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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma és jogszabalyi hattere

Az SZMSZ, mint helyi dokumentum, a jogszabalyok figyelembevételével meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsod rendjét, valamint a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo6 rendelkezéseket. Szabalyozza a Pedagogiai Programban rogzitett
cél- ¢és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat.

Célja:

e azintézmény szervezeti ¢s mikddési rendjének meghatarozasa,

e ajogszeri mikddés biztositasa a zavartalan miikodés garantalasa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése; a gyermekek, sziilok és az alkalmazottak kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa,

e ajogszabalyokban foglaltak érvényre juttatasa.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, mas intézményi
dokumentumokkal. Rendelkezéseit minden érintett koteles betartani. Elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény alapdokumentumaihoz és mas belso szabalyaihoz is.

Az SZMSZ jogszabalyi hattere:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyéjarol, roviditve Paétv.

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2011. évi CXII. térvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
17/2013. (II.L1.) EMMI rendelet a nemzetiségi Ovodai nevelésnek iranyelve
kiadasarol

335/2005. (VII1.29.) kormanyrendelet A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl iratkezelés rendjérdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve

2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, szakvizsgarol,
juttatasokrol, kedvezményekrdl

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
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e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyultd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l €s miikodési
feltételeirdl

e 1/2000. (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl.

e 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

e 8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e 6/2016. (II1.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésérol szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasarol

e 401/2023./VIIL.30. Korm. rendelet az 6nallo étkeztetési feladatokat ellatd tobbeélu
intézményben

e 50/1999. (XI.3.) EiiM rendelet

A torvényes miikodést és tartalmi munkat meghatirozé dokumentumok

A torvényes milkodést az aldbbi — hatalyos jogszabalyokkal 0Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Az alapit6 okirat

e Az d6voda pedagdgiai programja

e A bolcsdde szakmai programja

e Az o6voda és bolcsdde hazirendje

e Jelen SZMSZ és mellékletei
Az intézmény tervezhetd mitkodésének részeként funkciondlé dokumentum:

e Az 6voda és bolcs6de éves munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal)

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A neveld és oktaté munka az 6vodiban az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan
készitett pedagdgiai program szerint folyik. A kéznevelési intézmény pedagogiai programja
képezi az intézményben folyd neveldoktato munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai
programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programunk egy példanya az igazgatd iroddjaban és egy példanya a neveldi
szobaban is megtalalhato, elérhetd a neveldtestiilet szamara.
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Bolcsodei Szakmai Program

A Szakmai Program o&sszhangban all a Bolcsédei nevelés-gondozas alapprogramjaval, a
bolcsdde elsé szamu szakmai okménya, melyet minden kisgyermekneveld alkalmaz a napi
munkajaban.

Hazirend

Az 6voda ¢és bolcsdde hazirendje a gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai, bolcsddei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A hdzirend
eldirhatja az 6vodaba a gyermekek altal bevitt dolgok 6ltozoben vald elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A Hazirend szabdlyozza az hidnyzéssal kapcsolatos igazoldsok feltételeit, formait.

A hazirend az 6vodaba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja
vagy feltételhez kotheti. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a
nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

A Hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el és hagyja jova.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjat illetve szakmai programjat alapul
véve tartalmazza a nevelési célokat, feladatokat, a megvaldsitdsdhoz sziikséges
tevékenységeket, munkafolyamatokat, az idére beosztott cselekvési terveket a feleldsok €s a
hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntartd hagyja jova. A munkaterv egy példanya az igazgatd iroddjdban elérhetéen a
neveldtestiilet rendelkezésére all.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
A tajékoztatas, megismertetés rendje:

e Az intézmény dokumentumait (Pedagdgiai program, Eves munkaterv, SZMSZ,
Hazirend, stb.) az alkalmazotti kozosséggel a vezetd alkalmazotti értekezleten
ismerteti. A tjekoztatasrol jegyzokonyv késziil.

e Az intézmény Pedagogiai programjat, abban tortént valtoztatasokat sziiloi értekezleten
ismertetni kell a sziilokkel.

e Az Uj gyermekek sziileivel az eldzetes sziiloi értekezleten az igazgatd ismerteti a
Pedagdgiai programot.

o Az Eves munkatervet a sziilok kozosségével az igazgatd véleményezteti.

e A Hézirend egy példanyat az 6vodaba, bolcsddébe beiratkozok sziilei megkapjak és
annak atvételét, megismerését alairasukkal igazoljak.

e Az Ovoda, bolcs6de Szakmai-, pedagogiai programja, Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata a Hézirend mindenki szdmara nyilvanos, azok szabadon megtekinthetdk
az 6vodaban, bolcsdédében, az 6voda honlapjan. A nyilvanos dokumentumok az dévoda,
bolcsdde épiiletébdl nem vihetdk ki. A dokumentumok attekintésére az intézmény
¢épiiletében a kijelolt helyiségben lehetdséget biztositunk.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatdas adasanak rendje:

Tajékoztatds kérhetd eldzetes iddpont egyeztetés alapjan az eldbbi pontban felsorolt
dokumentumokrol, ill. barmilyen, az intézményt érintd kérdésben az igazgatotol, és/vagy a
helyettestol.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Pedagogiai Program, a Héazirend az aldbbi helyeken
talalhaté meg:

e azigazgatonal

e a fenntartondl

e az intézmény honlapjan

e az Oktatasi Hivatal kozzétételi listajan.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval és gondoskodik a
kozzétételérol.

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ hatarozatlan iddre sz6l. Hatalybalépésének iddpontja 2024. januar 01. napja.
Feliilvizsgalatara sziikség esetén barmikor sor keriilhet, de legalabb kétévente javasolt.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed.:
e Az dvodaba, bolcsddébe jaro gyermekek kozdsségére
e Az dvodaval, bolcsodével jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositdsaban
e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed.:
e Az dvoda és bolcsdde teriiletére
e Az Ovoda ¢és bolcsdde altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — 6vodan kiviili programokra

2. Az intézmény adatali, feladatai

2.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény OM azonositoja: 202 255

Elnevezése: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha
OrmansagskeVrti¢ Cvréak, Jaslice i Kuhinja

lgazgato: Kudar Monika

Székhelye 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Elérhetdsége: Tel: (73) 480-277
(73) 580-038
E-mail: tucsokovoda@freemail.hu

Telephely: Konyha
Cime: 7960 Sellye, Zrinyi u. 13.
Elérhetdsége: Tel: (73) 480-346

Az intézmény alapito, iranyito és fenntarto szerve:
Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
7960 Sellye, Dozsa Gyorgy. u. 1.
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Alapito okirat szama kelte:
Okirat szama: STI1/8-2/2021.

Kelt: Pécs, 2021. jalius 02.

Az intézmeény létrehozasanak éve: 1990. 12. 13.

A koznevelési intézmény

tipusa: tobbcélu intézmény: 6voda-bolcsdde
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: NK. tv. 4.§ (1) pontjaban
meghatarozott alabbi feladatok:

e ¢vodai nevelés

e nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése

e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai

nevelése

gazdalkodasaval Osszefiiggé jogositvanyok: Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. tv. 10. § (4a) bekezdés a.) pontja alapjan a gazdasagi szervezet feladatait a
Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatal (7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.) latja el.

Feladatellatasi helyenként felveheté maximdalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény
székhelyén | telephelyén:

intézmény neve maximalis gyermeklétszam
Ormanségi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha 125 16
Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha 12 16

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

kotelezd felvételt biztositd o6voda, valamint bdlcsdde: Dréavaivanyi, Drévasztara,
Kékics, Marocsa, Okorag, Sosvertike, €és Sellye telepiilések teriiletén. Az 6voda
szabad kapacitasa terhére fogadhat mas telepiilésrol érkez6 gyermekeket is. Fenntartoi
hatarozat alapjan a bolcsdde csak a fenntartoi telepiilésekrdl fogadhat gyermekeket.
gyermekétkeztetés Dréavaivanyi, Drévasztara, Kakics, Mardcsa, Okordg, Sellye és
Sosvertike telepiilések tertiletén.

munkahelyi étkeztetés: Sellye telepiilés teriiletén.

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. tv. (tovabbiakban Métv.) 13. §. (1) bekezdés 6. pontja €s a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. tv. (tovabbiakban Nk. tv.) 8. §-a alapjan évodai nevelés, a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.)

43. § alapjan bolcsodei ellatas.
szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 ]851020 ovodai nevelés

A koltsegvetési szerv alaptevékenysége:

Az NK. tv. 8.§ (1.) bekezdésében meghatarozottak alapjan a gyermek 3 éves koratol (a
jogszabalyban eldirt feltételek mellett 2,5 éves koratol) a tankotelezettség kezdetéig tarto, a
teljes Ovodai életet ativeld foglalkozdsokat és a gyermek napkodzbeni ellatasaval osszefiiggd
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feladatokat is magaban foglaldo 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefliggd feladatokat latja

el.

Tevékenységet a mindenkor érvényes torvények és nevelési program szerint latja el. Az
ovodai nevelés soran nemzetiségi ¢s mas nevelési feladatokat 1at el.

Magyar nyelven folyé roma kulturalis nevelést folytat a 17/2013.(111.1.) EMMI
rendelet 4.§ (3) bek. c.) pontja alapjan.
Kétnyelvii — magyar-horvat — nemzetiségi nevelést folytat a 17/2013. (111.1.) EMMI
rendelet 4.§ (3) bek. b.) pontja alapjan.
Az Nk. tv. 4.§ 13. pontjaban foglalt kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, beleértve
az Nk. tv. 4.§ 25. pontjaban foglalt, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényii, valamint a hatranyos- és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek ovodai nevelését latja el.
Az intézmény a Gyvt. 43./A. § bekezdése alapjan gyermekek napkdzbeni ellatasa
keretében, a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja  szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranya végzettséggel rendelkezd személy altal,
szakszerli gondozast és nevelést nyujt bolcsédei keretek kozott.
Az intézmény ellatja Gyvt. 21. § (1) bekezdés a), b) és e) pontjaban foglalt
gyermekétkeztetés, valamint a munkahelyi étkeztetés feladatat a székhelyen és a
telephelyen, az aldbbiak szerint:
F6zO6konyha tizemeltetésével:
7960 Sellye, Zrinyi u. 13.
Talalokonyha:
7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszdim | kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

7 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

8 104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali
intézményében

9 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

A feladatok, tevékenységek forrasai:

Allami normativa

Fenntart6i (6nkorményzati) timogatas

Sajat bevétel

Atvett pénzeszkozok (palyézattal elnyert pénzek, alapitvanyi timogatas)
El6z6 évi pénzmaradvany
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Az alaptevékenységekhez kapcsolddo kiegészitd tevékenységek:
e Az Alapité Okiratban meghatarozott telephelyen

Konyha és étterem bérbeadasa

Etkeztetés

Az intézmény helyiségeinek bérbeadésa

Eszk6z0k bérbeadasa

Tanfolyamok szervezése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga | az ingatlan
helyrajzi | hasznos vagy a vagyon hasznalati joga | funkcioja,
szama alapteriilete célja
1 7960 Sellye, 302 1220 rendelkezési jog: Sellye Varos | 6voda,
Széchenyi u. 1. Onkormanyzata 1/1 tulajdon bolcséde
hasznalati jog: intézmény
2 7960 Sellye, Zrinyi | 920 338 rendelkezési jog: Sellye Varos | konyha
u. 13. Onkormanyzata 1/1 tulajdon
hasznalati jog: intézmény

Az intézmény bélyegzdinek felirata:

Hosszu bélyegzé: korbélyegzé:

Orménsagi Tiicsok Ovoda, Orménsagi Tiicsok Ovoda
Bolesode és Konyha Bolesode és Konyha

7960 Sellye, Széchenyi u. 1. 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Telefon: (73) 480-277 - kozépen Magyarorszag cimere -
Tel/Fax: (73) 580-038

Orménsagi Tiicsok Ovoda, Orménsagi Tiicsok Ovoda

7960 Sellye, Széchenyi u. 1. 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Telefon: (73) 480-277 - kdzépen Magyarorszag cimere -

Tel/Fax: (73) 580-038

Orménsagi Tiicsok Ovoda,

7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Bankszamlaszam: 11731128-15334833
adoszam: 15334833-2-02

Orménsagi Tiicsok Ovoda,

Bolcsdde és Konyha

7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Bankszamlaszam: 11731128-15334833
adoszédm: 15334833-2-02




Orménsagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
OM azonositd: 202255

2.2. A vezet6é megbizasi rendje

Az intézmény igazgatdjat a Sellye Térségi Intézményi Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa palyazat
utjan a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld igazgatot biz meg
legfeljebb 6t évi terjedd hatarozott idére, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a Puétv.,
valamint a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIL.30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan. Az intézmény igazgatdja felett az
egy¢éb munkaltatdi jogokat a tarsulas elndke gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

1 | koznevelési foglalkoztatotti | Paétv. 2023. évi LII. torvény

jogviszony
2 | kdznevelési dolgozd Puétv. 2023. évi LII. térvény
3 | kdézalkalmazotti jogviszony | Kodzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. tv.
4 | munkaviszony A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. tv.
5 | megbizdsi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. tv.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek az 6vodapedagdgusok és a sziilok
IS.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdmat nevelési évenként az iranyitod szerv
altal kiadott fenntartéi hatarozat adja meg.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Sellye Térségi Intézményi Térsulas

Orménsagi Tiicsok Ovoda, Bolcs6de és
Konyha

.

Igazgato

Ovodapedagogusok - Igazgatd Szakmai (')Vng‘.[.itkeiu' -
Sl helyettes Munkakzosség Gazdasagi tigyintézo
Munkakozosségek vezetd Penzigy! ligyintezo

Gazdasagi feladatot ellatja
a Sellyei K6zos

Onkorményzati Hivatal

Szul61 Szervezet

Bolesdde

Talal6 konyh
alalo xonyha KisgyermeknevelSk

Konyhai kisegitok Fézoékonyha
Nevel6 oktatd munkat Elelmezésvezetd
kozvetleniil segitok l

Pedagogiai asszisztens

Dajkak Bolcsddei dajka
Konyhai dolgozok

Szakacs

Konyhai kisegitok

Technikai dolgozok
Takaritok

Udvaros — Karbantarto -

3.2. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti munkamegosztas

3.2.1. Azigazgato

Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztast igazgato 4ll, aki az intézmény egyszemélyi
felelés vezetdje, aki munkajat a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen latja el, jogkorét
esetenként vagy az iligyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja. Az igazgatd képviseli az intézményt. Dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas hataskorbe.
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Az igazgato felel:

Az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok Gsszehangolasaért.

A munkaltatéi feladatok torvényes ellatasaért.

Az 6voda gazdalkodési feladatainak megszervezéséért.

Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eléirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért.

Az intézmény pedagdgiai programjanak elkészitéséért a neveldtestiilet bevonasaval.
Tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért,
hitelességéért.

Pedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért.

Az 6vodapedagdgusok etikai normainak betartasaért és betartatasaért.
Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A munka ¢és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A humaner6forras biztositasaért, fejlesztéséért.

A pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elokészitéséért, tovabbképzések megszervezéséért.

Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mikodtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért.

A szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok és vezetdi ellendrzés
utjan.

A hasznalatba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért.

A nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a  nevelési-oktatdsi  intézményhez  kapcsolodd  feladatai
koordinalasaért.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.

Feladatai:

Az intézmény vezetése, a neveldtestiilet értekezleteinek elokészitése.

Dontések, (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése, a neveld-fejlesztd munka irdnyitasa és ellendrzése.

A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megiinneplése.

A rendelkezésre allo, koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

Munkavallaloi  érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziildi szervezettel valo
egylttmiikddés.

A gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységének iranyitésa.

Az egyéb feladatot ellato alkalmazottak irdnyitasa.

Kotelezettség vallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.
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Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben val6 dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarto egyidejii értesitése mellett-, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elhdrithatatlan ok).

Az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allando
megbizast adhat.

3.2.2. Igazgatohelyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Felelossége

Az igazgato tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat

A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgato altal megallapitott tevékenység
iranyitasdban

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik

Felelos:

A taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

A helyettesitések megszervezéséért

A s7iil6i szervezet miikodésének segitéséért

Szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

A HACCP-rendszer miikodtetéséért

A belsé tovabbképzések megszervezeéséért

Az alkalmazotti értekezletek el0készitéséért

A technikai dolgozok munkdjanak szervezeéséért €s irdnyitasaért

Feladatai:

Az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

Szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

Palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, aktivan kézremiikodik a palyazatok
lebonyolitdsdban

Ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

Ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

Ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat

Ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

Az intézmény egész mikodésére ¢s pedagogiai munkdjara
A belsé ellenbrzések tapasztalataira
Az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

Részletes munkakori leiras szerint végzi a munkajat.
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3.2.3. Vezetok intezményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendjét a munkaterv
tartalmazza.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

3.2.4. A helyettesités rendje

20/2012. (VIIL31.) EMMIr. 4.§.; 188.8.

Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat a helyettese latja el. Kivételt
képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve az igazgato
kizardlagos hataskorébe tartoznak.

e Az igazgatét tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik
akadalyoztatasa esetén, a vezetdség tagja a szakmai munkakozosség vezetd, akinek
intézkedési jogkore a gyermek biztonsagos megovasaval osszefiiggd, azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

e Pénziigyi és gazdalkodasi ligyekben a helyettesitést a pénziigyi tigyintézo latja el.

e Az oOvoda reggeli ¢és délutani tigyeleti idejében, az igazgatd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkdt végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3.2.5. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy
siirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette az altaldnos helyettesitését ellato
igazgatohelyettes irja ala.

e Kiadvanyozza az intézmény milkodésével Osszefliggd jelentéseket, beszdmolokat,
terveket, a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatokat €s utasitasokat, a fenntartoval
torténd egyiittmiikddés kapcsan leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatdkat.

e Kiadmanyozza az 6vodak, bolcsédék igazgatoinak, az altalanos iskoldk igazgatdinak,
a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének €s a pedagogiai szakmai szolgalat vezetdjének,
valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

e Az oOvoda, bolcs6de belsé hasznalatdra késziilt jegyzokonyveket, hatdrozatokat,
neveldtestiileti és sziiloi tajékoztatokat.

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban
az alairéas érvényesitéséhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alaird koziil
az egyik a gazdasagi ligyintézO, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes. A
kotelezettségvallalasnal az ellenjegyzésére a pénziigyi ligyintézok jogosultak.

e Alairasuk mellett intézményi korbélyegzot hasznalnak.

A hosszi bélyegz0 hasznalatara az igazgaton kiviil az igazgatohelyettes, az dvodatitkar,
¢lelmezésvezetd, gazdasagi ligyintéz0 jogosult.

A bélyegzo tarolasi helye: vezetdi iroda, gazdasagi iroda, 6vodatitkar, élelmezésvezetd iroda.
Cégszerii alairds: igazgatd alairasa és bélyegz6 lenyomat.
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3.2.6. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a kotelezd papiralapu forméaban is
eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapti nyomtatvany
kinyomtatasat kovetden, el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdjével. Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést
»elektronikus nyomtatvany.” Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas keltezését.
A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapl irattdrozéas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgatd
felel.

A gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyanak alairasa kizardlag igazgatdi hataskor.

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

KIR-STAT jelentés

az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek listat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai
tamogatd rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok ellatasa az intézményben (igazgato,
intézményi delegalt tagok, 6vodatitkar, pedagogusok).

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az 6voda altal hasznalt papiralapii nyomtatvanyok: Nkt.88.-93/4§.
felvételi eldjegyzési naplod

felvételi és mulasztasi naplo

6vodai csoportnapld (az intézmény altal készitett)

ovodai torzskonyv

gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.

sziil61 nyilatkozatok

hatarozatok.

Bélcsdde dltal hasznalt papiralapi nyomtatvinyok

e Dbolesddei felvételi eldjegyzési naplo
e Dbolcsddei felvétel iranti kérelem
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e Dbolcsddei gyermekegészségiigyi torzslap, fejlédési lappal
e bodlcsddei csoportnaplo (intézmény altal készitett)

e percentil tabla

e gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio

e Megallapodasi szerzodés

e Felvételi szabalyzat mellékletei.

e sziildi nyilatkozatok

e hatéarozatok.

3.2.7. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az adatkezelés jogszabalyoknak megfeleld rendjérél, az Adat- és iratkezelési szabalyzat
intézkedik.

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az
intézmény, a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eldirasainak figyelembe vételével a mindenkori
miniszter rendeletbe foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét az Adat-és iratkezelési szabalyzat rogziti. Figyelembe kell venni, hogy
nem kell iktatni a meghivokat, reklamanyagokat. Felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani: - névre szolo iratokat, a Sziiléi Kozosség részére érkezett leveleket, - azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. Ha az {igy jellege
megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évd érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetd az lizenet atadasa. Telefonos tdjékoztatas esetén ra kell az iratra
vezetni: -telefonon elintézve, hatarido, ligyintéz6 neve, alairasa.

Kézbesités igazolasa: az irat atvételének megtorténte, atadasanak a napja megallapithato
legyen.

Kotelez6 6vodai nyomtatvanyokrol a rendelet 87§ és 88 §-a rendelkezik. A nevelési-oktatasi
intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott, papiralapti nyomtatvany, és/vagy nyomdai tton elektronikus
okirat, elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany. Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter Aaltal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott, az SZMSZ-ben
meghatarozott rend szerint elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

4. Az oOvoda szervezeti egységei, a vezetok és az egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e avezetOség
az alkalmazotti kozdsség
a neveldtestiilet
a szakmai munkak6z6sség
ovodatitkar
a dajkék, bolcsddei dajka, technikai dolgozok kozossége
kisgyermeknevel6k
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Az intézmény, kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képvisel6k kozremiikodésével — az igazgatd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

o elektronikus levelezés.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozoé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

4.1. A vezetoség

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.
A vezet6ség tagjai:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e szakmai munkakdzosség vezetd
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak  teriiletik miikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémékrdl, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Piiétv., a munka torvénykonyve a
polgari torvénykonyv €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény szabalyozza. Az
igazgatd az intézményben dolgozé pedagogusokkal és a kisgyermeknevelokkel rendszeres
kapcsolatot tart a neveldtestiileti értekezleten, illetbleg az 6voda-bdlcsddei tevekenységek
latogatasa alkalmaval. Az igazgato az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos vezetdi feladatait:
ellendrzést, értékelést megosztva végzi a helyettessel.

