkar o szUI6
Ovoda egészségligyi kbéznevelési Kotelez6 ¢ dvodavezetd, e egészséglgyi intézmény Jogviszony fennallasa
dokumentacio feladatok ellatasa | (Nkt. 41.§) o érintett e szUI6 alatt, és azt koveté 10
6vodapedagdgusok, év
Gyermekek fejlédésére kdznevelési Kotelezé ¢ dvodavezetd, e pedagogiai szakszolgalat | Jogviszony tartama, és
vonatkozo adatok Iskolaba | feladatok ellatasa | (Nkt. 41. §) intézményei azt kdvetd 5 év,
Iépéshez sziikséges e érintett iskola szakeért6i bizottsagi
fejlettséggel kapcsolatos e s7iil6 Vélemény esetén 20 év

adatok
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Gyermeke sajatos nevelési kéznevelési Kotelez6 ¢ 6vodavezetd, ¢ pedagogiai szakszolgalat Jogviszony tartama, és
igényére, valamint feladatok ellatasa | (Nkt. 41.§) o érintett intézményei azt kovetd 5 év,
beilleszkedési, tanulasi, ovodapedagogusok, e érintett nevelési-oktatasi szakeértéi bizottsagi
magatartasi nehézségére intézmény vélemény esetén 20 év
vonatkoz6 adatok o sZ{l6

Gyermek hianyzasara koéznevelési Kotelez6 * dvoda-vezetd, e gyermekjoléti szolgalat, Jogviszony tartama, és

vonatkoz6 adatok, azok feladatok ellatasa | (Nkt. 41.§) o érintett e gyamhatdsag, azt kdvetd 5 év,

igazolasanak dokumentumai 6vodapedagogusok, « dltalanos szabalysértési szabdlysértés esetén
« 6vodatitkar hatésag az elévilési id6 végeéig

e szUI6
Gyermek kdznevelési Kotelezé » dvodavezetd, e gyermekijoléti szolgalat, Jogviszony tartama, és
veszélyeztetettségére feladatok ellatasa | (Nkt. 41. §) o érintett e gyamhatosag, zgtn'ég\é?;éksr:éiv‘ csctén a

2 *%* . . P u V4

vonatkozé adatok 6vodapedagogusok, . rer.!d's)rseg eléviilési idé vggéig

e szUI6

Kdzétkeztetésben Kdzétkeztetés Kotelez6 * dvodavezetd, e Onkormanyzat Jogviszony tartama, és
résztvevok: biztositasa (Gyvt.21-21/C | e gvodatitkar e sZUIB azt kovetd 5 év

e neve 8)

o sziletési helye ideje,

e anyja neve,

o torvényes képviseld neve,
elérhetésége

Diétas étkezést igénybe Kozétkeztetés Kotelezd * dvodavezetd, e Onkormanyzat Jogviszony tartama, és
vevd egészséqi (Gyvt.21-21/C | o gvodatitkar e sZUIB azt kovetd 5 év

e TAJ szama, allapotnak 8§)

o diétas étkezést megfeleld
megalapozé orvosi biztositasa
vélemény

Ingyenes gyermekétkezést kbézétkeztetés Kotelezé e dvodavezetd, e Onkormanyzat Jogviszony tartama, és

megalapozé adatok: ingyenes (Gyvt.21-21/C | e gvodatitkar e szUI6 azt kdvetd 5 év

e rendszeres biztositasa 8)

gyermekvédelmi
kedvezményben részesll,
o tartds beteg vagy
fogyatékos,
¢ 3 vagy tdbb gyermeket
neveld csaladban él,
¢ csalad jévedelme alapjan,
® nevelésbe vétel alapjan
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*A gyermek szll6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi
vagy erkodlcsi fejlédését.

**Az Ovoda kételes:

— jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoéléti szolgaltatast nyujté szolgaltaténal,

— hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa,
tovabba a gyermek dnmaga altal el6idézett sulyos veszélyezteté magatartasa esetén.

Ebben az esetben az adattovabbitashoz nem sziikséges az érintett, valamint az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult
szemely

beleegyezése.
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