Az ovoda dolgozoéit az aktualis torvény elGirdsai alapjan megéllapitott munkakordkre a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az igazgatd alkalmazza. Az 6voda dolgozdi
munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.
o Az intézményben alkalmazottak kore. igazgatohelyettes, szakmai munkak6zosség
vezetd, ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk.
o Nevelo-oktato munkat kozvetleniil segitok: dajkék, pedagdgiai asszisztens, ovodatitkar
o egyéb kisegito alkalmazottak kore: élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitok,
takarito, karbantarto, gazdasagi ligyintézo
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Koznevelésben foglalkoztatottak:
e Pedagbdgusok
e Neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdk: pedagdgiai asszisztens, dajka, dvodai

titkar
Kozalkalmazottak:
e Konyhai dolgozdk: élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitok, kisgyermekneveldk,
bolcsddei dajka

Koznevelési dolgozo:
e Ovodai takarito
Munkaviszonyban foglalkoztatott:
e Karbantarté
e Takaritd
e cgyéb alkalmazott

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
Az irasbeli kapcsolattartas forumai a belsé falitjsag, aktualitas felhivasok, email.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivill az intézmény milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elOkészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.3. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény 6vodapedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben
az 6voda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo szerve. Tagjai az 6voda valamennyi
6vodapedagdgus munkakort betoltd dolgozdja, pedagdgiai asszisztens, kisgyermekneveld.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mds jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.
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e A nevelGtestiilet tagjaibol meghatarozott idére bizottsagot hozhat 1étre a feladatkorébe
tartozd ligyek elokészitésére, vagy eldontésére, ill. egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre.

e Az oOvoda neveldtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény milkddésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként véleményezoi €s javaslattevoi jogkorrel rendelkezik.

e A nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozik a

o Haézirend elfogadasa,

o az éves munkaterv és az intézmény munkajat atfogd elemzések ¢és értékelések,
beszamolok, az SZMSZ ¢és a pedagogiai program, a nevelési-oktatasi
intézmény éves munkatervének elkészitése,

o atovabbképzési program elfogadasa,

o aneveldtestiilet képviseletében eljard személy kivalasztasa.

e A nevelbtestiilet iiléseit az igazgatd, ill. megbizottja vezeti. Célja: segiteni az
o6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk, szakmai munkako6zosségek munkajat.

e Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivhato, ha az igazgatd, vagy az 6vodaban
miikodd valamely valasztott testiilet, illetdleg a neveldtestiilet egyharmada javaslatot
tesz. Az iilésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas aranyat,
javaslatokat, hatarozatokat. A nevelGtestiilet dontéseit ¢&és hatarozatait -
jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerl
szOtobbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket, melyek kapcsan titkos szavazassal
dont. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kertlilnek hatarozati forméaban.

4.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény Ovodapedagogusai — legalabb o6t Ovodapedagogus kezdeményezésére —
elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A
szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakdzosség
jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e Az 6vodéaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
e Az 6vodapedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz
o A gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval 0sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
e A sajatos nevelési igényll €és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

crer

Az 6vodapedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatasahoz
e A neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai az ovodapedagogusok munkajanak segitésében:
e A munkakdzOsség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység
e Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
e Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok szervezése
e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa
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A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az

A munkak6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a

megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznéldsa
Pélyakezd6 6vodapedagdgusok munkdjanak tAmogatasa

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszdmolasa

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakdézosség vezetoje

A szakmai munkak6zdsség vezetdjét az igazgatd bizza meg a munkakdzOsség javaslatara.
Tevékenységét a munkakozdsség véleményének kikérésével az igazgatd irasos megbizasa

alapjan végzi.
Felelos:

A szakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

A munkakozosség mitkddési tervének elkészitéséért

A miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

Az i) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
A pedagdgiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

A munkakozosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

A szakmai munkakozosség vezeto megbizdsanak elvei az ovoddaban

Legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység az 6vodaban
A neveldtestiilet altal elismert tekintély

Tovéabbképzésen vald aktiv részvétel

A nevel6testiilet szakmai, mddszertani segitdje

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

Gyermekprogramokon valo részvétel
Hagyomanydrzd iinnepek kozos szervezése, lebonyolitasa,

Egymdas szakmai munkdjanak segitése, modszerek atadasa, Gjitdsokra fogékonysag

mélyitése.

Kapcsolattartas rendje:

Az igazgatd szobeli tijékoztatasa meghatdrozott 1dokozonként a munkakdzosség

tevékenységérol

Irdsos beszamolo, 0sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

4.5. Ovodatitkar

Gazdasagi adminisztrativ munkakorben alkalmazott dolgozd, aki kizarolag az igazgaté vagy

helyettes utasitasait hajtja végre.
Feladata:

e adminisztrativ munkdk végzése, az intézményi levelezés bonyolitasa, az iratok

tarolasa, selejtezése.
o Etkezéssel kapcsolatos dokumentécio, nyilvantartas naprakész vezetése.
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e Telefonok bonyolitasa, tizenetek kozvetitése.
A munkakori leiras tartalmazza:

e konkrét munkajat,

e id6beosztasat,

o kotelez6 magatartasat.

A nevelGtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo, akinek munkakore elsésorban az intézmény jogszert és
rendeltetésszerti miikodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

4.6. Pedagégiai asszisztens, dajkak, bolcsédei dajka és technikai dolgozok kozossége

A nevelési évenként megtartand6 alkalmazotti értekezleteken és az intézmény mikddésével,
munkaszervezéssel kapcsolatos megbeszéléseken részt vesznek. Az intézmény mitkddésével,
tevékenységiikhoz  kapcsoloddan  véleményezési joggal birnak. Feladatellatasukkal
kapcsolatos jogkoriiket, feladatukat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

Nevelés-oktatast kozvetleniil segiték:

Az 6vodapedagogus pedagogiai €s neveld munkajat kozvetlentil segité dolgozo.

326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegi
foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Dajka helyettesitése:
e Dajka hianyzéasa esetén a szomszédos csoport dajkaja latja el a munkajat. A dajka
helyettesitését a igazgatohelyettes szervezi meg.
e Kéthetet meghaladd hidnyzas, helyettesités esetén, az igazgaté modosithatja a dajkak
munkaidd beosztasat.

4.7. Kisgyermeknevel6é

A kisgyermeknevel6k munkarendjét és munkakdri leirdsat az igazgatd késziti el. A
munkarend a biztonsdgos ¢és szakszerli miikodés érdekében év kozben aktudlisan
valtoztathato.

Feladatukat a bolcsddei szervezeti egységhez tartozé alapdokumentumok alapjan végzik.
Szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkeznek. Az 6voda és bolcsdde szakmai tevékenységében,
értekezleteken, tovabbképzéseken és rendezvényeken vesznek részt.

A teljes alkalmazotti korre vonatkozé szabaly: betegség vagy egyéb akadalyozé tényezd
miatt a dolgoz6 nem tudja felvenni a munkat, akkor koteles az intézmény igazgatdjat
értesiteni a munkdba allads varhat6 idOpontjardl. A munkavallald koteles egy nappal az
igazgatot értesiteni a munka felvétele el6tt.

A bolesddében a kisgyermeknevel6k és a bolesddei dajka munkarendje igazodik a gyermek
napirendjéhez.
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A Dbolcs6de fenntartdja Ggy szervezi a napi munkat az intézményben, hogy a
kisgyermekneveld és a bolcsédei dajka a gyermek ellatasarol megfelelden gondoskodni
tudjon. A munkaltatd biztositja, hogy a kisgyermekneveld, bolcsédei dajka betegsége vagy
egyéb varatlan esemény bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott
munkakorhdoz meghatarozott képesitési eldirasoknak megfeleld személlyel, akinek
rendelkezni kell érvényes Egészségligyi Nyilatkozattal.

4.8. Munkavédelmi Képvisel6é szerepe és jogallasa

A munkavédelmi képvisel6 feladata, hogy meggy6z6djon az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek érvényesiilésérol. Ha a  munkaltatd
munkavédelmi szabalyzatban hatarozza meg a kdvetelmények megvaldsitasanak modjat, ugy
a szabalyzat kiadasdhoz a munkavédelmi képviseld egyetértése sziikséges.

A munkavédelmi képviseld jogosult tobbek kozott belépni a miitkodési teriiletén talalhato
munkahelyekre €s az ott dolgozoktol tajékoztatast kérhet, jogosult tovabba tajékoztatast kérni
a munkaltatotol és részt vehet a munkaltato azon dontéseinek elOkészitésében, melyek
hatassal lehetnek a munkavallalok egészségére és biztonsagara. Véleményt nyilvanithat és
kezdeményezheti a munkaltatondl az altala sziikségesnek vélt intézkedések megtételét,
valamint indokolt esetben a munkavédelmi hatdésaghoz fordulhat. Részt vehet az esetleges
munkabalesetek kivizsgalasdban és hatosagi ellendrzés esetén jogosult észrevételeit a hatdosag
képviseldjével is kozolni.

Feladatainak ellatasa érdekében a munkavédelmi képviseld havi munkaidejének legalabb tiz
széazalékat (10%) elérd fizetett munkaidd-kedvezményre jogosult, valamint jogosult megfeleld
képzésre — megvalasztasinak évében legalabb tizenhat (16), azt kdvetden pedig évente
legalabb nyolc (8) oranyi idétartamban.

5. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

A sziilokkel torténd kapcsolattartidst a jogszabdlyokban ¢és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagodgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalad6 igyekben az igazgato tart kapcsolatot.

Az intézmény a sziiloi szervezet képviseldinek részére értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiloi
szervezet elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az
ovodaban foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziiloi szervezet
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
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e nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
e az SZMSZ elfogadéasakor
a hazirend elfogadasakor
a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az ovoda, bolcs6de mitkodésével kapcsolatos kérdésekben
az 6voda, bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban
a sziiléket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)
e a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor
e az intézmény megszilintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval.
e A sziil6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szllo1 értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informéciokrol.
A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5.1. Bolesédei Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
értelmében a bolcsddei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmében Erdekképviseleti
Forumot kell miikodtetni. Az Erdekképviseleti Forum tagjai: a bolesdei csoportot képviselé
2 6 sziilo, a bolcs6dét képviseld kisgyermekneveld, igazgatd (szakmai vezet$)/a fenntartd
egy delegaltja.
Az Erdekképviseleti Forum feladata

- Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme.

- A hozza benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontése.

- Intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas

hataskorrel rendelkezd szervnél lehetséges.
- A hazirend elfogadasanal véleményezési jog gyakorlasa.

6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

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

Az intézményt a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato
képviseli.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a
fenntarto €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: Igazgatd

Feladata: Biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek
feliigyeletérdl, vizsgalatokra vald elokészitésérdl, a sziilok
tdjékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: | Az 6vodaba jard gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati és
altalanos  szlir6vizsgéalaton vesznek részt. Az egészségiigyi

feladatokat az orvos, védoné az igazgatoval egyeztetett rend szerint,
egyiittmikodve végzi. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja:

Egészségiligyi  vizsgalat, szlrés, Dbeutalds kezelésre. Az
6vodapedagogusok, Kisgyerekgondoz6 szorosan egyiittmiikodnek a
fogorvossal, a védénével.

Gyakorisag:

nevelési évenként

A gyermekek az 6vodaban, bolcsédében véddoltast nem kapnak. Gydgyszert csak kronikus
betegség esetén, orvosi javaslat alapjan kaphatnak intézményvezetdi engedéllyel.

Egészségiigyi- vagy rehabilitacios intézmény

Az oOvodanak a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek szakorvosi papirjat kiallito
egészségligyl intézménnyel szorosabb egyiittmiikddést, kapcsolattartast kell kialakitani, hogy
a tartdsan beteg gyermek biztosan teljesithesse a 6vodakotelezettségét.

Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto:

Igazgato €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma:

A gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: | Vizsgéalat  kérése, kolcsonds  tajekoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiléi értekezleten vald részvétel, bolcsddében valod
fejlesztés.

Gyakorisag:

Nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus,
logopédus és ovondk, kisgyermekneveld jelzése alapjan, sziikség
szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto:

Igazgatd, illetve a szakmai munkako6zdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma:

Az Ovodapedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése,
valamint szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja:

Tovabbképzések, konferencidk, konzultacidok, szaktanacsadoi

hospitalas, szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag:

Nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.
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Gyermekjoléti-, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto:

Igazgatd, 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel 6k

A kapcsolat tartalma:

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositdsa.

A kapcsolat formdja,
lehetséges modja:

Esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valdo részvétel,
segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda, bolcsdde a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az &voda,
bolcsdde megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az 6voda, bolcséde a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e cesetmegbeszélés — az dvoda, bdlcsdde részvételével, a szolgalat
felkérésére,

o sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és
telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése), lehetové téve
a kozvetlen megkeresését.

A pedagdgusok, | e kozre kell mitkodniiik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
kisgyermekneveldk e a gyermekek  fejlédését  veszélyeztetd  koriilmények
feladatai: megeldzésében, feltarasdban és megsziintetésében,
o fel kell figyelniiik a csalddban jelentkezé gondokra, problémakra
(anyagi helyzet romldsa, csaladi élet megromlasa, csaladon
beliili erészak),
e az okok  feltardsa  érdekében —  csalddlatogatasok
kezdeményezése,
e gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte
esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése,
e cgészségnevelési, csaladi programok ajanlasa,
e ¢szlelt problémdk jelzése az igazgatonak.
Gyakorisag: szlikség szerint

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvli meghatarozéasat az 6voda, bolcsdde pedagogiai

programja tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto:

Igazgato és a helyettes.

A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet  megkonnyitésével, informdciok tovabbitisa a
sziiléknek.

e cgyiittmiikddési szerz6dés alapjan az éves kapcsolattartds.

A kapcsolat formdaja:

kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag:

egylittmikodési megallapodas alapjan.
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Fenntarto

Sellye Térségi Intézményi Térsulds

Kapcsolattarto: Igazgatd

A kapcsolat tartalma: | Az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formaja: | Vezetéi  értekezletek, tarsuldsi 1ilés, rendezvények, kozponti
tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgdltatas, irdsos beszamold.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: Igazgato, igazgato helyettes, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: | Szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: | Intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziilknek.

Gyakorisag: Az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatirozva

Egyhazak

Az intézmény az egyhazak képviseldivel is kapcsolatot alakit ki, amelyek az igazgat6 vagy az
altala megbizott személy feladatai kozé tartoznak. Nevelési év elején a foglalkozasok
idépontjaban megallapodnak az érintettek (sziilok, pedagdgusok, egyhazi képviseldk). A
hetente szervez6do vallasi foglalkozashoz helyet és eszkozoket az intézmény biztositja.

Nemzetiségi Onkormanyzatok

Horvit Nemzetiségi Onkormdnyzat Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat
Kapcsolattarto: Igazgato, horvat nemzetiségi 6vodapedagdgusok, ovodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: | Elvarasoknak valdo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete
A kapcsolat formdja: e ecgymads rendezvényein valdé megjelenés, (horvat bal, horvat est,

roma miuvészek kiallitasa, ormansagi napokon vald részvétel,
varosi rendezvényeken vald részvétel),
e tovabbképzéseken valo részvétel (ovodapedagdgusok).

Gyakorisag: Egylittmiikodési megallapodas alapjan.
Csalad
Kapcsolattarto: Igazgatd, Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok, pedagdgiai

munkat segitok.

A kapcsolat tartalma: | e A csaldd megismerése, értékrendjei, szokésai, hagyomanyai.

e Az o6vodai és bolcsddei neveléssel szembeni elvarasai.

e A csalad gyermekismerete, a gyermeknevelés kérdéseiben vald
jartassaga, elképzelései.

Ovodéba, bdlcsédébe keriilés elbtti csaladlatogatas,

Beszoktatas, Adaptacid

Napi kapcsolattartas (tajékoztatas a napi eseményekrol),

[rasbeli tajékoztatas (hazirend, 6voda, bélecséde programja,
nevelés nélkiili napok, szilinetek, tinnepek, stb)

Fogado ora (sziikség szerinti),

e Sziiloi értekezletek (évente 2 alkalommal),

A kapcsolat formaja:

26

——
| —




Orménsagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
OM azonositd: 202255

e Nyilt napok,
e Nyilvanos tinnepek,
e Kirandulasok.

Gyakorisag: Munkaterv alapjan.

Sziil6i szervezet/ Sziil6i Munkak6z0sség

A szulOk és az 6voda e

ylittmilkddésének szervezeti formdja, 6sszekotd kapocs.

Kapcsolattarto: Igazgato, igazgato helyettes, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma:

feltételeinek fejlesztésében.

Segitség nyljtasa az d6voda célkitizéseinek megismertetésében, a
nevelési elvek tudatositdsaban, az 6voda tamogatdsa a neveldmunka

A kapcsolat formaja: o Sziil6i szervezet elnokének sziikkség szerinti meghivasa

nevel6testiileti értekezletekre,

beszamolo,
o Irasbeli tajékoztatas,

e Rendezvényeken valdo aktiv kozremiikodés
ballagés, Fold napja, jotékonysagi bal szervezése, adventi vasar,

e Evente két alkalommal feladatok, problémék megvitatasa,

(gyermeknap,

stb.).
Gyakorisag: Munkaterv alapjan.
Térség ovodai
Kapcsolattarto: Igazgatd, igazgato helyettes, 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: | Egymas neveldémunkajanak megismerése, segitése.

A kapcsolat formdja: | e Kirandulasok keretében egymas meglatogatasa,

e Koz0s rendezvények (sportnap, stb.),

gyakorlat bemutatdsa

e Szakmai nap, megbeszélés, tapasztalatcsere,

hospitalas, jo

Gyakorisag: Munkaterv alapjan, elére egyeztetett idépontban.

Testvér ovodak

Horvat nemzetiségi 6voda Felsdszentmarton, Lakdcsa,
Suhopolje, Grubisno Polje - Horvatorszag

Kapcsolattarto: Igazgato, 6vodapedagodgusok.

A kapcsolat tartalma: e Egymas neveldmunkdjanak megismerése, segitése.

e Ko6z0s programon valo részvétel.
e Alkalmanként cserelatogatas.
e Szakkonyvek adomdnyozasa.

A kapcsolat formdja:

e Egymads rendezvényein vald részvétel

Igazgato és a nemzetiségi ovodapedagogusok tapasztalatcseréje

Gyakorisag: egylittmiikodési megallapodas alapjan.

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete
Feladat a szakmai mukodés segitése, kapcsolattartas, eseti megbeszélések, szakmai

konzultacidok. Adminisztracios munkdk szakmai véleményeztetése.
Tovabbképzéseken vald részvétel, szaktanacsadas.
Hospitalasi lehetdség.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel

valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az
intézményi tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak el6nyeir6l. A kapott
tamogatasrol és annak felhasznalasarol nyilvantartas vezetése, melybdl a tamogatod
informacioigénye kielégithetd. Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara min¢l tobb
tamogatdt, Sszponzort szerezzen, s azokat megtartsa.

Eseti kapcsolatok
Az 6vodat kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. A feladatat megoszthatja, atadhatja - a
kapcsolat jellegétdl fiiggden - eseti megbizas alapjan a neveldtestiilet tagjainak.
e Renddrség, Mentdszolgalat, Polgarérség, Tuzoltosdg — rendezvényeken vald
kozremukodés, tanacsadas, ellenorzés
,Ovoda a Gyermekekért” Alapitvany
Civil Szervezetek
Id6sek otthona
Bir6sag
Drava Alapitvany
Duna-Drava Nemzeti Park
Munkatigyi Kézpont (stb)
Maltai Szeretet Szolgalat
Voroskereszt
Katolikus Karitasz

7. Az intézmény miikodésének rendje

A Nkt§ 24. szerint (1) a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai tekintetében Ondlloak.
Szervezetiikkel ¢és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

(2) Nevelési — oktatasi intézmény miilkodésével, kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban ¢és ellendrzésében-jogszabalydban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok és a sziilok.

7.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

A nevelési év szeptember 01.-t6l a kovetkezo év augusztus 31.-ig tart.

Nevelési oktatasi év (IX.01.-V.31.ig) Mely id6szak alatt a gyermekek részére a
Pedagégiai Program szabalyozasanak
megfelelve foglakozdsokat szerveznek.

Nyari idészak (V1.01.-V111.31-ig) Mely id6 alatt az 6vodai csoportokK,
szervezett foglakozéasok nélkiil 6sszevontan
miikddnek, a gyermeklétszamtol fiiggden.

Az 6voda és a bolcséde a fenntartd rendelkezése szerint tart nyitva és zarva. Az 6voda
hétfotél péntekig tartd Gtnapos munkarenddel tizemel. Nyitva tartas alatt az alkalmazottak
Iépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel dolgoznak. Az intézmény eltéré nyitva
tartasara (eldzetes kérelem alapjan) az intézmény igazgatdja adhat engedélyt. Rendezvények
esetén a nyitvatartédsi id6t6l valo eltérést az intézmény igazgatoja engedélyezi.
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A nyitvatartasi id6, napi 10.2° 6ra, 6.4 - 17.% éraig.

Az iigyelet reggel 6. 4 oratol, 7.%0 6raig, délutan 16.%° oratol, 17.%% oraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint, 6. *° orara érkezd ligyeletes dvodapedagogus nyitja és
délutan a munkarend szerinti dajka zarja.

A boleséde nyitva tartasa megegyezik az 6vodaéval: 6.4° — 17.% 6raig.

A nyitva tartas teljes ideje alatt Ovodapedagogus és a Kkisgyermekneveld, pedagdgiai
asszisztens, foglalkozik a gyermekekkel. A délutani feliigyeletet a térvény alapjan NOKS-0s
dolgoz¢ is ellathatja a feliigyeletet.

Az o6vodapedagogusok munkaideje heti 40 o6ra, amely neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6bol (32 6ra) és szabad felhasznalasi munkaidobdl tevodik Ossze. A munkaltatod
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaidOben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran az igazgatd indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben
torténd munkavégzést.

Az 6vodaban heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliiggd egyéb pedagdgiai
tevékenységek, eseti helyettesitések beosztasat aktualisan, a feladatoktdl fiiggden hatarozza
meg az igazgato.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasokat az intézmény igazgatoja késziti el.

Minden dolgozé a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének
megkezdése elott koteles 10 perccel a munkahelyén megjelenni, munkakezdés idejére
munkaruhaba-, munkacipébe atoltozve a munkateriiletét elfoglalni. A dolgozok
kotelesek a munkaidejiik alatt az intézményben tartézkodni. Az esetleges késésrdl és
annak indoklasar6l a nap folyaman tajékoztatni kell az igazgatot, vagy a helyettesét. A
dolgozok munkarendje valtozhat szorgalmi idében, nyari szabadsagolas ideje alatt, rendkiviili
helyzetben, befolyasolja azt a személyi allomany Osszetétele, hianyzasok.

Rendkiviili nyitva tartas:

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tdl valo eltérést az igazgatd engedélyezi. Az dvoda,
bolcsdde iizemeltetése a fenntartd engedélyével a nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel. Az
orszagosan elrendelt munkasziineti napok, pihend és iinnepnapok alatt az dvoda zarva tart.

Nyari zaras:

Az 6voda minden év nyaran 4 hétig zarva tart. A nyari zaras pontos iddtartamardl a sziilot
legkésébb minden év februdr 15-ig tdjékoztatja az intézmény. A sziild kérésére a gyermeket
az ugyeletet ellaté 6vodaban kell elhelyezni. Az tigyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras
el6tt 15 nappal az 6vodapedagdgusoknak kell sszegytijteniiik €s tovabbitaniuk.

Neveleés nélkiili munkanap:

Az 6voda évente 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szakmai tovabbképzés, hospitalas
céljabol igénybe vehet. A zarva tartasrol legalabb 7 nappal elébb a sziilét értesiteni kell,
sziikség esetén a gyermekek feliigyeletét az intézménynek biztositani kell.

Minden évben aprilis 21-én, a Bolcsédék Napjan vagy — ha az a nap pihendénapra, vagy
munkasziineti napra esik — az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon a bolcsdde nevelés-
gondozas nélkiili munkanapot tart.
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Nem tervezett zards:
Ha az iskolai sziinetek, ill. munkanap athelyezések miatt az 6vodat igényld gyermekek szama
20 6 ala csokken, az 6voda csak tligyeletet biztosit.

Amennyiben a csoport 1étszdma a nevelési év sordn, hianyzas vagy egyéb okok miatt 10 6 ala
csokken, akkor a délutani pihend alatt més csoportokkal dsszevonhat6, maximum 25 foig. Az
Osszevonast az igazgato vagy a helyettes rendelheti el.

Az lgyeleti igényeket — a zarva tartdst megelézden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az ovodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a
zarva tartas elott jelzik az igazgatonak.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

7.2. Bolesode mitkodése

Az intézmény haszndalati rendje: 20 hetes kortol 3 éves életkor betoltéséig vehetd fel az a
kisgyermek, akinek otthoni ellatasat, gondozasat sziilei nem tudjak biztositani, akinek
egészséges fejlodése érdekében (szocialis vagy egyéb ok miatt) sziikséges a bolcsddei
szakszerli gondozés, nevelés.

Amennyiben még nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltéséig tovabb
gondozhato a bolesdédében.

Az intézmény miikodési teriiletén a bolcsodébe a gyermek felvételét a bejelentett allando
lakhellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd keres6képességet folytatdo vagy folytatni
kivano sziil6é vagy torvényes képviselé kérheti. A bolcsdde nem fogadhat a korzeten kiviili
mas telepiilésrol érkezé gyermekeket. A sziild koteles az igazgatd felé gyermeke bolesddei
ellatasat megel6zéen két héttel munkaltatoi igazolast benyujtani, vagy bemutatja a leendd
munkaltatojanak igazolasat (Szandék nyilatkozatat) arrol, hogy a sziilé alkalmazasban fog
allni, megjeldlve annak kezdd idOpontjat. A fenntartd a munkaltatdi igazolds bekéréseétdl
abban az esetben tekint el, ha a bolcsédébe jelentkezd gyermekek létszama nem éri el a
felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval kezdeményezheti:
e akorzeti védond
e agyermekorvos
e acsaladgondozé
e a gyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatosag.

A Dbolcsddébe beiratast kovetéen a gyermek felvételérdl vagy elutasitdsarol az igazgato
irasban értesiti a sziiloket.

A bolcsddei ellatas esetén a gyermek, napi gondozasi ideje legalabb négy ora és legfeljebb
tizenkét ora

A Dbolcsédében, egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhatod,
kivéve, ha a bolcsédei csoportban valamennyi gyermek betoltdtte a masodik életévet, vagy
sajatos nevelési igényli gyermeket is nevelnek, gondoznak.

A bolesdde 37§(1) bekezdése szerint napi nyitvatartasi idon kiviil is biztosithatja a gyermekek
feliigyeletét iigyelet keretében. Az ligyelet igénybevételére a fenntartd kiilon téritési dijat
allapithat meg. Az ligyelet idOtartama a napi hdrom 6rat nem haladhatja meg azzal, hogy az
tigyelet délutan legfeljebb 19 6raig biztosithato.
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A bolcsodei ellatas megsziinik:
A bolcsodei év végén (augusztus 31.) a sziilé kérésére, valamint ha a gyermek a harmadik
(negyedik), vagy 2,5 életévét betoltotte s dvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat:

Aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bélcsédében nem
gondozhato, illetve magatartasi zavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.
Tavolmaraddas a bolcsédeébol:

A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni. Lezajlott betegség utan a gyermekek
csak orvosi igazolassal johetnek kozosségbe.

Bélesodei nyitva tartas: A bolcsdde 6.45-17.00 ordig lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel miikodik. A gyermekek a Hazirendben megfogalmazottak szerint érkeznek és
tavoznak a bolcs6déb6l a csoport napirendjének megzavarasa nélkiil. A gyermekek
napirendjét az atado helyiségben nyilvanossagra kell hozni. Nyari idészakban, augusztusban,
a karbantartasi munkak idejére a fenntartdo engedélyével a bolcséde 3 hétig zarva tarthat. A
nyari zarasrol a sziiloket az igazgatonak az ,,informacios csatornak” segitségével februar 15-ig
értesitenie Kkell.

Kuleshaszndlatra jogosult: Az igazgatd, az igazgatohelyettes, dajkak, karbantarto,
ovodatitkar, gazdasagi ligyintézo, kisgyermekneveld.

7.3. A gyermek felvételének, atvételének eljarasi rendje

A hivatal gondoskodik az o6vodai nevelésben részvételre kotelezettek €s a tankdtelesek
nyilvantartasarol, a nyilvantartasbol adatot k6zol a teriiletileg illetékes kotelezd felvételt
biztositd dvodak fenntartdi szamara. A felmentést engedélyezd szerv hivatalbol, valamint a
hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az Ovodaba jarasi kotelezettség ¢és a
tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon valdo megjelenést.

Az oOvodal beiratds a fenntarté altal meghatarozott idépontban torténik. A beiratast az
intézmény székhelyén az igazgatd vagy az altala megbizott személy végzi.

e Az o6voda a gyermek haroméves koratdol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden haroméves és annal
1désebb gyermek oOvodai felvételi kérelme teljesithetd. Az 6voda szabad kapacitasa
terhére fogadhat mas telepiilésrdl érkezd gyermekeket is. Az dvodai felvételi kérelmek
év kozben is benyujthatok.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy oraban dvodai
foglalkozason koteles részt venni.

e A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti. Kiilonos méltanylast érdemlé esetben, ha a
sziilo a gyermek negyedik életévének betoltését megelézéen mar kérelmezte, ugy
ujabb — kérelem alapjan, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
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gyermek az otodik életévét betolti a Kormany rendeletében Kijelolt szerv
(felmentést engedélyezo szerv) felmentheti a gyermeket az ovodai foglalkozason
valo részvétel alél, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15.
napja utan is benyujthaté. Az eljaras idétartama 50 nap.

Az d6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol a sziillok és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az igazgato dont.

Ha tartéos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt.8.§(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezé szerv az 6vodai foglalkozason
valo részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilo részére tanacsadast, konzultaciot
biztosithat, tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb
iranyitja a pedagégiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast Dbiztosito
intézményhez.

Csoportkialakitas szempontjai: iranyadonak vessziik a 2011. évi CXC. térvény 47.§
(7), valamint a 4 — es mellékletét, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 178.§.(5)(6)
179.§.(1). pontjait, valamint a pedagdgiai programot.

Az dvodai felvételrdl vagy elutasitasrol az igazgatd koteles értesiteni 30 napon beliil a
gyermekek sziileit.

A sziild, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetéségének
megadasaval — kérte, elektronikus tton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke
ovodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra Keriilt.

7.3.1. Ovodai, bélcsédei beiratds

Az oOvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor, a
beiratkozas idejét a munkaterv tartalmazza. A beiratkozas helyszine az 6voda
igazgatéi irodaja. A felvételkor az igazgaté nem tagadhatja meg a hatranyos helyzeti,
valamint a halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermek felvételét. A beiratkozashoz
sziikséges iratokat a hdzirend szabalyozza.

A bolcsddei eldjegyzés folyamatos.

A napi négy oraban ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziilje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kovetd tizenot napon beliil irasban értesiteni a hivatalt. A napi négy ordban
ovodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban all6 gyermek sziil6je, ha
gyermeke az ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elozetesen kdoteles
értesiteni az Oktatdsi hivatalt és az intézmény igazgatojat.

Az dvodai, bolcsddei felvétel jelentkezés, beiratkozas Utjan torténik. Szabad férdhely
esetén év kozben is lehet felvenni gyermeket, az igazgato hatarozata alapjan.
Bolcsddei beiratkozas esetén a sziilonek munkaltatoi igazolast kell benyujtani.

7.3.2. A felvetel és elutasitas rendje:

A csoportok féréhelyének meghatarozdsakor a torvényi szabdlyozdst és a fenntartd 4ltal
jovahagyott csoportlétszamokat vessziik figyelembe.

Az ovodai felvételi elbirdlas szempontjai:

kotelezo felvenni, aki betoltotte 3. életévét
ha van szabad férdhely a 2,5 éves gyermeket
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o fel kell venni azt a gyermeket, aki halmozottan hatranyos helyzetli, vagy a sziild
valamilyen fogyatékkal ¢l

e azonnal felvételre keriil az a gyermek, akinek felvételét a Gydmhatdsag, ill. a
Gyermekjoléti Szolgalat kezdeményezi hatranyos koriilményei miatt

o fel kell venni azt a gyermeket, aki szamara a pedagdgiai szakszolgalat az intézményt
jelolte ki, figyelembe véve, hogy a sajatos nevelési igényeinek biztositasat az
intézmény alapito okirata tartalmazza.

7.3.3. Gyermek atvétele:

Mas intézménybél atvett gyermek felvétele az el6z6 6voda ,.Ertesités Ovodavaltasrél” szol6
taniigyigazgatasi irat bemutatasa utan torténhet.

7.3.4. Az ovodai, bolcsodei elhelyezés megsziinése és a beiskoldzas rendje

A bolcsodei ellatas megsziinik
e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, aki a bolcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bélcsédében nem gondozhatd, illetdleg
magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.
e Sziil6i kérésre.

Ovodai elhelyezés megsziinik
A hazirend szabélyozza.
Megsziinik az évodai elhelyezés, ha
e agyermeket masik 6voda 4tvette, az atvétel napjan,
e afelmentést engedélyezé szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek ovodabol
torténd kimaradasara,
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
e az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdddik. A
sziilo kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilé6 kérelmét az iskolakezdés évében
januar18-ig nyijthatja be a felmentést engedélyezo szervhez.

Sziiloi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti.

Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértéi bizottsag rendelhetd ki. Ha
a szakértdi bizottsdg a sziiléi kérelem benyujtasdra nyitva allo hataridé eldtt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek SNI-s vagy BTMN-es €s emiatt kapott lehetdséget
még egy évig ovodaban maradni, az Ovodanak a szakértdi bizottsag altal javasolt
fejlesztéseken tal, a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi,
lelki, és szocialis érettség elérésére iranyuld, az évodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott
foglakozasokat kell biztositani.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt
megkezdje tankdtelezettségének teljesitését. Nkt. 45.8. (2).

A tankotelezettség kezdetérol
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e asziild, illetve gyamhatosag kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dont.

Az 6vodai jogviszony megsziinésénél, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

7.4. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo szabalyok

A szilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdés
eldirasai szerint torténik.

Az ovodai, bélcsddei hianyzas igazolasa

A szilé koteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az 6vodapedagogus a nevelési év végéig koteles megdrizni. A
kisgyermekneveld csatolja az igazolast a gyermek egészségligyi torzslapjahoz.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e aszil6 elézetesen személyesen, e-mailben vagy telefonon bejelentette a hianyzast, és
azt a hidnyzast kdvetden iradsban is igazolja,

e a sziild az 6t napot meghaladd hidnyzésrodl eldzetesen irasbeli kérelmet nyujtott be és
azt az igazgato jovahagyta,

e a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja

e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek
e egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az igazgato
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.
e igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda
igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalinos szabalysértési hatosagot.
A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz6lo 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Gsszesen - az Nkt. 8.
§ (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén - tizenegy nap.

A gyermek, tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
koznevelési feladatot ellatdo hatosag ellatja az dvodakdteles gyermek és a tankoteles tanulod
igazolatlan mulasztasa esetén torvény vagy kormanyrendelet altal feladat- és hataskorébe utalt
feladatokat.

7.5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel

Az 6voda, bolcsdde bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében a
hazirendben meghatarozott idében zarva vannak.

Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivano személy kilétérol. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.
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A gyerekeket kiséré sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem allo
személyek az igazgatonak, vagy helyettesnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek
meg az intézményben.

e A fenntartdi, szakértdi, és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald egyeztetetés
szerint torténik.

e Az dvodai, bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgatd engedélyezi.

e A bolcsddei csoportok latogatdsa eldre bejelentett idépontban, vezetdi engedély
alapjan az egészségiigyi szabalyok szigoru betartasaval torténhet.

e Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az oOvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv,- illetve
jatékvasar esetén.)

e Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

e Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz kétédo
szervezet nem miikddhet, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céli tevékenység nem folytathato.

e A csoportszobdban sziild, testvér, csaladtag csak az engedélyezett alkalmakkor

tartozkodhat. (nyilt nevelési nap, linnepélyek, rendezvények, beszoktatds, sziil6i

értekezlet, fogado ora)

7.6. A rendszeres egészségiigyi ellatas formai, rendje

Az intézményben az egészségligyi €s munkavédelmi szabalyokat be kell tartani. A
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv altal szabdlyozott, munkakorben eldirt modon és
gyakorisadggal a tisztantartast, takaritast a dajkak, kisegiték (ill. kozhasznu alkalmazottak)
végzik. Az intézmények tisztasdgaért, biztonsdgos miikodéséért minden alkalmazott
feleldséggel tartozik.

Az 6voda, bolcséde dolgozdi rendszeres munkaegészségiigyi vizsgalaton kotelesek részt
venni €s évente hitelesiteni a munkaalkalmassag dokumentumait. (Egészségiigyi szabalyok
szerint) Az 6vodéba, bolcsddébe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat
az 6vodaban, bolcsédében megjelend orvos €s védond latja el. A fenntartd altal biztositott
feltételek mellett az 6vodasok részére évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

7.6.1. Az igazgatohelyettes feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e Megszervezi a dolgozok alkalmassagi vizsgalatat.

e Kapcsolatot tart az O6voda, bolcsdde védondjével, ¢és egyeztet a védondi
szlirdvizsgalatok idejérdl.

e Megszervezi a gyermekfogészati sziirést.

e Felveszi a kapcsolatot az illetékes személlyel a gyermekek sziirévizsgalatinak
elvégzése céljabol.

e Fert6zés, jarvany gyants esetekben tdjékoztatja az igazgatot.

7.6.2. Eljarads a betegségre gyanus vagy beteg gyermek esetében:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéaba, bolcsdédébe.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a
sziilok mieldbbi értesitésérol.

e Ertesitést kovetden a sziilé koteles gyermekét a legrovidebb idén beliil hazavinni.
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e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé felndtt kotelessége az elsésegélynyujtas.
A hozzatartozd6 megérkezéséig feliigyeletét a csoport egyik dvodapedagogusa,
pedagogiai asszisztens, kisgyermekneveldje vagy dajka latja el.

o Sziikség esetén a gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni, amennyiben a gyermek
allapota sulyos, orvost és ment6t kell hozza hivni.

e A balesetrdl vagy els6segélynyujtasrol az intézményi alkalmazottnak értesitenie kell a
sziilot.

7.6.3. Specialis bélcsodei eldirasok:

A boleséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitasat. A bolcs6débe latogatd részére a cipdvédd hasznalata kotelezd. Az
igazgatonak, vagy az altala megbizott személynek a takaritést, ferttlenitést rendszeresen
ellendriznie kell. A bdlcséde dolgozodinak a gondozés, takaritds, mosas ¢€s talalds soran a
mindenkor érvényes higiénés szabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkoz6 utasitasokat
hozzaférhetd helyen kell tartani, ill. kifliggeszteni. A f6z6- és talalé konyhaban sziikség
szerint, lehetbleg évente egyszer tisztasagi meszelést kell végezni.

A bolcsédében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitést kovetd legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie. A kisgyermeknevelonek addig is gondoskodnia kell a gyermek
lazanak csillapitdsarol, ha sziikséges az orvosi ellatasrol. Fert6zé betegség esetén a sziilo
koteles a kisgyermeknevel6t értesiteni.

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra. A bolcsdde belsd teriileteire (mosdd, stb.) csak foglalkozas-
egeszseégligyl vizsgalattal rendelkezd dolgozo 1éphet be.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét és
modjat a pedagogiai program, a jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo
éves munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdovitése, valamint az intézmény
jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az 6vodai munkaterv elkészitésénél a 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 3.§. (2) bekezdését
figyelembe véve hatarozzuk meg az oOvodai nevelési év helyi rendjét, melyben
meghatarozasra kerlilnek az 6vodai rendezvények és hagyomanyok, iinnepek, nemzeti
tinnepek megiinneplésének idépontjai.

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

A rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a nevelGtestilet az éves
munkatervében hatdrozza meg.

A pedagoégusok alapvetd feladata és kotelessége, hogy a gyermek erkdlesi fejlodését,
kozosségi egyiittmiikddés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat eldmozditsa, valamint
egymas szeretetére ¢és tiszteletére, hazaszeretetére, nemzeti Onazonossagra neveljen.
Tiszteletben tartjuk a gyermekek vallési, vilagnézeti, nemzetiségi 6nazonossagat.

Az linnepélyek, hagyoményok, rendezvények, élményszinten torténd megvaldsitdsanak van
helye az 6vodaban.
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A bolcséde linnepei:

A bolcsddében az linnepek tobbségét zart korben szervezziik, a gyermekek napirendjébe
illesztve. Tobbcélu intézményként kapcsolodunk az évoda nyilt napjaihoz.
Zart kérben megiinnepeljiik

- a Mikulast,

- karacsonyi iinnepséget,

- farsangot,

- husvétot,

- a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,
A sziilékkel valo kapcsolattartas szempontjabol jelentds az

- Anyék napja,

- gyermeknap ¢és a ballagas.

Bolcsédében az életkornak megfeleld babeldadast, gyermekkoncertet is nézhetnek, hallhatnak
a gyermekek.

A feladatok iitemezésénél figyelembe vessziik a hagyomanyokat, az tinnepeket és a bolcsdde
helyiségeit ennek megfelel6en diszitjiik. A diszitésbe bevonjuk a gyerekeket és a sziiloket is.

9. Az intézményi védo, 6vo eléirasok, gyermekbalesetek megel6zése

A nevelési-oktatdsi intézményében a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a gyermek
felligyeletét €s védelmét. Az igazgatd felelds az intézményben a neveld munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. Az
intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatot,
a tlizriado tervet a Hazirend rendelkezéseit.
Az 6vodapedagogusnak, kisgyermekneveldnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
vesz€lyforrdsokra a kotelezd viselkedési szabdlyokra, esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ez, ha udvaron tartézkodnak,
kiilonb6zo kozlekedési eszkozzel kozlekednek, ha az utcan kozlekednek, séta/kirandulas-,
rendezvények alkalmaval. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni
kell.
Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén sziikséges intézkedéseket meg tenni:

e sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni
ha sziikséges, orvost kell hivni
ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetni
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatdjanak és értesiteni kell a
szllot.
Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonld esetek megeldzésére. A gyermek atadasa utdn torténd esetleges balesetért a feleldsség
a szilot terheli.
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9.1. Védo 6vo eloirasok, eljaras gyermekbaleset esetén

Az o6voda hazirendjében hatirozzuk meg azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket az
ovodahasznaloknak (sziil6, gyermek, partner, alkalmazott...) az 6vodéban vald tartézkodas
soran meg kell tartaniuk.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében, a védelmére
vonatkozé eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
viselkedési szokésokat a testiilet kozdsen alakitja ki, €s azt a csoportnapldban rogziti.

Tudatositani kell a gyermekben, hogy &vja sajat és tarsai testi épségét, sajatitsa el és
alkalmazza a biztonsagat védd ismereteket, valamint haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellato pedagogusnak, vagy alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az intézmény
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, vagy balesetet észlelt.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket kell kitenni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. A pedagdgusok csak olyan foglalkozasi eszkdzoket
készithetnek és hasznalhatnak a gyerekekkel, melyek kizarjak a balesetforrasokat.

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté ovodapedagdgus,
kisgyermekneveld feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsadgardl, feliigyeletérdl
gondoskodott. A feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatéarsnak is segitséget
kell nytjtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
igazgatot, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziildket. A
gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az Ovodatitkar feladata. Az
elektronikus uton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
sziild, egy példanyat az intézmény irattaraban kell megdrizni.

Balesettel kapcsolatos feladatok:
e amunkavédelmi felelds értesitése
a baleset kortilményeinek kivizsgalasa
jegyzokonyv készitése
bejelentési kotelezettség teljesitése (az OH KIR feliiletén, a fenntarto felé)

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e sziikkség estén a baleset korlilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételét
e a balesetet kovetden az igazgatd intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlo eset
ne forduljon még egyszer elo.

Az igazgatd, élelmezésvezetd, szakacs az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda és boleséde miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani. Az &vodaban,
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bolcsddében megbetegedd gyermeket az értesitéstdl szamitott legrévidebb idén beliil a
sziilének haza kell vinni. Az o6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevelonek addig is
gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, sziikség esetén orvosi ellatasardl. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat, bolcsddét nem latogathatja.

A gyermeket az igazgato eltilthatja az 6voda, bolcs6de latogatasatol, ha lazas, vagy fert6zési
tiineteket észlel. A betegség tiineteivel hazaadott gyermeket masnap csak orvosi igazoléssal
veheti be az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld.

Az 6voda helyiségeit, tornaszobat, konyha ebédlojét, volt tantermeket mas, nem nevelési
célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az igazgatd engedélyével, az egészségligyi és
egy¢b jogszabdlyok figyelembevételével és betartasaval lehet.

A csoportszobaba a sziilok csak engedéllyel léphetnek be: nyilt nap, beszoktatas,
tinnepélyek, sziiléi értekezlet alkalmaval. Az 6voda tdlaldo konyhdjaba csak egészségligyi
konyvvel rendelkezd személy 1éphet be a HACCP eldirasokat betartva.

9.2. Zajvédelem

A nevelési-oktatasi intézményben -elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett
tartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény altal szervezett
elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasti rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti
gyermekek vesznek részt, a hangnyomdasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB
érteket. Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus
hangositasti rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3
méteren beliil ne tudja megkozeliteni.

9.3. Az 1-es tipusiu diabétesszel é16 gyermekek akut ellatasa

Az igazgatd az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az iddtartamban,
amikor az oOvoda feliigyelete alatt all, a gyermek sziiléjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére specidlis ellatast biztosit. Az ellatds forméja vércukormérés
az orvosi eldiras alapjan az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasa. Az igazgaté a fenti feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl szolod szakmai tovabbképzésen részt vett,
¢s aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy gyermekorvos, védénd Utjan
biztositja. A feladatot ellatdé személyek az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ovodai
ellatasaért potlékra jogosultak.

Az intézmény az 1-es tipusu diabétesszel €l6 gyermek diabétesszel Osszefliggd adatait a
jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

Intézményiinkben 1 6 pedagdgiai asszisztens rendelkezik a Koznevelési tv. 62. § (1c)
bekezdése altal elodirt az Oktatasi Hivatal altal szervezett az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek ¢és tanulok napkdzbeni specialis ellatdsat biztositd elméleti és gyakorlati
tovabbképzés tanusitvannyal.
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9.4. Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6é gyermekek specialis eljarasrendje a
mellékletben talalhato.

9.5. Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek

Ha tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt.8.§(2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezd szerv az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl
felmentette, az dvoda a sziild részére tandcsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terapids
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy
mas szakellatast biztosité intézményhez.

A tartés gyodgykezelés alatt 4ll6 gyermek nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére célfeladatot allapithat meg a pedagogus
részére a nevelési-oktatasi tevékenységének az egészségligyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény szamara torténd ellatasara, ha a pedagogus a megfeleld
szakképzettséggel rendelkezik, és vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak
szerint, az egészségiligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt,
az egészségligyi intézmény vagy rehabilitdciés intézmény alkalmazottaira vonatkozé
szabalyok betartasaval végzi. A célfeladat elvégzéséért céljuttatas jar.

9.6. A fokozott kockazati betegséggel diagnosztizalt gyermekek

A koznevelési intézménynek biztositani kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére
forditott fokozott figyelmet.

A sziil6, torvényes képviseld koteles tdjékoztatni a kdznevelési intézményt az o6vodai,
bolcsédei jogviszony létesitésekor arrol, ha a gyermek 1-es tipusii diabéteszes vagy
fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt. Ha a gyermek 1-es tipusu
diabéteszes vagy fokozott kockéazati allergias betegséggel nem rendelkezett az 6vodai,
bolcsddei jogviszony létrejottekor és arrdl csak a jogviszony létesitését kdvetden szerez
tudomast, akkor a sziildnek, torvényes képviseldnek haladéktalanul tdjékoztatnia kell az
koznevelési intézményt.

Az o6voda a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermek allergids
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennalldsaig Orzi és kezeli.

10.Az alkalmazottak, pedagogusok altal munkahelyre beviheté dolgok

A pedagogusok a foglalkozasra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore. A pedagogusok, altal készitet nem technikai jellegi pedagogiai eszk6zok
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A munkaltatot az 4j Mt.166-167.§-ban foglaltak szerint is terheli a feleldsség a munkavallald
munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért. A munkaltaté a
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munkavallalo teljes karat koteles megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel
kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a karokozas idején nem volt elére lathat6. Nem
kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a munkavallald vétkes magatartdsa okozott,
vagy amely abbol szdrmazott, hogy a munkavallalo karenyhitési kotelezettségének nem tett
eleget. A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a
munkaltatd engedélyével viheték be. E szabdlyok megsértése esetén a munkaltatd a
bekovetkezett karért csak szdndékos karokozasa esetén felel.

Az 6voda, bolcséde épiiletének, berendezésének védelme és megorzése és a gyermekek ez
iranyd nevelése az 6voda és bolcsode valamennyi dolgozéjanak, a gyermekek sziileinek
kotelessége. Az intézmény tulajdonat képezd targyakért, eszkozokért anyagilag az 6voda,
bolcséde dolgozoi és az igazgatd a felelds. A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett karok
esetén a vezetd a kar jellegének és nagysagénak ardnydban a hatdlyos jogszabalyok
értelmében koteles eljarni.

11. Az intézmény feladatai a gyermek egészségfejlesztésével osszefiiggésben

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 128. §-a szerint a teljes korii egészségfejlesztés célja,
hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idoben minden gyermek részesiiljon az
egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény
mindennapjaiban rendszerszertien miikodd egészségfejlesztd tevékenységekben.
Az intézmény mindennapos milkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel Osszefliggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

e azegészséges taplalkozas,
a mindennapos testmozgas,
a testi és lelki egészség fejlesztése,
a baleset-megel6zés és elsésegélynyuijtas,
a lelki egészséget fejlesztd pedagogiai modszerek és mivészetek alkalmazédsaval a
tanulasi eredményesség €s a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése,

e aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.
A nevelési-oktatasi intézményekben folyo teljes korti egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, bioldgiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait.
Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a pedagodgiai program részét képezd
egészséges életmodra nevelés és az egészségfejlesztési program keretében kell megtervezni.
Az egészséges ¢letmodra vonatkozd tamogatd intézményi munkarendben és hézirendben
eldirt szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara kotelezo.

”r

12. Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a bejarattol S méterre levé teriiletrészt -
tilos dohanyozni.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkod6d vendégek szadméra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§. (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.
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Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIIL térvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd, nem fogyaszthato.

13. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendKkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
Az igazgatd gondoskodik a 44/2007. (X11.29.) OKM rendelet el6éirasaibol adodo katasztrofak
elleni védekezés polgari védelmi feladatok biztositasarol, mint
e alkalmazottak felkészitése a katasztrofak esetére,
e intézmény kiliritése,
e gondoskodas a gyermekekrdl,
o gyermekek felkészitése a rendkiviili esemény esetén torténd viselkedésre,
tevékenységre,
o clkészitteti az intézmény tlizvédelmi szabdlyzatat, annak mellékleteként tlizriado
tervét, amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;
o cgyiittmikodik a katasztrofavédelem teriileti szervezeteivel, az intézmény muikodési
helye szerint illetékes polgarmesterrel, helyi védelmi bizottsaggal;
o closegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznalasat a
katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

A rendkiviili események megelozése érdekében az igazgatd és az dvodatitkar, eseteként a
takaritd, karbantartd6 a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavillaléja az épliletben bomba elhelyezésére utalod jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozo
értesiti a rendOrséget, illetve a hatosagi szerveket, - 112 tel. sz. - azt kovetben a
fenntartot.

e Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény Kkiiiritésérol a tiizriadé terv szerint. Az intézmény Kkiliritésekor a
gyermekek mentése a csoportban dolgozd pedagdgusok, kisgyermeknevelok és
dajkak, pedagogiai asszisztens feladata. Az épiilet alaprajza a fObejarati ajtokkal
szembeni falon, tiizriado terve a bejarati ajtdo mellett kifiiggesztve talalhato.

e Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt tertilet
— ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a jatszoudvari betonfeliilet. Az
o6vodapedagogusok,  kisgyermeknevelék a  gyermekek  sorakoztatiasa  utdn
1étszamellendrzést tart.

e A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdozkodni tilos! A megérkezésiik utan
biztositani kell az épiiletbe és minden helyiségbe valo bejutast. A tovabbiakban a
renddrség, illetve hatosagi szervek Gtmutatasai szerint kell eljarni.
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e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad6 lefujasa szobeli kozléssel torténik.

Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgato a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

14. Munkaruha juttatas

Az intézmény az alkalmazottak részére a koltségvetési eldiranyzat terhére munkaruhat
biztosit. A munkaruha juttatidsra jogositd6 munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idéket és az egyéb feltételeket az Orméansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha Munkaruha
¢és védoeszkoz/védoruha juttatasi szabalyzata tartalmazza.

Pedagoégusigazolvany
A Puétv. 109. §-ban meghatarozottak szerint.

A munkaba jaras koltségtéritése
A munkéba jaréassal kapcsolatos koltségtéritésrol sz616 Korm. rendelet alapjan.

15. A nevelomunka belsé ellendrzésének rendje

A fenntarté ellendrizheti a kdznevelési intézet gazdalkodéasat, miikodésnek torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a
gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

Az igazgatd az ellen6rzési litemterv alapjan pedagdgia munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munké;jat.

15.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e Biztositsa az intézmény neveld munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az o6voda
nevelési programja, és a bolcsdde szakmai programja szerint eldirt) miikodését,

e Segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

e Megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a vezetdség szamara a pedagdgusok
¢s a kisgyermeknevel6k munkajarol,

e Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitésehez.

e Szolgaltasson megfeleld informéaciot a teljesitményértékelés megvaldsitdsahoz.

A nevel6 és oktatd munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgatd, (6voda és bolcsdde)
e igazgatohelyettes (6voda)

Az igazgatd — az altala szlikségesnek tartott esetekben- jogosult az 6voda pedagdgusai koriil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatdé munka belsé ellenérzése soran:

A pedagdgusok, kisgyermeknevel6k munkafegyelme.

A csoportba foly6 tevékenységek tervezése és végrehajtasa.

A nevel6-oktaté munkéhoz kapcsoldd6 adminisztracié pontossaga.
A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

Az dvodapedagogus-gyermek kapcsolat.
Kisgyermekneveld-gyermek kapcsolata.

A gyermek személyiségének tiszteletben tartésa.

A nevel6 és oktatd munka szinvonala a nevelés folyaman.

Ezen belul kiillonosen:

El6zetes felkésziilés, tervezés.

A foglalkozas felépitése és szervezése.

A foglalkozasokon alkalmazott modszerek.

A gyermek munkéja és magatartidsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tevékenységek soran.

A tevékenységek eredményessége, a nevelési program kovetelményeinek teljesitése.

A tevékenységek eredményeinek mérése. (A tevékenységek elemzésének Ovodai
szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az intézmény vezetdsége
hatarozza meg.)

Az ellendrzés modszerei:

foglalkozasok latogatésa,

beszamoltatas szoban, vagy irasban,

interju (lehet egyéni és csoportos),

dokumentumok elemzése,

bejaras,

a megfeleld mddszer kivalasztasa az ellendrzes céljatol és tartalmatol fiigg.

Az ellendrzés fajtai:

Tervszerti, elére megbeszélt szempontok szerint.
Visszatérd latogatas.
Spontan, alkalomszerti ellendrzés.

Az ellendrzés tipusai.:

Atfogo ellendrzés: egy adott tevékenység egészére iranyul.

Célellendrzés: egy adott részfeladat, probléma feltarasara iranyul.

Témaellenérzés: azonos iddben, tobb csoportban, ugyanarra a témara iranyul,
Osszehasonlitd, 6sszehangolt vizsgalat.

Utoellendrzés: a kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az ellenorzés alapelvei.:

objektivitas,

korrektség,

konkrétsag,

folyamatossag (munkaterv szerint),
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e tervszerliség,,

e pedagogia 6nallosag tiszteletben tartasa,

e taniligyigazgatasi torvények és rendeletek, szakmai és pedagogiai program betartasa,
e humanus megkozelités, segitokészség,

e Onallosag, onértékelés, kreativitas,

e pozitiv dolgok kiemelése,

e perspektivak felkinalésa.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési iitemterv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatd a
felelds.

Igazgato:
e Minden évben az alkalmazotti kzosség munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran.

e A nevelési évzarod értekezletén értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

e A mindsitd eljarast megelézden latogatas, dokumentalds. Részvétel a bizottsag
munkdajaban. Onértékelés segitése.

e Pedagogiai munkat végzok mindsitése, (neveld munkat segitd alkalmazottak), az éves
munkaterv szerinti értékelés, az Utmutatd alapjan. Az értékelés dokumentélasa,
szobeli ismertetés.

Igazgatohelyettes:
e Mindsitd eljaras soran, sziikség esetén részvétel a bizottsag munkajaban.
e Részvétel a pedagogiai munkat végzok mindsitd eljarasaban, szobeli értékelésében.

Ovodapedagégusok:
e FEvi egy alkalommal (nevelési értekezlet) beszamolnak neveld-, fejlesztd
tevékenységiikrdl, a pedagogiai munkaterv kiemelt feladatanak megvalositasarol.

15.2. A bolcsode belso ellenérzésének rendje

A igazgato ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkajat.
Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, melynek iiteme a bolcsddei gondozas-nevelés
alapprogramja szerint, meghatarozott idében torténik.

Az igazgatd az ellendrzések tapasztalatairol irdsos feljegyzést készit, mely a
hianyossagokat, illetve a megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.

16.Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének felmeriilésénél, tevékenyen
egyittmiikodik a gyermekjoléti kozponttal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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Ha az intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a csalad és
gyermekjoléti kozpontot vagy mas, a gyermekvédelem teriileten mikodo szervezetet,
hatdsdgot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Az igazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveldtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka eldsegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

e cldsegiteni és kezdeményezni a vesz€lyeztetett €s hatranyos helyzetii gyermekek
o6vodaba, bolcsodébe kertilését, kiilonds tekintettel a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekekét,

e a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

e arendszeres 6vodalatogatast, bolcsddelatogatast figyelemmel kisérése,

e csaladlatogatasok végzése — 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk,

e az igazgatd egyiittmiikodik a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézménnyel és hatésagokkal,

e kolcsonos informalas a két intézmény kozott,

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozdsa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti kdzpont,
védond, orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

o A gyermekek részére a szexualis kulturardl, a nemi €letrdl, a nemi iranyultsagrol,
valamint a szexudlis fejlédésrol szolo foglalkozasok nem irdnyulhatnak a sziiletési
nemnek megfeleld dnazonossagtol valo eltérés, a nem megvaltoztatdsa, valamint a
homoszexualitas népszeriisitésére.

Az intézményi falitjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziiloi értekezleten az
ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok tajékoztatjak a sziiloket az 6vodai intézmény
gyermekvédelmi feladatairol.

17.Hitoktatas

Az 6vodaban lehetdség van a hit és vallasoktatasra. Az 6voda a helyiséget biztositja. A
hitoktatast csak olyan modon lehet megszervezni, hogy az 6vodaban az évodai foglalkozasok
rendjéhez illeszkedjék. Az 6voda az egyhazi — jogi személy altal szervezett hitoktatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. A
foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatarozza meg, az adott egyhaz
iranymutatdsa szerint.

18.Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

18.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
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Az intézmény gazdalkodasaval Osszefiiggd feladatait az allamhaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. tv. 10. §. (4a) bekezdés a) pontja alapjan a gazdasagi szervezet feladatait a Sellyei
Ko6z06s Onkormanyzati Hivatal latja el.

18.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdasagi feladatait 1 f6 gazdasagi ligyintézo segiti.

Az intézmény igazgatdjanak dontése ¢és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatdrozottak alapjan a gazdasagi iigyintéz0 érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara,
a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény igazgatdja kotelezettségvallaldsi €és utalvanyozasi joggal rendelkezik, az
igazgatohelyettes szakmai teljesitésigazolasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi
tigyintézé jogosult.

Az intézmény igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a Sellye Kozds Onkorményzati Hivatal gazdasagvezetdje
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre 4ll.

18.3. Az intézmény egyéb szervezeti egysége
18.3.1. Gazdasagi iroda

Pénziigyi és gazdalkodasi kérdésekben funkcionalis feladatokat ellatd szervezeti egység.
Ellatja a koltségvetési tervezéssel, az elGiranyzat-felhasznalassal, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével és hasznalataval, a beszdmolassal,
munkaerd-gazdalkodassal és  bérgazdilkodassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal,
miikddtetéssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgéltatassal,
valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.
Ellatja az intézménybe érkezd iratok kozponti iktatdsat, irattdrozasat.

18.3.2. A gazdasagi iigyintézd

A gazdasagi iigyintézo szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felel0ssége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

e Szamviteli és pénziigyi vonatkozasu kérdésekben tajékoztatja az igazgatot, fenntartot,
gazdasagi vezetot.

o Felelds a tevékenységi korébe tartozo feladatok jogszabalynak megfeleld ellatasaért.

e Rendszeres kapcsolatot tart a koltséghelyek vezetdivel.

e Feladata az intézmény munkaerd-gazdalkodasi feladatainak ellatasa, illetve az
elémeneteli rendszerrel kapcsolatos feladatok végzése, tovabba a személyi
nyilvantartasok kezelése.

o TFelelds a gazdasagi hivatal altal eldallitott dokumentumoknak az APEH a MAK és a
PM Aéltal el6irt hataridoig torténd megorzéséért, archivalasaért.

o Tevékenységérdl az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.
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e Negyedévenkénti beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikddésére,
személyi feltételek biztositasara, az intézményt érintd megoldandd problémak
jelzésére és kezelésére.

18.3.3. 4 gazdasagi irodahoz tartozo eléadok

Tiizvédelmi megbizott

(Ellatja: kiilso szakérto, megbizas alapjan.)

Feladata az intézmény tlizvédelmi szabdlyzatdban megfogalmazottak betartatasa, a
tlizvédelemmel kapcsolatos problémak feltarasa, az adédd problémak megoldasa, tizvédelmi
oktatds az intézmény pedagogusai, dolgozoi részére. Elkésziti a tiivédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat.

Munkavédelmi megbizott

(Ellatja: kiilso szakérto, megbizas alapjan)

Feladata az intézmény munkavédelmi szabdlyzatdban, balesetmegeldzési-¢és elharitasi
tervében megfogalmazottak ellenérzése. Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatast tart az
intézmény pedagogusai és dolgozoi részére. Elkésziti a szabdlyzatokat, a munkahelyi
veszélyek és kockéazatok azonositasat és azokat értékeli.

18.4. Konyha szervezeti egysége

Az intézmény Zrinyi u. 13. szam alatti telephelyen foz6konyhat, a székhelyen Széchenyi u.
1. szam alatt talalokonyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének feladata a bolcs6dés,
ovodas gyermekek, tanuldk, dolgozdk ¢€s az étkezést igénybe vevo kiilsds személyek szaméra
az étkeztetés biztositasa. Az Ovoda talalokonyhajaba a f6zOkonyhardl az ételszallitast
kisbusszal oldjuk meg. Az iskolasok szamara a tizorai €s az uzsonna a fé6z6konyhan késziil el.
Az dvodas és bolesddés gyermekek részére a tizorai és az uzsonna helyben a talalokonyhan
kertiil elkészitésre, talalasra. Az iskolas gyermekek és pedagdgusok ebédeltetése helyben a
Sellye, Széchenyi u. 1. alatt miikodé multifunkcionalis teremben torténik, a tizorai és uzsonna
biztositasa kiszallitassal valosul meg.

18.4.1. Konyha feladata és hataskore

Etkeztetés:

e Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

e Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

o Gyermekétkeztetés bolcsédében

e Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

e Vendégétkeztetés
Hataskore:
A konyha szamara meghatarozott feladatok, hataskorok dolgozok kozotti megosztasardl az
¢lelmezésvezeté gondoskodik.
A konyha szervezeti egységének vezetje az ¢lelmezésvezetd, a hozza tartozo szervezeti
egység engedélyezett 1étszamaval. Az élelmezésvezeto feliigyeli és koordinalja a munkat.
Az ¢lelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok ¢és a fenntartd hatarozata rogziti. (37/2014
(IV.30.) EMMI rendelet)
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Az iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

évente két alkalommal megel6zo jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragcsaloirtast
kell végezni,

a zart szemét-, hulladékgytijtést és a veszélyes hulladék gytijtését és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni,

évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.

a dolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositdsat (munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,,Egészségligyi nyilatkozat stb.)

a mikodési engedélyt és a szakhatdsagi hozzajarulast ellenérzés soran fel kell tudni
mutatni,

a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes egészségiigyi hatésagnal irasban
be kell jelenteni.

18.4.2. Munkakori leirasok:

A Konyhan foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirdsok tartalmazzédk a foglalkoztatott szervezetben elfoglalt munkakornek
megfelelden feladatait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felelds.

18.4.3. Konyhai dolgozok feladatai:

Elelmezésvezetd
Feladatai:

vezeti a konyhai egységet, felelds a konyha miikodéséért,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Konyha szakmai miikdodésének valamennyi
teriiletét,

évente egy alkalommal értékeli a konyha tevékenységét, munkajat,

a konyha gazdalkodasahoz sziikséges adatok szolgaltatasa

a konyha {izemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszerli taplalkozési igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével két héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezordl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

az ¢lelmiszerraktar felelds kezeldje,

irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkdjat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerliségét,

beszedi az étkezési téritéseket, bevételezi
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a téritési dij hatralékosokrdl folyamatosan nyilvantartast vezet és gondoskodik a
kintlevoségek kezelésérol és beszedéséral,

a kintlevoségek allomanyardl negyedévente jelentést készit, amelyet megkilld a
gazdasagi ligyintézonek.

Felelds:

az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszeri hasznalatdért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszert bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

Az élelmezésvezeto belso ellenorzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellenérzése, anyag kiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartasanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellenérzése.

Szakdcs feladatainak részletezése:

étlap Osszeallitasara javaslat tétel,

fézéshez sziikséges nyersanyagok atvétele az élelmezésvezetdtdl, és a f6zohelységbe
vitele,

meglevo készletek felmérése, a megrendelendd aruk listajanak osszeallitasa,
nyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa (parolas, f6zés, slirités),

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalésa,

a konyhaldnyok munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa,

rendszeres ellendrzési feladata a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyisége €s
mindsége, technoldgiai folyamatok,

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését,

probafdzéseket kezdeményez,

figyelemmel kiséri a felszerelések dallapotat, jelzi a karbantartds, javitas
sziikségesseégét,

konyha tisztasdganak feliigyelete, edények tisztasdganak ellenérzése,

besegit a fehér és fekete mosogatdban a mosogatasban,

felelos az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalds és a szallitas
idejének betartasaért, a tisztasadgért, a személyi higiéné betartdsaért és betarttatasaért.
felel6s az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért.

konyhai gépek kezelése,

konyha egész teriiletén kiilonb6z6 helységek takaritasa,

felelos az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért, a tisztasagért, a személyi higiéné betartasaért és betarttatasaért.
felelés a HACCP el6irasok, munkavédelmi, higiéniai eldirasok betartasaért.

A konyhai kisegito feladatai:

textiliak mosasa,

50

——
| —



Orménsagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
OM azonositd: 202255

o kitakaritja a konyhat és az ebédlot

e ebédlében megterit

o scgédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhai edényeket,
o cldkészitd miiveleteket végez (hus elokészités, zoldség pucolas),

o kiegészitd miiveleteket végez (stirit, dusit, aprit, sziir),

e gondoskodik a napi maradvany tarolasarol,

konyha egész teriiletén €s az egyéb kiilonb6z6 helységek takaritasa,
a munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa,
megtisztitja az alapanyagokat, feldarabolja és f6zésre elokésziti,
kozremuik6dik az ételek kiosztasaban,

felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért,

felelos a HACCP el6irasok, munkavédelmi, higiéniai eldirasok betartasaért.

18.5. A konyha miikodésének fobb szabalyai

18.5.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek,

hivatali titok megorzése:

A munkavégzés teljesitése az igazgatod altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a
munkakorébe tartozd6 munkdt képességer kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e az intézmény mitkddésével kapcsolatos informaciok,

e adolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefliggd informéciok

e a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel

kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

18.5.2. A munkaidd beosztasa:

A konyha nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek: 07.00-t61 15.00 oraig.
A konyha nyéri nyitva tartdsa: Hétf6 — Péntek: 6.00-t6l 14.00 oraig.
A munkaidd beosztastol rendkiviili alkalom alapjan lehet eltérni.

Szabadsag:
Az intézmény egységben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az élelmezésvezetd a felelds.

A helyettesités rendje:
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Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges, vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgoz6 tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
¢lelmezésvezetd feladata.

18.5.3. Karteritési kotelezettseg:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szolo
2012. évi L. torvény szerint, illetve a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL
torvény 81.§-dban foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo
vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykdnyve az irdnyado.

18.5.4. Az intézményi étkeztetés biztositasa

2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsodei és ovodai gyermekétkeztetés Kiterjesztése
érdekében torténd modositasa szerint, a gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij
100%-at normativ kedvezményként kell biztositani (ingyenes étkezést) a bolcsddei ellatasban
vagy ovodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

o olyan csaladban ¢él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore juto
havi jovedelem oOsszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér
személyi  jovedelemadoval,  munkavallaloi, egészségbiztositasi  és
nyugdijjarulékkal csokkentett osszegének 130%0-at, vagy

o nevelésbe vették

A gyermek elére nem lathato hianyzasa, betegsége, egyéb akadalyoztatisa esetén a
szamara biztositott étel elvihet6, ha a sziilé ezen igényérdl irasban nyilatkozott a nevelési
év elején, illetve a gyermek évodai, bolcsédei jogviszonyanak megkezdésekor.

A gyermek hianyzasa esetén a sziilo koteles jelezni az intézmény felé, hogy az adott
napokon igényli e a gyermeke szamara az étkezést. Jelzés nélkiil nem tudjuk biztositani
a gyermek szamara étkezést.

19.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Intézményi alapdokumentumok: Alapitd Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ, Héazirend.
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A tajékoztatas, megismerés rendje: az Ovoda Hazirendjét a beiratkozott gyermekek
sziileinek beiratkozaskor 4t kell adni, melynek atvételét aldirasaval igazolja a sziild,
értesitendd hozzatartozo. A sziild kérheti a hazirendet elektronikus uton torténdé megkiildéssel
Is.. A pedagogiai programrol, hazirendrél, éves munkatervrl a sziiloket az elsé sziil6i
értekezleten tajékoztatni sziikséges. A gyermekek félévenkénti fejlodésérdl késziilt
dokumentacioba valo betekintést biztositani kell a sziilé szamara.

A pedagogia programrol tajékoztatast kérhet a sziild, megismerheti a tartalmat az 6voda
nyitvatartasi ideje alatt a targyaldban, és a honlapon.

A tajékoztatas kérésének és erre tajékoztatas adasanak rendje csoportos 6vondk szoban
szil6i értekezleten, fogaddodran, igazgatd fogaddordin, irasban benyujtott tdjékoztatési
kéréskor irasban, 30 napon beliil kell valaszolni.

Az intézmény honlapjan megtalalhatok az érvényes alapdokumentumok.

Az Oktatasi Hivatal oldalan 1évd kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként feliil kell vizsgalni.

20. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando kérdések

— de mas szabalyozasban nem szabalyozhatéak —

A pedagégus szakvizsgan és tovabbképzésen valé részvétel elvei: minden pedagdgusnak
joga és kotelessége a tovabbképzésen vald részvétel. A képzési helyzetképet az intézmény
nyilvantartasa tartalmazza.

Szakvizsga: azokat a szakvizsgakat tamogatja a testiilet, melyek a munkakor betoltéséhez
sziikségesek, a helyi pedagdgiai program megvaldsitasat segitik el6. A szakvizsgara valo
jelentkezést a pedagdgus kérvényezheti, de a vezetd is elrendelheti.

Tovabbképzés: Az intézmény mukodoképességének ¢€s finanszirozasi lehetdségeinek
figyelembevételével keriil sor az éves tovabbképzéseken vald részvétel biztositasara. Azokon
valo részvételeket tamogatjuk, amelyek elsdsorban az 6voda pedagdgiai programjanak, éves
munkatervének megvalodsitasat segitik. Elonyben részesitjiikk az ingyenes tovabbképzéseket.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az Gtvendtddik é€letévét a nevelési év
kezdetének napja eldtt betdltotte. Nem kell tovadbbképzésen részt vennie annak a
pedagogusnak, aki pedagdégus szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési
ciklusban.

Tovéabbképzésen 7 évenként legalabb 1 alkalommal kell részt venni, minimum 120 6raban. A
pedagogus feladata az intézményi kotelezettségek és lehetdségek megismerése, tajékozodas a
tovabbképzési lehetdségekrol, jelentkezés, tanulmanyi kovetelmények teljesitése.

A tovabbképzésen résztvevi pedagogus helyettesitési rendje: a helyettesitést elsésorban
csoporton beliil kell megoldani, lehetdség szerint egyenletes terhelésre torekedve. A
gyermeklétszdm csokkenése esetén csoport Osszevonasara keriilhet sor.

Munkaido, Munkarend koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

A Puétv. 76.§-a alapjan a teljes napi munkaid6é nyolc 6ra (altaldnos teljes napi munkaidd). A
felek azonban az adott munkakdrre iranyado teljes napi munkaidénél révidebb napi
munkaiddben is megallapodhatnak (részmunkaidd).
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo:

e vezetore kotetlen,

e pedagdgusra részben kotetlen,
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e nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottra kotott
munkarend az irdnyado.

Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat maga jogosult
meghatarozni.
Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo6 a kotott
munkaidd feletti munkaidOrészt maga oszthatja be (Ggynevezett szabad felhasznaldsu
munkaidd), a munkaidé masik rész¢ét a munkaltatd osztja be.
A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.
A Puétv. 130.§-a alapjan az évodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaba foglald foglalkozasra kell forditani, a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban:

e anevelést el0készito,
azzal 0sszefliggd, egyéb pedagdgiai feladatok,
a neveldtestiilet munkéjaban valé részvétel,
a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
eseti helyettesités (nevelési évben legfeljebb 60 o6ra),
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziil6kkel torténd kapcsolattartas,
pedagdgusjelolt szakmai segitése,
pedagdgiai tovabbképzésen valo részvétel rendelhetd el.

Teljesitményértékelés

Az 1igazgatd (munkaltatd) minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter
rendeletében meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus
szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdmunkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. A Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni.

Az igazgatd (munkaltatd) a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagogus havi illetményét a jogszabaly altal meghatarozott illetménysav keretein beliil
hatarozhatja meg.

A teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagogus munkavégzése szinvonalat,
az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal 6vodaban a 2024. szeptember 1 és
2025. junius 30. kozotti idOszakra értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a
munkaltatd els6 alkalommal a 2025/2026-os nevelési évtdl allapithat meg differencialt
illetményt. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni

Vagyonvédelem:

Az intézmény vagyonaért, az eszkozok épségéért, takarékos hasznalatdért mindenki
felelosséggel tartozik. Betorés esetén, a betorés €szleldje, azonnal biztositja a helyszint és
értesiti a rendOrséget, koltségvetési szerv vezetdjét. Az igazgatd, igazgatohelyettes a
renddrségi intézkedés utan leltart készit, és a hidnyt jegyzoékonyvbe veszi még aznap, amit az
6voda igazgatdja a feljelentéshez mellékel.
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A téritési dij 0sszegének biztonsagos elhelyezéséért a pénz beszeddje felel (élelmezésvezetd,
ovodatitkar).

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatd egyeztetése
szerint torténik.

Az intézmény zaszloval torténd ellatasa, cimer elhelyezése

A 132/2000.(VIIL. 14.) Kormanyrendelet alapjan a kozintézményekben allandéan kinn kell
tartani a nemzeti szinli lobogdt. A 308/2004. (XI.13.) Kormanyrendelet alapjan a
kozépiiletekre az azon kitliz6tt nemzeti zaszldval azonos szélességi, szovetbdl késziilt eurdpai
zaszlot 1s ki kell tlizni. Az eurdpai zaszlot a kozépiileten ugy kell kitlizni, hogy szembdl nézve
a nemzeti zaszlohoz képest balkéz feldl legyen.

A nemzeti lobog6 és az eurdpai zaszl6 nagysaga azonos.

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kodzszolgalatban allo személy, aki javaslattételre,
dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett rendelkezik.
Intézményiinkben vagyonnyilatkozatot tesz:
e Igazgato,
e Igazgatohelyettes
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
e Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden.
e Beosztds, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon beliil.
e Beosztds, munka- vagy feladatkor fennéllasa alatt az elsé nyilatkozatot kovetden
kétévenkeént.
A vagyonnyilatkozat drzése:
A vagyonnyilatkozat a személyi anyagba keriil, lezart boritékba.

Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozo rendelkezés

Az intézményre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo hirnév
megseértésére, tilos!

Az intézmény igazgatojara nyilvanosan, sértdé megjegyzéseket posztolni tilos!

Az intézmény dolgozoéi egymadsra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek, illetve
nem posztolhatnak.

Az intézményre €s vezetdire vonatkozo sértd posztok like-oldsa nem megengedett, tilos!

A szolgélati titok korébe tartoz6 targykdrben nyilvanosan bejegyzést irni, nem megengedett!
Amennyiben az intézmény dolgozodja jelen SZMSZ e pontjara vonatkozd rendelkezéseit
megszegi, az igazgatdé a munkavallalo felé intézkedést tehet, sziikség szerint birésaghoz
fordulhat.
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21.Szabadsagok engedélyezése

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkdban to6lt6tt idé alapjan minden
naptari €évben szabadsag jar, amely alapszabadsagbol, sziildi szabadsagbol, apasagi
szabadsagbol és a Puétv.-ben meghatarozott potszabadsagbal all.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet a Piiétv.-ben meghatarozott célokra. A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo részére, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya év kozben kezdddott
vagy szlint meg, a szabadsag idéaranyos része jar, mely nem vonatkozik a sziil6i szabadsagra.
A szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo el6zetes meghallgatasa utan a
munkaltaté julius 01-t6l augusztus 31-ig tartd idoszakban adja ki, felvaltva.

A rendkiviili- és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.

A szabadsagot a munkavallaloval vald egyeztetés utdna a munkaltatdé joga és kotelessége
kiadni. A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot (kivéve az elsé harom hoénapban)
legfeljebb két részletben a foglalkoztatott kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni. A
munkavallalonak ezt az igényét legaladbb 5 nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell
jelentenie.

A nem koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra a Kjt., illetve a munka
torvénykonyvérdl szolo torvény szabadsagra vonatkozo rendelkezései alkalmazandok.

22.Etikai kodex

A dolgozok kitelesek az Etikai Kodex szabdlyait betartani, ellenkezd esetben etikai vétséget
kovetnek el, ezen tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben
adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek: a gyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi
koriilményeik, azok barmilyen dokumentacidi, - a dolgozok adatai, csaladi koriilményei,
munkahelyi eldmenetele. Azok megjelenitése barmilyen formaban csak személyes
hozzajarulassal lehetséges.

A hivatali titok megsértése etikai vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi szabdlyok
betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra, az
igazagatd vagy engedélye alapjan megbizott személy jogosult
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére ¢és
érdekeire.
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A televizio, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

23.Intézményi, valamint magan mobil telefonhasznalat

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal. Az intézményi telefon magancélra nem hasznalhaté. A
pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre csak
nagyon indokolt esetben hasznalhatja.

Mobiltelefonon internetezni, kdzdsségi oldalakat latogatni munkaiddben szigortian tilos!

Az internet munkaiddben torténd hasznalata csak a munkaval 6sszefiiggésben engedélyezett.

24.Az Esélyteremt Ovoda miikodtetése

Az Esélyteremtd Ovoda nem jelent kiilon programot az évodai munkaban, hiszen minden
pontjia a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiil, figyelembe véve az egyenld banasmddrdl és az esélyegyenldség
elémozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvényt.

Az Esélyteremté Ovoda Program egy olyan rendszernek tekinthet, melynek elemeit a
hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek érdekében nagyobb
tudatossaggal és mérhetden is nagyobb eredményességgel kell a nevelési folyamat fokuszaba
allitani. Legfobb jellemzbje a gyermekkdzpontl és csaladorientalt szemlélet, a gyermekek
szocializacigjanak, személyiségfejlodésének és értelmi képességeik erdsitésének megsegitése.
A programok a sziil6k bevonasaval szervezédnek. Kiemelt szerepet kap a partnerek jelenléte
¢s igényeiknek 0sszehangolasa a tervek megvalositasanal és a célok elérésében.

25. Boldog 6voda

Célunk: a pozitiv pszichologia kutatdsainak eredményeire épitve ¢és annak modszereit
alkalmazva az Ovodéas gyerekek csoportosan €s egyénileg ismerjék meg a boldogsag 0
OsszetevOit. Mindekozben olyan gyakorlatok elvégzésére 0sztondzziik Oket, amelyek — a
boldogsagkutatok tapasztalatai alapjan — hozzdjarulnak a gyerekek boldogsagszintjének
novekedéséhez.

Az eredmény: optimista, magabiztos ¢és kitartdé 6vodasok, leendd iskolasok, akik megoldandd
feladatként kezelik a mindennapi kihivasokat, észreveszik az €let szépségeit, az 6romteli
pillanatokat, és boldog, hatarozott, pozitiv énképpel rendelkezd iskolassd, majd felnotté
valnak.

26.Z6ld Ovoda

Célja és feladata:
e A fenntarthatésagra nevelés erdsitése.
e A kornyezettudatos szemléletmdd formalésa.
e A helyes ¢és egészséges ¢életvitel, a koOrnyezetbarat szemléletmod tudatositasa,
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népszerusitése.

e Az 6vodas, bolcsddés gyermek kornyezettudatos allampolgarra nevelése.

e Az intézmény dolgozdi, egész felndtt kozossége a sziillok kornyezettudatos
szemléletének formalasa.

e Az intézmény kornyezetében 1€vo helyi kozosségek értékeinek megismerése, védelme.

e A tudatos vasarl¢6 alakitasa.

e A digitalis autizmus kialakuldsanak megakadalyozasa.

e A npartnerkapcsolatok bdvitésével a nevelés szinhelyeinek kiterjesztése, a
lakokornyezettel valé harmonikus kapcsolat kialakitasa.

A Z06ld 6voda sajatossagai atszovik az intézmény életének valamennyi tevékenységformajat,
beépiilve a mindennapokba a csoportok szokés- és szabalyrendszerébe.

27.Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalok €és mas
érdekl6dok megtekinthetik a neveldi szobdban, munkaiddben, tovabba az Oktatdsi Hivatal
koznevelési intézmények informacios tajékoztatd rendszerében, valamint az dvoda honlapjan.

A szervezeti €¢s miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalodjéra,
gyermekek sziileire illetve torvényes képviseldire, dvodaba, bodlcsddébe jard gyermekek
kozosségére nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek (kozcélu, kdzhasznu
foglalkoztatottak), valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a 2024. januar 1-én 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére
sz0l. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2023.09.01-én kelt
Szervezeti Mitkodési Szabalyzata

A Szervezeti Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kitelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti: a nevelbtestiilet, az intézmény igazgatdja, a Sziildi
Szervezet, jogszabalyi kotelezettség.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat melléklete:
Munkakori leirds mintdk
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatdsanak specidlis eljarasrendje

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Kelt: Sellye, 2024. januar 01.

igazgato
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Melléklet:

Munkakori leiras mintak

Ovodankban minden munkavallalonak névre szol6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, melyet az alkalmazast kovetd két napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkakori leiras

Fejléc

Munkaltaté neve: Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsék Ovoda, Bolcsdde és Konyha
Munkavallal6 neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / id6:
Anyja neve:
Adodbazonosité jel:
Lakeim:

Munkakér megnevezése: IGAZGATO

Beosztasa, kategdriai:

Helyettesitéje: igazgatd helyettes
Munkaideje: munkaid6-kedvezmény

heti 40 6ra, ebbdl csoportban 10 éra

Kiemelt feladatok:

Az intézményben gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Puétv.-ben, a Munka Torvénykonyvében és a
Polgari Torvénykonyvben meghatarozottak szerint.

Iranyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett intézmény szakszerii és torvényes miikodését, gazdalkodasat,
pedagoégiai tevékenységét, és a kdznevelési intézmények étkeztetésével jard feladatokat, az alkalmazottak
munkaéjat.

Elkésziti és kiadja az intézményekre vonatkozd bels6 szabalyzatait, gondoskodik a belsé Szabalyzatok
hatalyossagardl, megismertetésérdl és az elbirasok, jogszabalyok betartasarol.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasaban, megalkotja az intézmények munkatervét.
Iranyitja a pedagogiai munkat, felel annak megvaldsitasaért.

Tanligyi nyilvantartasok vezetése, statisztika elkészitése, adatszolgaltatasi kotelezettség.

Adminisztracios munkak elvégzése, ligyiratok hataridds ligyintézése, irattarozas, selejtezés.

Az dvodai és bolcsddei felvétellel kapesolatos feladatokat elvégzi.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja a csoportokat

Ellendrzi és iranyitja a telephelyi és a talalo konyha munkajat.

Figyelemmel kiséri a koltségvetés betartasat.

Folyamatos kapcsolatot tart fent és biztositja a kommunikaciot a fenntart6 és az intézmény kozott.

Vezetdi értekezleteket szervez, tdjékoztatja a vezetdséget. A nevelOtestiilet irdnyitasa és vezetése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése.

Munkaltatoi - valamennyi féallast munkavallald tekintetében a jogkor gyakorlasa az SZMSZ szerint.

Az intézmény képviselete.

Egyiittmkodés biztositasa a Sziil6i Szervezettel, Polgarmesteri Hivatallal, Nevelési Tanacsadoval,
Pedagogiai Intézettel, Gyermekjoléti Szolgalattal, egyéb szakmai szervezettel.

A nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazod6é mélté megszervezése.

Nevelési idon tuli szolgaltatasok megszervezése.

A gyermekvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megel6zésének iranyitasa.

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi jogszabdly,
koznevelési foglakoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mar hataskorébe.

A min6ségi munka végzéséhez sziikséges feltételek biztositésa.
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Képviseli az intézményt.

Igazgatd feleldssége:

Az igazgato egyszemélyben felelds az intézmény vezetésével Osszefiiggd feladatok ellatasaért.
Az intézmény szakszeril és torvényes mitkodtetéséért.
Esszerii és takarékos gazdalkodas, az éves koltségvetési keret betartasaval, az SZMSZ szerint.
Az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodéséért.
Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a
nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért.
A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A gyermekbalesetek megeldzéséért.
A pedagbgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért.
A neveldmunka iranyitasaért és ellenérzéséért. Munkafegyelem betartasaért.
Nyilvantartasi rendszer vezetéséért, naplok, mas okmanyok kezeléséért, jegyzokonyvek vezetéséért.
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi-targyi feltételek
biztositasaért.
A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel vald egylittmiikodéséért.
A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért.
Felel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékelésért és a Kar altal
elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.
A jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa, a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdésekben.
Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete, azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.
A gazdalkodasi feladatokban kozremitk6dd gazdasagi ligyintézd, 6vodatitkar, élelmezésvezetd, valamint a
karbantarté munkajanak kozvetlen iranyitasaért.

Szervezési feladatok:

Az intézmény teriiletén, ill. azon kiviili rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

A gyermek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezése.

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezése.

A nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, megszervezése.
A dontések allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

A Pedagogusok uj életpalyarol szo16 2023. évi LII. torvény alapjan a fent nevezett igazgaté/dovodapedagbdgus a
kinevezésében feltiintettek szerint az altalanos teljes napi munkaidd alapulvételével meghatarozott heti munkaid6
legalabb 6tven szazalékaban teljesiti a Paétv 157. § (13/a) bekezdésében meghatarozott feltételeket.

Ezen belil a fent nevezett igazgatd/6vodapedagogus segiti a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai és nevelési feladatokat, a szocialis hatranyok enyhitését segité
pedagogiai tevékenységeket.

Mindemellett ellatja az osszes olyan feladatot, amelyet az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bélcséde és Konyha
pedagogiai programja a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyteremtése és
hatranycsokkentése céljabol meghataroz.

Kapcsolattartasok:

STIT, mint fenntartoval, STIT fenntartd 6nkormanyzatokkal.

Telephelyen dolgozokkal.

Horvat nemzetiségi 6nkormanyzattal, Roma nemzetiségi dnkormanyzattal.
Sziil6i Szervezet elndkével, ill. a Sziiloi Szervezettel.

Egészségiigyi szolgalat képviseldivel.

Az altalanos iskola vezetdségével.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal.

Pedagogiai Intézettel, Pedagogiai Szakszolgalattal.

Az dnkormanyzat gyermekvédelmi feleldsével.

Kapcsolatot tart fent a nemzetiségi onkormanyzatok vezetdivel a testvérovodak és partnerintézmények
képviseldivel.
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Munkakori leiras

Fejléc

Munkaltaté neve:  Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bélesde és Konyha
Munkahely neve:  Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkavallal6 neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / id6:

Anyja neve:

Addazonosito jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: OVODAPEDAGOGUS
Beosztasa, kategéridi: IGAZGATOHELYETTES
Helyettesitéje:
Munkaideje:

heti 40 6ra, ebbdl csoportban 24 éra

Fébb feladatok:

o Azigazgato kdzvetlen munkatarsa, az igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
e Ellendrzi, segiti a csoportokban foly6 pedagdgiai munkat, valamint a technikai tevékenységet, utmutatast ad
a tovabbi feladatokhoz.

Segiti az 6vonok irasbeli tevékenységét, mindennapi felkésziilését.

Megszervezi a tavollévok helyettesitését.

Osszeallitja a szabadsagolasi tervet.

Kozremiikodik a dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

A gazdalkodassal kapcsolatban a rabizott feladatokat elvégzi /leltar, selejtezés, belsé ellendrzés/.
Kozremiikodik a hazirend és a kiilonbdz6 szabalyzatok elkészitésében.

Folyamatosan ellendrzi a délutani munkat.

Megszervezi a tovabbképzéseket.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Koordinalja a feladatokat az intézmény talalé konyhajan.

Igazgato helyettes feleléssége:

Egyszemélyi felelosséggel tartozik az igazgatonak

A hazi tovabbképzések megszervezése.

A szakmai munkako6zosség feltételeinek biztositasa.

A Sziil6i Szervezet munkajanak segitése.

A helyettesitési beosztas elkészitése, nyari szabadsagolasi terv elkészitése.

Az intézményben jelentkezd meghibasodasok, miikddési problémak jelentése, az okok megsziintetése,
intézkedések.

A Pedagogusok uj életpalyarol szoldo 2023. évi LII. torvény alapjan a munkakori leirds az alabbiakkal keriil

kiegészitésre.

A fent nevezett 6vodapedagdgus a kinevezésében feltiintettek szerint az altalanos teljes napi munkaidd

alapulvételével meghatarozott heti munkaid6 legalabb Otven szazalékaban teljesiti a Puétv 157. § (13/a)

bekezdésében meghatarozott feltételeket.

Ezen beliil a fent nevezett 6vodapedagdgus segiti a hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek

fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai €s nevelési feladatokat, a szocialis hatranyok enyhitését segité pedagdgiai

tevékenységeket.

Mindemellett ellatja az Gsszes olyan feladatot, amelyet az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bélcséde és Konyha

pedagogiai programja a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyteremtése és

hatranycsokkentése céljabol meghataroz.

Kapcsolattartasok:

e Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény dolgozdival, a sziilokkel és mindazokkal akik jogviszonyban
allnak az intézménnyel.

e Hatékonyan egyiittmiikodik az igazgatoval a szakmai munkako6zdsség elndkével.

e Segiti a dajkdk és a konyhai dolgozdk munkdjat, munkajukkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
megoldasaban.
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Az 6voda védoéndjével és az lizemorvossal, a szlirGvizsgalatot végzé orvossal.
Munkakori leiras

Fejléc

Munkéltat6 neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boles6de és Konyha
Munkavallal6 neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / id6:
Anyja neve:
Addazonosito jel:
Lakcim:

Munkakér megnevezése: OVODAPEDAGOGUS

Beosztasa, kategdriai:

Helyettesitéje:
Munkaideje: heti 40 ora, ebbdl csoportban 32 6ra

Fobb tevékenységek:

1.) Pedagogiai feladatok

2.) Munkaiigyi feladatok

3.) Gazdalkodasi feladatok

4.) Taniligyigazgatasi feladatok
5.) Szervezési feladatok

Az ovodapedagdgus munkakori kotelessége, hogy a sziild altal rabizott gyermeket legjobb szakmai tudasa
mellett a pedagdgiai programban szabalyozottak alapjan, a Miitkodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lassa el
és fejlessze.

Feladatait a kéznevelési torvényben és Paétv.-ben meghatarozottak szerint, az Orszagos Alapprogram ¢és a helyi
Pedagdgiai Program alapjan végzi 6nalléan és felelésséggel. A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a
jogokat és kotelezettségeket, melyet az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg

Fé feladatai:
1.) Pedagogiai feladatok

Munkajaért, magatartasaért, anyagi, erkdlcsi, fegyelmi felelosséggel tartozik. Munkavégzési kotelezettsége
kiterjed a munkakdoréhez kapcesolodo eldkészitd és befejez6 munkara is.

A csoportjaban a pedagogiai programnak megfeleléen egyéni modszerekkel foglalkoztatja a rea bizott
gyermekeket. Feladatkdrébe tartozé iigyekben onalldéan dont és intézkedik, munkajaért egyéni feleldsséggel
tartozik.

Koteles megtartani a pedagdgiai kovetelményeket és a kozosségi egyiittmiikodés normait.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a
pedagogiai célok megvaldsitasara. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerti formainak alakitasa és
fejlesztése.

A ra bizott gyermekeket egészséges, harmonikus, jatékos kornyezetben a mindségi munka kritériumat
figyelembe véve, felkésziteni az iskolara.

Sajat szakmai tudasat fejlessze, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Az elfogadott pedagdgiai program szerint kell felkésziilnie a tervszerii nevel6-oktaté munkara.
Gyermekszeretetével, példamutaté viselkedésével, kiills6 megjelenésével, kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket és a vele dolgoz6 munkatarsakat.

A sziilovel vald kapcsolataira a tapintat, a sziilé esetleges massagabol ad6dé kiilonbség tiszteletben tartdsa
¢és annak elfogadasa legyen jellemzo.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, jelzorendszer sziikség szerinti alkalmazasa.

A teljes rendes munkaid6 foglalkozassal le nem kotott részében a munkakori leirasban foglaltak szerint az
igazgatd utasitasa alapjan latja el a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd, 6vodan beliil és azon kiviil es6
egy¢éb feladatokat.

A szakmai munkak6zsség munkajaban valo aktiv részvétel.
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2.) Munkaiigyi feladatok

e A dajkak és a pedagdgiai assszistens munkajat iranyitsa és ellendrizze.

e Kisérje figyelemmel a dolgozok kiirds szerinti munkakezdését és befejezését, ill. az eldiras szerinti
munkaidd betartasat.

e Forditson figyelmet a csoportszobdja tisztasagara, annak praktikus rendezésére.

3.) Gazdasagi feladatok

e  Enargia takarékossag. /viz, villany/

o Targyi eszk6zok, evéeszkozok hasznalatakor ligyeljen a torések elkeriilésére. A meglevd jatékok allapotara
forditson kiemelt figyelmet.

4.) Tanligyigazgatasi feladatok

e Ugyeljen a hazirend betartasara.

o A gyermekbalesetek elkeriilése, egyéb balesetvédelmi szabalyok betartasa.

e Beteg gyermeket kiilonitse el és gondoskodjon annak feliigyeletérol.

5.) Szervezési feladatok

e A pedagdgiai programban leirtak szerint.

A Pedagogusok uj életpalyarol szolo 2023. évi LII. torvény alapjan a fent nevezett ovodapedagogus a
kinevezésében feltiintettek szerint az altalanos teljes napi munkaid6 alapulvételével meghatarozott heti munkaidd
legalabb 6tven szazalékaban teljesiti a Puétv 157. § (13/a) bekezdésében meghatarozott feltételeket.

Ezen beliil a fent nevezett 6vodapedagdgus segiti a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai és nevelési feladatokat, a szocidlis hatranyok enyhitését segité pedagogiai
tevékenységeket.

Mindemellett ellatja az Gsszes olyan feladatot, amelyet az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolesdde és Konyha
pedagodgiai programja a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek esélyteremtése és
hatranycsokkentése céljabol meghatéroz.

Egyéb adminisztrativ feladatok:
e Csoportnapld, mulasztasi naplo, étkezési napld vezetése. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli

teenddket.

e Ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését és dokumentalja a Pedagdgia Program
szerint.

Kapcsolattartasok:

e Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az igazgatdval, valamint az intézmény minden dolgozdjaval.

e  Segiti a vezetket a minéségi munka végzésében.

e A sziil6kkel kiilonosen jo kapcsolat kialakitasara torekszik.

e Gyermekorvossal, védéndvel, fejlesztd pedagogussal, logopédussal, pszichologussal (Pedagdgiai
Szakszolgalat munkatarsaival).

e (Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, az 6voda gyermekvédelmi felelsével.

Felelossége:

Mindazokért a targyakért, amelyeket atvesz hasznalatra.

Szertari targyakért, fejlesztési eszkozokért.

Informatikai gépekért.

Szakmai munkajanak folyamatos fejlesztése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

Az o6vodéaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld 61tozékben

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelzi az igazgatonak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

e Hianyzas esetén az igazgatd vagy a helyettes utasitasa alapjan helyettesit.

e  Munkaidd alatt csak az intézményben 1év6 vezet engedélyével hagyhatja el az vodat, ill. a munkavégzés
helyét.

o Az intézmény targyait ¢s eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

e A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elbirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil

intézi el.
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Munkakori leiras

Fejléc
Munkéltat6 neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsde és Konyha
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcs6de és Konyha

Munkavallal6 neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / id6:

Anyja neve:

Addazonosito jel:

Lakcim:

Munkakér megnevezése: HORVAT NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS
Beosztasa, kategdriai:

Helyettesitoje:

Munkaideje: heti 40 ora, ebbdl csoportban 32 6ra

Intézménylinkben kétnyelvii nemzetiségi nevelést folytatd csoport miikodik. Az 6voda nemzetiség nyelvet €s a
magyar nyelv fejlesztését szolgalja. Az 6vodai élet tevékenységformaiban a két nyelv hasznalata érvényesiil, a
hangsulyt kell fektetni a nemzetiségi nyelv fejlesztésére.

Cél: A horvat nyelv és kultura kozvetitése a gyermek életkori egyéni sajatossagainak és eltérd fejlodési
litemének figyelembe vételével. A gyermek felkészitése a horvat nyelv befogadasara. A beszédkészség és a
nyelvi készségek fejlesztése.

Az 6vodapedagogus munkakori kotelessége, hogy a sziil6 altal rabizott gyermeket legjobb szakmai tudasa
mellett a pedagdgiai programban szabalyozottak alapjan, a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban rogzitettek
szerint lassa el és fejlessze.

Feladatait a kdznevelési térvényben és a Paétv.-ben meghatarozottak szerint, az Orszagos Alapprogram és a
helyi Pedagdgiai Program alapjan végzi dnalldan és felelosséggel. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a
jogokat és kotelezettségeket, melyet az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Fo feladatai:

1.) Pedagogiai feladatok

e  Munk3ajaért, magatartasaért, anyagi, erkolcsi, fegyelmi felelosséggel tartozik. Munkavégzési kotelezettsége
kiterjed a munkakdréhez kapcesolddo elékészitd és befejezé munkara is.

e A csoportjadban a pedagodgiai programnak megfelelden egyéni modszerekkel foglalkoztatja a rea bizott
gyermekeket, hasznalja a nemzetiségi identitast is erdsité horvat nyelvet. Feladatkdrébe tartozo iigyekben
onalloéan dont és intézkedik, munkajaért egyéni feleldsséggel tartozik.

e Koteles megtartani a pedagogiai kovetelményeket és a kdzosségi egylittmiikodés normait.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezleten, legjobb tudasa szerint torekszik a
pedagogiai célok megvalositasaban.

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formainak alakitasa és fejlesztése.

e A ra bizott gyermekeket egészséges, harmonikus, jatékos kornyezetben a mindségi munka kritériumat
figyelembe véve, felkésziteni az iskolara.

e  Sajat szakmai tudésat fejlessze, tokéletesitse pedagodgiai munkajat.

e Az elfogadott pedagdgiai program szerint kell felkésziilnie a tervszerli nevel6-oktaté munkara.

e A nevelési program megvaldsitasaval biztositsa a csoportkdzosség fejlodését, egyénre szabott fejlesztési
terve alapjan differencialt képesség és személyiségfejlesztést valositson meg.

e Gyermekszeretetével, példamutatd viselkedésével, kiils6 megjelenésével, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejléddésére.

e Tisztelje a gyermeket és a vele dolgozé munkatarsakat.

e A sziilgvel valo kapcsolataira a tapintat, a sziilé esetleges massagabol adodo kiilonbség tiszteletben tartasa
¢és annak elfogadésa legyen jellemzd.

e A gyermekvédelmi feladatok ellatasa, a jelzérendszer sziikség szerinti alkalmazasa.

e Bizalmas informacidk kezelése soran a gyermekek, sziilok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi.
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e A teljes rendes munkaid6 foglalkozassal le nem kotott részében a munkakori leirasban foglaltak szerint az
igazgatd utasitasa alapjan latja el a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd, 6vodan beliil és azon kiviil es6
egy¢éb feladatokat.

e A szakmai munkak6zosség munkajaban valo aktiv részvétel.

2.) Munkaiigyi feladatok

e A dajkak és a pedagogiai asszisztens munkajat iranyitsa és ellendrizze.

e Kisérje figyelemmel a dolgozok kiirds szerinti munkakezdését és befejezését, ill. az eldirds szerinti
munkaid6 betartasat.

e Forditson figyelmet a csoportszobdja tisztasagara, annak praktikus rendezésére.

3.) Gazdasagi feladatok

e Energia takaré¢kossag. /viz, villany/

o Targyi eszk6zok, evéeszk6zok hasznalatakor ligyeljen a torések elkeriilésére. A meglevé jatékok allapotara
forditson kiemelt figyelmet.

4.) Taniligyigazgatasi feladatok

e Ugyeljen a hazirend betartasara.

o A gyermekbalesetek elkeriilése, egyéb balesetvédelmi szabalyok betartasa.
e Beteg gyermeket kiilonitse el és gondoskodjon annak feliigyeletérdl.

5.) Szervezési feladatok
e A pedagdgiai programban leirtak szerint.

A Pedagogusok uj életpalyardl szolo 2023. évi LII. torvény alapjan a fent nevezett 6vodapedagdgus a
kinevezésében feltiintettek szerint az altalanos teljes napi munkaidd alapulvételével meghatarozott heti munkaidé
legalabb 6tven szazalékaban teljesiti a Puétv 157. § (13/a) bekezdésében meghatarozott feltételeket.

Ezen beliil a fent nevezett 6vodapedagogus segiti a hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai és nevelési feladatokat, a szocialis hatranyok enyhitését segité pedagogiai
tevékenységeket.

Mindemellett ellatia az sszes olyan feladatot, amelyet az Ormaénsagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha
pedagodgiai programja a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek esélyteremtése és
hatranycsokkentése céljabol meghatéroz.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

e  Csoportnapld, mulasztasi napld, és étkezési napld vezetése.

e Ellatja a szakmai munkéaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

o Ellendrzi, méri. értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és azt dokumentalja a Pedagdgiai Program
szerint.

Kapcsolattartasok:

e Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az igazgatdval, valamint az intézmény minden dolgozdjaval.

Kapcsolatot tart fent a nemzetiségi dnkormanyzat vezetdjével a testvérovoda képviseldjével.

Segiti a vezetdket a mindségi munka végzésében.

A sziilokkel kiilonosen jo kapcsolat kialakitasara torekszik.

Gyermekorvossal, védondvel, fejlesztd pedagogussal, logopédussal, pszicholdégussal (Pedagodgiai
Szakszolgalat munkatarsaival).

e (salad és Gyermekjoléti Szolgalattal, az 6voda gyermekvédelmi feleldsével.

Felelossége:

e Mindazokért a targyakért, amelyeket atvesz hasznalatra.

e  Szertari targyakért, fejlesztési eszkozokért.

e Informatikai gépekért.

e Szakmai munkéjanak folyamatos fejlesztése, tovabbképzéseken vald részvétel.

Tiiz- és munkavédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.
e A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.
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e Az 6vodaban, olyan idopontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld 6ltdzékben
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az igazgatonak, hogy

helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.

Hidnyzas esetén az igazgato vagy a helyettes utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat, ill. a munkavégzés helyét

Az intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd

kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil

intézi el

Munkakori leiras

Fejléc

Munkéltaté neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkahely neve: Orménsagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha
Munkavallal6 neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / id6:

Anyja neve:

Addazonosito jel:

Lakeim:
Munkakdr megnevezése: DAJKA
Beosztasa, kategoriai:
Helyettesitéje:
Munkaideje: napi ...8..... Ora, heti ...40.....0ra,

Fé6bb tevékenységek:
e  Takaritasi feladatok
e  Etkezéssel kapcsolatos feladatok.
e Gondozasi feladatok
Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécioés és beszédmintdjaval hasson az
ovodas gyermek fejlédésére.
Tisztelje a gyermeket, a sziilovel valé kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen jellemz6.
A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben érdeklddé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.
Fé feladatai:
e A csoportszoba és a hozzad tartozd helységek tisztantartdsa. A fiird0szoba naponkénti fertOtlenitése,
felsikdlasa. A fogmoso felszerelések naponkénti fertdtlenitése.
A meleg burkolattal ellatott helységek vizes portalanitasa.
A tisztitoszerek biztonsagos tarolasa zart helyen, hogy a gyermek ne juthasson hozza.
Az intézményben megosztas szerint elvégzi a helyiségek naponkénti takaritasat.
Naponta tisztan tartja a szobajahoz tartozo betonjardat.
Textilidk mosasa, vasalasa sziikség szerint, ill. nagytakaritasok alkalmaval /évente négyszer/
Hatékonyan részt vesz az évoda kiilsé és belsé kornyezetének szépitésében. /kerti munka/
Gyermekek jatékeszkozeinek fertétlenitése, tisztantartasa.
Konyhai kisegit6 feladatok /mosogatas, étel elokészités/ a vezetd utasitdsa szerint.
A gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa.
Etkezések alkalméaval, majd azt kovetSen gondozasi feladatok ellatasa.
Osszehangolt munkavégzés az 6vodapedagdgussal, pedagogiai asszisztenssel az eredményes nevelé és
pedagodgiai munka érdekében.
e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az igazgatonak, hogy
helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
e HACKCP eléirasainak valo megfelelés.
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Munkajaban a szakma etikai elfirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilék jogaira, a
titoktartasra, adatvédelemre vonatkozo6an.

Az 6vodai dajka a 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan: ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt
vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elékészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Szervezési feladatok:

e Teremrendezés.

e A jatékhoz ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk csoportszobai és udvari
feltételeinek biztositasa.

Udvari jatékok kiadasa és visszahelyezése.

Gyiilekezés és a tavozas el6tt, alatt az 61t6z0ben vald segitségnyujtas. vidéki gyermekek esetében is.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

Beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6zo betegség esetén fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jar el.
Rendezvények el6tt és azt kdvetden elvégzi a helység takaritasat, rendbetételét.

A Pedagbgusok 1j életpalyardl szoldé 2023. évi LII. tdrvény alapjan a fent nevezett dajka a kinevezésében
feltiintettek szerint az altalanos teljes napi munkaidd alapulvételével meghatarozott heti munkaidé legalabb
Otven szazalékaban teljesiti a Puétv 157. § (13/a) bekezdésében meghatarozott feltételeket.

Ezen beliil a fent nevezett dajka segiti a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek fejlesztésével
kapcsolatos pedagogiai és nevelési feladatokat, a szocialis hatranyok enyhitését segité pedagogiai
tevékenységeket.

Mindemellett ellatja az Gsszes olyan feladatot, amelyet az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha
pedagodgiai programja a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esélyteremtése ¢és
hatranycsokkentése céljabol meghataroz.

Kapcsolattartasok:
e Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény minden dolgozodjaval, hatékonyan egyiittmiikodik a
vezetdséggel.

e Segiti az 6vondket a gyermekek apolasaban, gondozasaban, fegyelmezésében.

o A sziilokkel igyekszik bensdséges viszonyt kialakitani

Kotelessége, felelossége:

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok.

Munkaid6 pontos betartasa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.
Munka és balesetvédelmi eljarasok betartasa, specialis biztonsagi eljarasok alkalmazasa.
Eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellendrzése €s karbantartasa.

Megfelel6 munkaruhat viselni a kiilonboz6 feladatok ellatasahoz.

Kiilsé megjelenése legyen apolt és tiszta, hasznalja a benti cip6t.

Titoktartasi torvény betartasa.

Munkakori leiras

Fejléc

Munkaltat6 neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha
Munkavallald neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / idé:

Anyja neve:

Addazonosito jel:

Lakcim:
Munkakor megnevezése: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Beosztasa, kategéridi:
Helyettesitdje:
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Munkaideje: heti 40 oOra, napi ...8..... 6ra, ebbdl csoportban eltoltott napi 7 Ora, a csoporton kiviili
napi 1 6rat az igazgato utasitasa alapjan az intézményben koteles egyéb feladattal eltdlteni

e A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

e Az 6vodéaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld 6ltdzékben
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az igazgatonak, hogy

helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Hidnyzas esetén az igazgato vagy a helyettes utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaid¢ alatt csak a hadzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a munkavégzés helyét

Az intézmény targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd

kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

e  Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa
nélkil intézi el.

A pedagogiai asszisztens a 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan: ha az 6voda reggel 8.00 6ra
elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elékészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato munkat kozvetlentl segité
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Feladatai:

e Részt vesz a pedagogiai program eredményes megvaldsitdsaban, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segiti az 6vodapedagogus munkajat az eredményes pedagogiai-neveldi munka
érdekében.

o Teljes korii felelosséggel tartozik a gondjara bizott gyermekek testi épségéért.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagogusok iranymutatasa szerint:

- agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

- aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

- alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

- amassag elfogadtatasaban/személyes példaadas,

- agyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,

- atevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

- az ovodai linnepségek, programok megszervezésében, lebonyolitasaban, dekoracios feladatokban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat feleldsségteljesen
segiti.

e Sziikség esetén az 6vodapedagogust elkiséri a csaladlatogatasokra.

e Az 6vodapedagdgussal egyiitt elkiséri a gyermekeket kirandulasra, sportrendezvényre, illetve
babszinhdz-, muzeum- vagy konyvtarlatogatasra.

e Részt vesz a gyermekek szereplésre vald felkészitésében.

e A kijeldlt csoportban az udvarra indulas eldtt és a levegdzés utan a flirddszobaban és az 6ltozkodésben,
vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk ttmutatasai alapjan.

e Tamogatja a gyermekek 6nallo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikkség szerint segit az 6vondk elvarasainak
megfelelden.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az 6vondkkel egyiitt kiosztja.

e Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés, vécéhasznalat,
ruhacsere, stb.)

e Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.

Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadék, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira, a
titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Szervezési feladatok:
e Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban az igazgato és az
ovodapedagdgus Uitmutatasai szerint részt vesz.
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A Pedagbégusok uj életpalyardl szolé 2023. évi LII. torvény a fent nevezett pedagodgiai asszisztens a
kinevezésében feltiintettek szerint az altalanos teljes napi munkaidd alapulvételével meghatarozott heti munkaidé
legalabb 6tven szazalékaban teljesiti a Puétv 157. § (13/a) bekezdésében meghatarozott feltételeket.

Ezen beliill a fent nevezett pedagdgiai asszisztens segiti a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai és nevelési feladatokat, a szocidlis hatranyok enyhitését segitd
pedagdgiai tevékenységeket.

Mindemellett ellatja az sszes olyan feladatot, amelyet az Orménsagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha
pedagdgiai programja a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyteremtése és

hatranycsokkentése céljabol meghataroz.

Egyiittmiik6dés, kapcsolatok:

e Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

e Azigazgat6 valamint az 6vodapedagogus altal meghatarozott teriileten adhat felvilagositast, tajékoztatast a
sziil6knek, fejleszté szakembernek.

e A tudomasra jutott informéaciokat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Ko6z6s dvodai programokon a mas csoportba jard gyermekekre azonos figyelmet fordit.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

Elvégzi a vezetok alkalmi megbizasait.

Hianyz6 feln6tt esetén a kijelolt csoportban segit a vezetd utasitasa szerint.

Egyéb rendelkezések:
e A nevelGtestiileti értekezleteken részt vesz.

Munkakori leiras

Fejléc
Munkaltatd neve: Ormansagi Tiicsok Qvoda, Bolcséde és Konyha
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha

Munkavallald neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / id6:

Anyja neve:

Adéazonosito jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: KISGYERMEKGONDOZO-KISGYERMEKNEVELO
Beosztasa, kategoriai:
Helyettesitdje:
Munkaideje: csoportban napi ...7..... Ora, heti ...40.....0ra,
Szervezeti egység megnevezése: Bolcsode

Munkakér célja:
A torvényi szabalyozasnak €s szakmai eléirasoknak megfeleld nyitott, csaladbarat nevelési légkor megteremtése,
a gyermek optimalis testi-lelki fejlédésének biztositasa.
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
15/1998. (1V. 30.) NM rendelet szerint
e [ bizonyitvany szama, kelte:
o [ egészségiigyi alkalmassag
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Helyettesités: A munkaltatd biztositja, hogy a kisgyermeknevel betegsége vagy egyéb varatlan esemény
bekdvetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakdrhéz meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészségiligyi Nyilatkozattal.

Ellatandé feladatai:

e Az igazgaté kozvetlen iranyitasaval dolgozik, figyelembe veszi az orvos, a védénd szakmai
utmutatasait.

e Szakszertien, az érvényben 1év6 mddszertani elvek alapjan gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsdgos €s gyermekek igényeit kielégitd
udvari jatékok feltételérol.

e Gondoskodik rola, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleloek legyenek.

o Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elésegitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi ¢és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejléddsét, az aktivitds, a kreativitas és az Onallosag
alakulasat.

e Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az idGjarasnak és a nemilknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

e Fokozott gondot fordit a specialis ellatast igényl6 gyermekekrdl valé gondoskodasra.

e  Munkaja befejeztével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrol.

e A gyermekek napirendjének dsszeallitasandl hangsulyos figyelmet fordit a ,,sajat” gyermekeire.

e A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

e Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, és az litemezésnek megfelelden megvaldsitja azt.

e Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziil6i kompetencia er6sodését.

e Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasar6l. A csoportjaban rendet tart (szekrények, jatékok
rendben tartasa).

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit onképzéssel is gyarapitja.

e Feleldsséggel tartozik a csoportban elhelyezett leltari targyakért.

e Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatason
részt vesz.

e Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira, a
titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Adminisztracios feladatok:

e Vezeti a Dbolcsdédei gyermek-egészségiigyi torzslap kisgyermekneveldi bejegyzés rovatat.
(Csaladlatogatas, beszoktatas, a gyermek viselkedés- és fejlédés menetének roviditett kivonatos
forméja.)

e Naponta vezeti a csoportnaplo ravonatkozo részét és a fejlodési naplot

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

o Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.

e Reggeles miiszakjaban jelenti a napi igényelt étkezéseket.

e Meggy6zddik rdla, hogy a feltalalt étel fogyasztasra alkalmas.

e Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek, bolcsdédevezetonek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
e A bolesddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezdk minimalisra csdkkentése.
Kornyezetvédelmi feladatai:

e Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasardl. A veszélyes anyagok és hulladékok kezelésére
vonatkozo eléirasokat betartja.

e Gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, az egészséges kornyezet
biztositasarol.

Felel6sségi kor:
Kiterjed a bolcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikddésre, kiemelten:

e szakmai munka mindségére,

a gyermekek biztonsagara,

fegyelmezett, etikus munkavégzésre,
példaértéki viselkedésre,

az intézmény jo6 hirnevének apoléasara,

a pszichés és szomatikus egészség megdvasara,
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jogszabalyok, eldirasok, iratkezelési szabalyzatok betartasara és betartatasara.

Munkakori leiras

Fejléc

Munkéltat6 neve: Orménsagi Tiicsok Ovoda, Bolcsde és Konyha
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsdk Ovoda, Boles6de és Konyha
Munkavallal6 neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / ido:
Anyja neve:
Addazonosito jel:
Lakcim:

Munkakér megnevezése: BOLCSODEI DAJKA

Beosztasa, kategoriai:

Helyettesitdje:
Munkaideje: csoportban napi ...8..... 6ra, heti ...40.....0ra,

Munkakér célja:
Tiszta kdrnyezet biztositasa a higiéniai eldirasoknak megfelel6en.
Munkakdr betdltéséhez sziikséges kdvetelmények:

egészségiigyi alkalmassag
bolesddei dajka képzd

Helyettesités: A munkaltatd biztositja, hogy a bolcs6édei dajka betegsége vagy egyéb varatlan esemény
bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakoérh6z meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.

Ellatandé feladatai:

Az igazgatd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a higiénids trendeket, a
HACCP iranyelveket.

Napi munkéja sordn a kisgyermekneveld iranyitasaval dolgozik. Evenként munka- és tiizvédelmi
oktatason vesz részt, betartja azok eldirasait.

Munkavégzésében a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziildk
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozodan.

A gyermekek étkezése elott alapos fertotlenités kézmosast végez, megfeleld idoben a csoportszobaba
viszi az ételt.

Etkezések utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt.

Minden étkezés utan rendbe teszi a csoportszobat, az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatdshoz gondoskodik az agyak el6készitésérol. Tisztdzas utdn kiviszi a foliazsdkba gyijtott
szennyes pelenkat, kifertdtleniti a szemetest, 0j foliazsékot tesz bele, majd alapos ferttlenité kézmosast
végez.

A csoportszobahoz kapcsolodd teraszon a faleveleket Gsszesopri, a homokozot a jatékidd lejartaval
letakarja.

A kisgyermekneveld kérésére sziikség szerint feliigyeletet biztosit a csoportban, az udvaron.
Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és szilék jogaira, a
titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Feladatai a takaritashoz kapcsoléodoan:

A takaritast mindig nyitott ablaknal végezze, a gyerekek udvarra menetele utdn kiporszivozza a
szOnyeget, letorli az ajtokat, butorokat, az ablakparkanyokat fertétlenitds, nedves ruhékkal portalanitja.
A szemetet Osszegyljti, a szeméttaroloba szallitja, a szemetest fertdtlenitds vizzel lemossa. FertOtlenitds
vizzel felmossa a mosdoét, az atadot, a kozlekedot.

Tisztan tartja, ferttleniti a mosdokat, gyermek WC-ket.

Kiilon takaritdeszkozt hasznal a csoportszobaba, vizes-helyiségekben.

A takaritoeszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztitoeszkdzokkel egyiitt zart helyre teszi.
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Heti feladatai:
Csoportszobakba fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése.
A bolesédéhez tartozo ndvények gondozasa, locsolasa.
Csempék lemosasa.
o Asztalteritok, textilpelenkak, elokék, tortilkdz6 mosésa, vasalasa.
Havonkénti feladatai:
e Ajtok, ablakok, radiatorok lemosasa, tisztitasa.
e Falak pokhalozasa portalanitasa.
e Homok fertdtlenitése.
Negyedévenkénti feladatai:
e Butorok, szonyegek vegyszeres tisztitasa.
e Fiiggonyok kimosasa
Adminisztracios feladatok:
e Jelenléti iv vezetése
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
o Az ¢lelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.
o Az étel, edények szallitdsakor az eldirt ruhazatot (masik kopeny, kdtény, fejfedd) visel.
o Az ételmaradékot az eléirasoknak megfeleléen kezeli.
Koérnyezetvédelmi feladatai:
e Gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és meglrzésérdl, az egészséges kdrnyezet
biztositasardl, az épiilet, a hozza tartozo teriilet allagmegdvasarol.
e A veszélyes anyagok és hulladékok kezelésérol
Felel6sségi kor:
Kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, zavartalan mitkddésre, kiemelten:
e agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak
a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egylittmiikodés
f6 szempont a bdlcsddében tartdzkodod gyermekek és dolgozok biztonsaga
a fegyelmezett etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés, az intézmény jo hirnevének apolasa
kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritoeszk6zok és szerek ne maradjanak a gyermekek szamara
elérhetd helyen, balesetet, mérgezést ne okozzanak

Munkakéri leiras
Fejléc

Munkaltatd neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha
Munkavallald neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / idé:

Anyja neve:

Adéazonosito jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: OVODATITKAR, Pénziigyi iligyintézo
Beosztasa, kategoriai:
Helyettesitdje:
Munkaideje: napi ...8..... ora, heti ...40.....0ra,

Fébb tevékenységek:

o Az intézmény részére sziikséges anyagi fogyo- és alloeszkoz beszerzése, raktarozasa, nyilvantartasa. A
beszerzéseket szervezetten bonyolitva le.

e Szigoru takarékossagra torekszik az anyagok felhasznalasanal, a fogyo eszk6zok kiadasanal.

e Munkaja soran anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt anyagok, allo eszkdzdk, fogyodezskozok
vonatkozasaban.

e Végzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos konyvelési feladatokat.

e Vezeti az étkezési nyilvantartd lapokat, 6sszeirja a napi gyermeklétszamot, jelenti a f6z8konyha felé.

e Dolgozdk egészségligyi nyilvantartasanak figyelemmel kisérése, adminisztralasa.
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Fo feladatai:

Etkezési, téritési dijak beszedése, elszamolas. Felnétt és dolgozoi étkezési dijak beszedése.

Intézkedési joga van a folyamatos iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Intézményi kifizetések - utazasi - bérlettéritési kifizetések.

Vagyonnyilvantartas, kis- és nagy értéki targyak, eszkozok.

Leltarozas, selejtezés elokészitése, végrehajtasa, bizonylatolasa.

Munka- és véd6ruha nyilvantartasa.

Naprakész jelenléti iv vezetés.

Munkéjaban az etikai el6irasok iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira, a titoktartasra,
adatvédelemre vonatkozoan.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

e Azintézmény mikodésével kapesolatos irasos anyagokat legépeli.

e  Téritési dij hatralékrol irasban kiértesiti az érintetteket.

e Kapcsolatot tart az 6nkormanyzatok Szocialis osztaly munkatarsaval a fenntartd gazdasagi vezetéével.

A Pedagogusok 1j életpalyardl szold 2023. évi LII. tdrvény a fent nevezett ovodatitkdr a kinevezésében
feltiintettek szerint az altalanos teljes napi munkaidd alapulvételével meghatarozott heti munkaidé legalabb
Otven szazalékaban teljesiti a Puétv 157. § (13/a) bekezdésében meghatarozott feltételeket.

Ezen beliil a fent nevezett pedagdgiai Ovodatitkar segiti a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek fejlesztésével kapcsolatos pedagdgiai és nevelési feladatokat, a szocialis hatranyok enyhitését segitd
pedagogiai tevékenységeket.

Mindemellett ellatja az Gsszes olyan feladatot, amelyet az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha
pedagodgiai programja a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyteremtése és
hatranycsokkentése céljabol meghataroz.

Kapcsolattartasok:

o Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény dolgozdival, a sziilékkel és mindazokkal, akik jogviszonyban
allnak az intézménnyel.

e Hatékonyan egyiittmiikodik az igazgatoval.

Felel6ssége:

e Kiterjed a munkakdre szerinti feladatokra, alairasi jogkort az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan gyakorol,
teljes anyagi és iigyrendi felelosséggel.

Felelds a bizonylatok pontos kitoltéséért, naprakész allapotban torténd tarolasaért, leadasaért.

A téritési dijak idében torténd beszedéséért.

Kotelessége oktatasi intézmény dolgozdjaként viselkedni és jo példat mutatni.

Munkaid6 pontos betartasa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartésa.

Megfelel6 munkaruhat viselni feladatai ellatasahoz.

Kiilsé megjelenése legyen apolt és tiszta, hasznalja a benti cip6t.

Titoktartasi kotelezettsége van a gyermekekkel és a kollektivaval kapcsolatos eseményekrol!

Az koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 koételes eleget tenni mindazoknak a kdvetelményeknek,
amelyekkel az igazgaté megbizza.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa
- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.
2. A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.

I1. Részletes szakmai feladatok
Koltségvetési gazdalkodasi feladatok
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- Ellatja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eldiranyzat és a tényleges teljesités
forgalmanak kdnyvelésérol.
- Kezeli, feldolgozza, tarolja a konyvviteli, szamviteli bizonylatokat.
- Ellatja az analitikus konyvelési feladatokat.
- Ellenérzi a kinyomtatott kdnyvelési naplokat.
Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- Ellatja az érvényesitési feladatokat.
- Vezeti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.
- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a roviditett utalvany hasznalatarol.
- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorldsara, az Osszeférhetetlenségi
helyzetek elkertilésére.
Bizonylatkezelési feladatok
- Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenységet.
- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartatasarol, a bizonylati album és az analitikus
nyilvantartasok albumanak nyilvantartasarol.
Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
- Kozremiikodik az eszk6zok és forrasok értékelési feladatai ellatasaban.
- Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasarol.
- Ellatja a selejtezési feladatokat.
Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok -ellatdsdban. Gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezettetésérol.
- Ellatja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat. Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,
elkésziti a pénztarjelentést.
- Vezeti a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.
Készletgazdalkodasi feladatok
- Ellatja a készletgazdalkodas iranyitasi feladatait. Részt vesz a raktarozasi, beszerzési feladatok
ellatasaban.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel Gtjan gyarapitja.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Munkakori leiras

Fejléc
Munkaltatd neve: Ormansagi Tilicsok Qvoda, Bolcséde és Konyha
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcs6de és Konyha

Munkavallal6 neve:
Lanykori név:
Sziiletési hely / idé:
Anyja neve:
Adéazonosito jel:
Lakcim:
Munkakér megnevezése: KARBANTARTO — UDVAROS — FUTO - ETELSZALLITO
Beosztasa, kategoriai:
Helyettesitdje:
Munkaideje: napi ...8..... ora, heti ...40.....0ra,

Munkakdrének ellatdsdhoz kovetelmény a pontossdg, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.

Feladata:
Az intézmény és telephelyi kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
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Az intézmény megfeleld mikodése érdekében hatékony egyiittmiikddés az intézmény valamennyi
dolgozojaval.

Munkateriilet:

e Az intézmény Zrinyi utcai telephelyének sziikség szerinti karbantartasa, udvarosi feladatok ellatasa.

e Az intézmény Széchenyi utcai székhelyének teljes karbantartasa, udvarosi feladatok ellatasa.

e Az o6vodas gyermekek részére az ebéd szallitasa, illetve az iskolas gyermekek részére étel szallitasa.
Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleldéen teremt kapcsolatot a
gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri leirasaban

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
Napi teenddk .

o Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszerlien végzi mindharom (6voda, bolcsdde, konyha)
munkateriileten. Alkot6 médon miikddjon egyiitt munkatarsaival

e Aziddjarasnak megfeleléen gondoskodik az intézmény flitésérol, melegviz szolgaltatasarol.

e A gaziizemi berendezéseket rendeltetésszertien kezeli.

e A gépek, berendezések hibait azonnal jelenti az igazgatonak, helyettesnek, vagy az 6vodatitkarnak.

e Fitésszezonban minden nap munkakezdéskor ellenérzi az intézmény helységeinek hdmérsékletét.

e Az intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja, a biztonsag-technikai és tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja.

e Minden reggel az intézmény épiiletének rendbetétele, jardak, aszfalt soprése, télen csiiszasmentesitése.
Télen munkasziineti napokon is csuszasmentesités, (ho-eltakaritas).

e A délel6tt folyaman atszallitja az iskolas gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.

e 11 o6ra utan a féz6konyhardl (Zrinyi utca 13.), atszallitja az étkezd gyermekek ebédjét a Széchenyi utcai
ovodai épiiletbe.

o Az intézmény udvari részén talalhato 1épcsd, betonjardak tisztantartasa.

e Az intézmény udvarat, kertjét, tisztan tartja, gondozza (metszés, permetezés, kardzas, stb.), nyari
idészakban a reggeli 6rakban rendszeresen locsolja, a fiivet, virdgokat. A fiivet, sdvényt sziikségszertien
lenyirja.

e A gyermekek homokozdjaban jo id6 esetén — tavasztol késé Oszig - minden nap fellazitja, atforgatja
locsolja a homokot.

e A mindennapi teend6k kozé tartozik mindkét telephelyen az aktualis problémak megoldasa épiileten beliil
és kiviil. (vizvezeték szerelés, asztalos munka, kerékpar, roller és egyéb jatékok folyamatos javitasa, stb.).

e Fo6z6konyha és a raktarak kozotti rész rendben tartasa.

e Az épiiletekben talalhato targyak, hasznalati eszk6zok karban tartasa, javitasa.

e Elvégzi az igazgato altal rabizott egyéb feladatokat.

Idészakos feladat:
e Havonta leolvassa, fiizetben vezeti a gaz-viz oraallast, és leadja a gazdasagi ligyintézonek.
Havonta ellenérzi a kilincseket, zarakat, ajtokat, villany konnektorokat, villanykapcsolokat.
Az intézmény udvari butorait, jatékait rendben tartja, kisebb javitasokat végez.
Lépcsok és betonjardak javitasa.
Udvari jatékok festése, mazolasa, kerités festése.
Gyermekjatékok, biciklik javitasa.
Uzemanyag naplo vezetése.
A munkatarsi értekezleteken részt vesz.
Az intézményi rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgato
kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Szervezési feladatok:

e Kiemelt figyelmet kell forditani az épiileten kiviil és beliil esedékes karbantartasi feladatokra, azoknak a
megoldasara, s azoknak idében torténd elvégzésére.

e Az udvarnak allanddan apoltnak és gondozottnak kell lennie, az ehhez sziikséges eszkdzoket rendben kell
tartani.(flinyiras, lombtalanitas, stb.)

e Ugyelni a balesetek megelézésére, balesetveszélyes eszkdzok eltavolitdsara.

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények alkalmaval teremrendezési és ehhez kapcsolodo egyéb feladatok.
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e Hasznalatban levé gépek folyamatos rendben tartdsa, a javitasra szoruldkat szervizbe eljuttatni, illetve a
vezetének jelezni a meghibasodasokat.

e Télen cstiszasmentesitéshez sziikséges anyagok beszerzése, illetve vezetd felé torténd jelzése.

e J6 gazda médjara észrevételeznie kell az elvégzendd feladatokat és annak megoldasat munkaidejébe
beiitemezni.

Kaotelesség, felel6sség:
e A munkahelyén olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon, munkavégzés eldtt legalabb 10 perccel.
e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a munkakezdés elétt egy
nappal, de legkésébb 1 oraval, elébb koteles jelezni a vezetésnek.
e  Munkaid¢ alatt csak a vezetdk engedélyével hagyhatja el a munkateriileteket.
e  Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.
e  Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok (intézményi dokumentumok) szerint kételes végezni.
e Az intézménnyel kapcsolatban titoktartasi felelosséggel tartozik, magatartasara vonatkozo etikai normakat
is betartja.
e Megfelel6 munkaruha, munkavédelmi eszkéz viselése a kiilonbozo feladatok, (ételszallitas, szerelési,
karbantartasi, udvaros) munkalatok ellatdsahoz.

Felelosségi kor

e Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az intézmény
valamennyi dolgozodjaval Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek ovodai, bolcsdédei életér6l a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, éket a megfeleld pedagogushoz,
kisgyermeknevel6hoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

e Vagyon:
Felelés az intézmény esetenkénti gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért, meglétéért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket, elozetes irasbeli engedély alapjan..

o Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja
az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

e Bizalmas informacidk:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esO, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat /dolgozdi, intézményi/ nem adhat tovabb. Az intézmény belsd életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

o Ellenorzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetéek;

e  munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az udvaros és karbantartd munkakdrben 1évé dolgozoé koteles eleget tenni mindazoknak a kovetelményeknek,
amelyekkel az igazgaté megbizza 6t.
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Ezzel kapcsolatos a Munka Torvénykonyve /MT/ 105 §. -aba foglalt szabaly, amely szerint a munkavallalo -
kiiléndsen indokolt esetben - munkakdrébe nem tartoz6 munkat is koteles elvégezni, ill. allandé munkahelyén
kiviili munkavégzésre is kotelezheto.

Munkakéri leiras

Fejléc
Munkéltat6 neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boles6de és Konyha

Ovoda/ Bolcsdde Télalo konyhaja

Munkavallal6 neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / ido:

Anyja neve:

Addazonosito jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: KONYHAI KISEGITO — évoda/boleséde
Beosztasa, kategoriai:

Helyettesitdje:
Munkaideje: napi ...8..... oOra, heti ...40.....0ra,

Fé6bb tevékenységek:
e A konyha zavartalan miikodése érdekében az igazgato és az élelmezésvezetd altal meghatarozott munka
mindségi és idébeli elvégzése
o Az étkezéshez sziikséges el6készité munkak pontos és higiénikus elvégzése.
o Az elékészités és a f6zés kozben keletkezett edények mosogatasa a kijeldlt mosogatoban, az eléirasok
pontos betartasaval.
o Az élelmezési iizem rendben tartdsa, napi, heti, idonkénti takaritassal, fertotlenitéssel.
o Az ¢tkezést, talalast kovetden, a folyoso, €s a bejarat rendbetétele.
o Az ételek eldkészitése, csoportonkénti kiosztasa, feltalalasa.
e Hatékonyan részt vesz az intézmény kiils6 és belsé kornyezetének szépitésében.
Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidos és beszédmintajaval hasson a
gyermek fejlodésére.
Tisztelje a gyermeket, a sziilével vald kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen jellemzd.
A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.
Titoktartasi kotelezettsége van a gyermekekkel és a kollektivaval kapcsolatos eseményekrol!
Fé feladatai:
e A ¢étlap szerint felmeriil6 feladat elvégzése.
Segitségnyujtas a haromszori étkezés elokészitésénél.
Elékészitokben torténd idébeli munkavégzés.
Bizonyos munkafazisok végeztével az el6készitd helység rendberakasa.
Etkezések utan a kozegészségiigyi kovetelményeknek megfeleléen az edények, tanyérok, evéeszkozok
elmosogatasa, fertotlenitése.
Elvégzi naponként, hetente, id6szakonként az élelmezési blokk takaritasat.
Etkez6 helység takaritasa, fertGtlenitése.
Ugyel a kdrnyezete tisztasagara, Snmaga kiils6 higiénikus megjelenésére.
A tisztitoészerek biztonsagos taroldsa zart helyen, hogy se gyermek, se idegen ne juthasson hozza.
Az épiilethez tartoz6 betonjardak sdprése, rendben tartasa.
Osszehangolt munkavégzés az intézmény valamennyi dolgozéjaval.
Az épiilet elhagyasa eldtt gondoskodik a tlizbiztonsagi és egyéb eldirasok betartasarol.
Naprakész jelenléti iv vezetése.
Felelés a HACCP eldirasok betartasaért.
Szervezési feladatok:
e Teremrendezés rendezvények alkalméval.
e Ugyel a balesetek megel8zésére.
e Rendezvények elott és azt kdvetden elvégzi a helység takaritasat, rendbetételét.
Egyéb feladatok, elvarasok:
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Sziikség esetén segédkezik a tobbletmunkaban, az intézmény mas teriiletén is.

Kapcsolattartasok:

Az intézmény minden dolgozdjaval, sziilokkel, vendégétkezokkel és gyermekkel iigyel a jo
kapcsolattartasra.
Hatékonyan egyiittmiikodik az intézmény vezetdivel, ill. kdzvetlen munkatarsaival.

Felelossége és kotelessége:

A szakécs ¢€s az ¢lelmezésvezetd altal rabizott nyersanyag mindségi el6készitéséért.
Kotelessége a higiénids, baleset és munkavédelmi eldirasokat betartani.

Kiilonb6z6 meghibasodasokat jelenti a feletteseinek.

Kotelessége nevelési intézmény dolgozdjaként viselkedni és jo példat mutatni.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a munkakezdés elott egy
nappal, de legkésébb 1 oraval, elébb koteles jelezni a vezetésnek.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok.

Munkaid6 pontos betartasa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.
Munka ¢és balesetvédelmi eljarasok betartasa, specialis biztonsagi eljarasok alkalmazasa.
Eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellendrzése €s karbantartasa.

Megfelel6 munkaruhat viselni a kiilonboz6 feladatok ellatasahoz.

Kiils6é megjelenése legyen apolt és tiszta, hasznalja a benti cip6t.

Titoktartasi torvény betartasa.

Munkakori leiras
Fejléc

Munkaltatd neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha

F6zbékonyha/talaldé konyha

Munkavallal6 neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / id6:
Anyja neve:
Addazonosito jel:
Lakcim:

Munkakér megnevezése: ELELMEZESVEZETO

Beosztasa, kategoriai:

Helyettesitéje:
Munkaideje: napi ...8..... ora, heti ...40.....0ra,

A munkakor tartalma
I. Altaldnos szakmai feladatok

- Az intézmény igazgatojanak iranyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és bevonasaval
biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

- Felelés az irdnyitasa alatt all6 féz6konyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a foz6konyha rendeltetésszerii mikodéséért.

- Felel8s az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

- Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eloirt élelmezési
szolgaltatasokeért.

- Anyagi felelGsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért.

II. Részletes szakmai feladatok

1. Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi atvételérol, szakszerl
tarolasardl. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tdpanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.
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- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét €s dsszetételét, rendszeresen ellenérzi
a raktari készletek feltoltését.
- Gondoskodik a gongyo6legek megfeleld idében torténd visszaszallitasarol.
- Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol - megfeleld idoben - torténd kivételezésérol,
elékészitésérol, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld elkészitésérol, tarolasarol, kiadasarol.
- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.
- Megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitését.

2. Ellendrzési feladatok
- Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.
- Betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanyligyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan ellenérzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriilo ételbol.
- Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.
- Részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az ellenérzések
keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk minéségét, a romlando élelmezési anyagok
felhasznalasanak rendjét.
- Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo, valamint az
intézmény szabalyzataiban foglalt eldirasokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését.
- Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az idében torténd kiszolgalasért.
- Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.
- Feliigyeli a rendelkezésre allo eszk6zok, berendezési targyak szakszer(i kezelését.

3. Adminisztrativ feladatok
- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.
- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl, a téritési dijak - a fenntarto
altal meghatarozott idében torténd - beszedésérol.
- Gondoskodik a gongyolegek nyilvantartasarol.
- Kiszamitja a nyersanyagnormat.
- Vezeti az étkez6k nyilvantartasat.
- Atveszi az étkezési téritési dijakat.
- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik ezek
gyakorlatban torténd érvényesitésérol.
- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogyodeszkdzok, segédanyagok felhasznalasat,
Osszességében a raforditasok alakulasat.
- Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszert ellatasaért.

4. Egyéb feladatok
- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatosagokkal (ANTSZ).
- Az igazgatonal javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
kialakitasara és biztositasara, az iranyitasa ala tartoz6 teriilet munkatarsainak tovabbképzésére.
- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Munkakori leiras

Munkaltat6 neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Sellye, Széchenyi u. 1.
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha

F6zokonyha/Sellye, Zrinyi u. 13.
Talalokonyha/Sellye, Széchenyi u. 1.

Munkavallal6 neve:
Lanykori név: -
Sziiletési hely / ido:
Anyja neve:
Adodazonosité jel:
Lakeim:
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Munkakér megnevezése: SZAKACS
Beosztasa, kategériai:
Helyettesitdje:

Munkaideje: napi ...8..... oOra, heti ...40.....0ra,

Fébb tevékenységek:

e A konyha zavartalan mukodésének biztositdsa érdekében feladata a megfeleld szervezés és annak
megvalositasa.

e Elkésziti a dolgozok szakmai felkésziiltség szerinti munkabeosztasat.
e A konyha blokk higiénias feltételeinek biztositasa.

e A kiirt napi ételek elkészitése a mindségi elvarasoknak megfelelden.
e Etelminta eltétele, annak meghatarozott ideig tartd megtartasa.

e A raktarhelységek naprakész leltarozasa.

Fé feladatai:

e Figyelemmel kiséri a dolgozok kiiras szerinti munkakezdését és befejezését, ill. az eldiras szerinti munkaidd
betartasat.

e Javaslatot tesz az étlap Osszeallitasara.

e Iranyitja és ellendrzi az élelmezési tizem technoldgiai folyamatait.

o Ellendrzi az aru atvételt, a raktarozast és az eldkészitd tevékenységeket, az eldirasnak megfelelden végzi ill.

végezeteti.

Kezeli a konyhai gépeket.

A raktarbdl a 1étszamfiiggvényében vételez ki az élelmezésvezetdvel.

A f6zéshez sziikséges nyersanyagok elékészitése, feldolgozasa.

Elkésziti a kiirt ételeket, melyek mennyiségben és mindségben megfelelnek az eldirasnak.

Iranyitja az ételkészités folyamatat, gondoskodik az étel idoben torténd elkészitésérol.

Szervezi a talalds folyamatat, elvégzi és iranyitja a talalast.

Feliigyeli a mosogatas rendjét, azt sziikség szerint ellendrzi.

Besegit a fehér és fekete mosogatoban a mosogatasban.

Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi az élelmezésvezetonek, karbantartonak a

javitas sziikségességét.

Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési iizem teriiletér6l valdo miel6bbi elszallitasarol.

Az 1j ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményezhet.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkaruhazatanak tisztasagat, sziikség esetén intézkedik.

Javaslatot tesz az intézmény élelmezésvezetdjének a konyha szabadsagolasi tervének elkészitésében.

Elvégezteti és végzi a konyha €s a hozza tartoz6 helységek naponkénti folyamatos takaritasat, fertétlenitését,

hetenként és idoszakonként a nagytakaritasat.

A Konyhai textilidkat hetente kimosatja.

Munkafegyelem betartasa.

A konyhalanyok munkajanak iranyitasa, dsszehangolasa.

A Sellye, Széchenyi u. 1. szam alatti étkez6ben a talalasi feladatok ellatasa.

Egyéb feladatok:

e  Alkalomszertien, kiilon kérésre, megrendelésre, az igazgato engedélyével egyéb ételek elkészitése.

o A vendégétkezOket nyilvantartds szerint vezeti.

e lgazgato altal engedélyezett rendezvények lebonyolitasa.

Személyi higiéniaval kapcsolatos feladatok:

e  Akételezd évenkénti iizemorvosi alkalmassagi szir6vizsgélatokon részt venni.

e  Munka kozben viseli az elirt munkaruhat (véddkesztyiit, fejfedd, csuszas mentes védécipd).

e Szigoruan betartja és betartatja a konyhai és személyi eldirasokat, a munka kezdése el6tt, és minden
olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és fert6tleniteni.

e Személyes targyakat, mint telefon, pénztarca, ora, gylirti, a f6z6térben nem tarthat!

Kapcsolattartasok:

e J6 kapcsolatot tart fenn az intézmény minden dolgozojaval, f6leg a beosztottjaival.
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A dolgozokkal szemben mindig megfelelé hangnemet hasznal.
Figyelemmel kiséri a vendégétkezok éthordoit, probléma esetén intézkedik.

Felel6ssége:

Kiterjed a munkakore szerinti feladatokra, melyeket az SZMSZ tartalmaz.

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott ételek elkészitésénél, valamint a konyhai gépek helyes
hasznalataért, ill. raktar készletért.

Felelos az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalds és a szallitas idejének betartasaért, a
tisztasagért, a személyi higiéne betartasaért és betartatasaért.

Higiénias eldirasok maximalis betartasaért €s betartatasaért.

A kozvetleniil fogyasztasra keriil6 élelmiszer kiadagoldsanal, elokészitésénél kotelezd kesztyli hasznalataért,
annak betartatasaért.

Balesetvédelmi eljarasok, szabalyok betartasaért.

A konyhéban idegen nem tartozkodhat.

A konyhaban az élelmezésvezetd, ill. ellendrzések soran az igazgatd, valamint az altala megbizott személy
tartozkodhat a higiénias eldirasoknak megfelelden.

Semmiféle fertézésthordozo targy nem keriilhet a konyhaba.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a munkakezdés el6tt egy
nappal, de legkésobb 1 draval, elobb kdteles jelezni a vezetésnek.

Titoktartasi kotelezettsége van az intézménnyel, a gyermekekkel ¢s a kollektivaval kapcsolatos
eseményekrol.

Mindezek be nem tartasa fegyelmi eljarast vonhat maga utan!

A technikai alkalmazott koteles eleget tenni mindazoknak a kdvetelményeknek, amelyekkel a vezeté megbizza.
Ezzel kapcsolatos a Munka Torvénykonyve /MT/ 105 §. -aba foglalt szabaly, amely szerint a munkavallalo -
kiilondsen indokolt esetben - munkakdrébe nem tartozd munkat is koteles elvégezni, ill.allandé munkahelyén
kiviili munkavégzésre is kotelezhetd.

Munkakori leiras

Fejléc
Munkaltatd neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha

Féz6konyha/Sellye, Zrinyi u. 13.
Talalékonyha/Sellye, Széchenyi u. 1.

Munkavallal6 neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / idé:
Anyja neve:
Adéazonosito jel:
Lakeim:

Munkakér megnevezése: KONYHAI KISEGITO fézokonyha/talalokonyha

Beosztasa, kategoriai:

Helyettesitdje:
Munkaideje: napi ...8..... ora, heti ...40.....0ra,

Fobb tevékenységek:

A konyha zavartalan miikddése érdekében a szakacs altal meghatarozott munka mindségi és idébeli
elvégzése

A f6zéshez sziikséges eldkészitd munkak pontos és higiénikus elvégzése.

Az eldkészités és a f6zés kozben keletkezett edények mosogatasa a kijeldlt mosogatoban, az eldirasok
pontos betartasaval.
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Az élelmezési lizem rendben tartasa, napi, heti, idonkénti takaritassal, fert6tlenitéssel.

Konyhai textilidk hetenkénti, ill. idészakonkénti mosasa, vasalasa.

Kitakaritja a konyhat és az ebédlot.

Az ebédldben megterit.

Titoktartasi kotelezettsége van a gyermekekkel, intézménnyel és a Kkollektivaval kapcsolatos
eseményekrol!

Mindezek be nem tartasa fegyelmi eljarast vonhat maga utan!

Fé feladatai:

e A étlap szerinti és a szakacs altal meghatarozott feladat elvégzése.

Segitségnyujtas az étkezés elokészitésénél.

Elékészitokben torténd idébeli munkavégzés.

Bizonyos munkafazisok végeztével az el6készitd helység rendberakasa.

Etkezések utan a kozegészségiigyi kovetelményeknek megfeleléen az edények, tanyérok, evoeszkozok
elmosogatasa, fertGtlenitése.

e Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol.

o Elvégzi naponként, hetente, idoszakonként az élelmezési blokk takaritasat.

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa.

Ugyel a kornyezete tisztasagara, onmaga kiilsé higiénikus megjelenésére.

A tisztitoszerek biztonsagos tarolasa zart helyen, hogy se gyermek, se idegen ne juthasson hozza.
Az épiilet elhagyasa el6tt gondoskodik a tlizbiztonsagi és egyéb eldirasok betartasarol.
Naprakész jelenléti iv vezetés.

Az intézmény Sellye, Széchenyi u. 1. szam alatti ebédldjében a talalasi feladatok segitése.

Egyéb feladatok, elvarasok:
o Sziikség esetén segédkezik a tobbletmunkaban, az intézmény mas teriiletén is.

Kapcsolattartasok:
e Az intézmény minden dolgozdjaval, sziilokkel, vendégétkezokkel és gyermekkel iigyel a jo
kapcsolattartasra.

e Hatékonyan egyiittmikddik az intézmény vezetdivel, ill. kdzvetlen munkatarsaival.

Felelossége és kotelessége:

A szakécs altal rabizott nyersanyag mindségi el6készitéséért.

Kotelessége a higiénias, baleset és munkavédelmi eldirasokat betartani.

Felelés a HACCP eldirasok betartasaért.

Kiilonboz6 meghibasodasokat jelenti a feletteseinek.

Kotelessége oktatasi/nevelési intézmény dolgozojaként viselkedni és jo példat mutatni.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Munka kozben viseli az eldirt munkaruhat (védokesztytit, fejfedd, csuszas mentes védécipd).

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a munkakezdés eldtt egy
nappal, de legkésdbb 1 draval, el6bb kdteles jelezni a vezetésnek.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok.

Munkaid6 pontos betartasa, a munkarend megtartésa.

Munka és balesetvédelmi eljarasok betartdsa, specialis biztonsagi eljarasok alkalmazasa.

Eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellenérzése.

Megfelel6 munkaruhat viselni a kiilonboz6 feladatok ellatasahoz.

Kiilsé megjelenése legyen apolt és tiszta, hasznalja a benti cip6t.

A fozotérben személyes targyakat nem tarthat ( telefon, pénztarca, gytrti, 16g6 fiilbevald, hosszan lelogod
nyaklanc, mii- és lakkozott korom)!

e  Titoktartasi torvény betartasa.

A technikai alkalmazott koteles eleget tenni mindazoknak a kovetelményeknek, amelyekkel a vezeté megbizza.
Ezzel kapcsolatos a Munka Toérvénykdnyve /MT/ 105 §. -aba foglalt szabaly, amely szerint a munkavallalo -
kiiléndsen indokolt esetben - munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni, ill. allandé munkahelyén
kiviili munkavégzésre is kotelezhetd.
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Munkakori leiras

Fejléc
Munkéltat6 neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkahely neve: Ormansagi Tiics6k Ovoda, Bblcsdde és Konyha

Munkavallal6 neve:
Lanykori név:
Sziiletési hely / ido:
Anyja neve:
Addazonosito jel:
Lakcim:
Munkakér megnevezése: GAZDASAGI UGYINTEZO
Beosztasa, kategdriai:
Helyettesitdje:
Munkaideje:

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. A jogszabalyoknak val6 megfelelés biztositasa
- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl ¢s megismertetésérol.
2. A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A koltségvetési tervezési feladatok
- A gazdasagi vezetd iranyitasa alapjan ellatja a kovetkez6 feladatokat:
- Kozremiikodik a megalapozott koltségvetési koncepcio elkészitésében, segit a szoveges és szamszaki
részek Osszeallitasaban.
- Részt vesz a koltségvetési tervjavaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor segiti a tervvariansok
készitését. Szoveges magyarazattal, indoklassal ellatott eléterjesztést fogalmaz meg a szamszaki részek
alatamasztasara.
- Koltségvetési tervszamokat alatamasztd nyilvantartasokat, analitikakat készit.
2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok
- Ellatja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eldiranyzat és a tényleges teljesités
forgalmanak kdnyvelésérol.
- Ellatja az el6iranyzat-felhasznalasi litemterv, valamint a likviditasi terv készitési feladatokat. Részt
vesz ezek aktualizalasaban, naprakészségiik megteremtésében.
- Ellendrzi a fokonyvi konyvelés helyességét a szdmlaforgalmak legalabb havonkénti attekintésével.
Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrdl.
- Kezeli, feldolgozza, tarolja a kdnyvviteli, szamviteli bizonylatokat.
- Ellatja az analitikus konyvelési feladatokat.
- Rendszeresen, legalabb havonta egyezteti a fokonyvi és az analitikus konyvelés adatait.
- Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.
- Havonta fokonyvi kivonatot készit.
3. Zarlati, egyeztetési feladatok
- Ellatja a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat.
- Elvégzi — kiilondsen az éves beszamolashoz kapcsolodo — zarlati feladatokat.
4. Eldiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a sajat hataskori eldiranyzat-modositasok elokészitésében.
- Biztositja a jovahagyott eldiranyzat-modositasok eldirdnyzat-kdnyvelésben torténd rogzitését.
- Nyilvantartast vezet az eldiranyzat-modositasok 0sszegérol, okairol.
5. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
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- Ellatja az érvényesitési feladatokat.
- Vezeti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.
- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a roviditett utalvany hasznalatarol.
- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlasara, az Osszeférhetetlenségi
helyzetek elkertilésére.
6. A koltségvetési beszamolasi feladatok
- Aktivan részt vesz a koltségvetési beszamolasi tevékenységben.
- Segiti a féléves beszamold szamszaki és szoveges részének elkészitését.
- Részt vesz az éves koltségvetési beszamolo sszeallitasaban.
- Kozremiikddik a pénzmaradvéany, valamint a személyi juttatisok maradvanyanak meghatarozasa
feladataiban, ehhez részletezd nyilvantartasokat vezet.
7. Bizonylatkezelési feladatok
- Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenységet.
- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartatasarol, a bizonylati album és az analitikus
nyilvantartasok albumanak nyilvantartasarol.
8. Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
- Kozremiikodik az eszkdzok és forrasok értékelési feladatai ellatasaban.
- Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasarol.
- Ellatja a selejtezési feladatokat.
9. Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatisaban. Gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezettetésérol.
- Ellatja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat. Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,
elkésziti a pénztarjelentést.
- Vezeti a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.
10. Készletgazdalkodasi feladatok
- Ellatja a készletgazdalkodas iranyitasi feladatait. Részt vesz a raktarozasi, beszerzési feladatok
ellatasaban.
11. Onkoltség szamitasi feladatok
- Részt vesz az dnkoltség szamitasi feladatok ellatasaban.
12. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel utjan gyarapitja.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Munkakori leiras

Munkaltaté neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Sellye, Széchenyi u. 1. )
Munkahely neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsde és Konyha

Sellye, Zrinyi u. 13. - Konyha
Sellye, Széchenyi u. 1.
Munkavallal6 neve:
Lanykori név:
Sziiletési hely / ido:
Anyja neve:
Addazonosito jel:
Lakcim:
Munkakdr megnevezése: TAKARITO
Beosztasa, kategoriai:

Helyettesitdje:
Munkaideje: napi ...8..... ora, heti ...40.....0ra,

Fébb tevékenységek:
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Takaritasi feladatok

Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés és beszédmintdjaval hasson az
iskolas, 6vodas, bolcs6dés gyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilovel és a kollégakkal valo kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen jellemzd.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Titoktartasi kotelezettsége van a gyermekekkel és a kollektivaval kapcsolatos eseményekrél!

Fo feladatai:

Naponta gondoskodik a tiszta kdrnyezetrdl.

Az épiilet bejaratanak, kozlekedd folyosoinak, az iroda és egyéb helységek rendjérdl gondoskodik.
A meleg burkolattal ellatott helységek vizes portalanitasa.

A tisztitoszerek biztonsagos tarolasa zart helyen, hogy se gyermek, se idegen ne juthasson hozza.
Az épiilethez tartozo betonjardak soprése, rendben tartasa.

Textiliak mosasa, vasalasa sziikség szerint, ill. nagytakaritasok alkalmaval.

Hatékonyan részt vesz az 6voda kiils6 és belsé kornyezetének szépitésében. /kerti munka/
Osszehangolt munkavégzés a kollégakkal, karbantartoval.

Az épiilet elhagyasa eldtt gondoskodik a tlizbiztonsagi és egyéb eldirasok betartasarol.

e Naprakész jelenléti iv vezetés.

Szervezési feladatok:

o Teremrendezés.

e Ugyel a balesetek megeldzésére.

e Rendezvények el6tt és azt kvetden elvégzi a helység takaritasat, rendbetételét.

Kapcsolattartasok:
e Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény minden dolgozojaval, hatékonyan egylittmiikodik a
vezetdséggel.

Kotelessége, felelossége:

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok.

Munkaidé pontos betartdsa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.

Munka és balesetvédelmi eljarasok betartasa, specialis biztonsagi eljarasok alkalmazasa.

Eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellendrzése és karbantartasa.

Megfeleld munkaruhat viselni a kiilonbdzo feladatok ellatasahoz.

Kiils6 megjelenése legyen apolt és tiszta, hasznalja a benti cipét.

Titoktartasi torvény betartasa.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a munkakezdés elott egy
nappal, de legkésébb 1 oraval, elébb koteles jelezni a vezetésnek.

A technikai alkalmazott koteles eleget tenni mindazoknak a kdvetelményeknek, amelyekkel munkakodzosség
vezeto, ill. az intézményegység vezetd megbizza.

Ezzel kapcsolatos a Munka Torvénykonyve /MT/ 105 §. -aba foglalt szabaly, amely szerint a munkavallalo -
kiilonosen indokolt esetben - munkakorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni, ill. dllandd6 munkahelyén
kiviili munkavégzésre is kotelezhetd.

ORMANSAGI TUCSOK OVODA, BOLCSODE ES KONYHA
Sellye, Széchenyi u. 1.

1-es tipusu diabétesszel €160 gyermekek ellatasanak specialis
eljarasrendje
Intézménylinkben a sziilé kérelme alapjan biztositani tudjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek ellatasat. (A pedagodgiai asszisztens személyében, aki elvégezte az Oktatasi
Hivatal altal szervezett, 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok napkozbeni
specialis ellatasat biztosito elméleti és gyakorlati képzést).
A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozo a sziikséges elméleti ismereteken til elsajatitotta a
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vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi
el6iras szerint végzi majd.

A gyermek szakszerii ellatasan kiviil diétds étrendet az intézmény nem tud biztositani. A
diétas étkezés a sziild irdsbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetévé tételével
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a
hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.

A sziild koteles tdjékoztatni a kdznevelési intézményt az Ovodai jogviszony létesitésekor
arrol, ha a gyermeke 1-es tipusu diabéteszes betegséggel diagnosztizalt.

Ha a gyermek 1-es tipusti diabéteszes betegséggel nem rendelkezett az dvodai jogviszony
1étrejottekor és a betegséget csak azutan diagnosztizaltdk, arrdl a sziilonek haladéktalanul
tajékoztatni kell a kdznevelési intézményt.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- szil6i kérelem benyujtasa a mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziildi nyilatkozat a sziild altal biztositott diétas étrendrol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- azellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti iddben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilével, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- avércukorszint ellendrzését barmikor

- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- aszilkséges inzulin beadéasat barmikor

- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfeleld idépontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

- barmikor, korlatozasok nélkil ithasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljeskoriien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon ¢és egyéb
elfoglaltsdgokban, kirandul4dsokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell milkddnie a gyermeknek, a
sziiloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségiligyi szakembereknek €s az
intézmény minden dolgozojanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatd egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié moddja,
elérhetdségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijel6lt (tantsitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel
jard epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadast.

- dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és
azt, hogy mikor kell beadni.
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Sziilé/torvényes képviselo feladata:

- gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasdhoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket véaratlan helyzetekben
hasznalni lehet

- megadja a gyermek étkezési rendjét

- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

- megtanitja a gyermeknek, hogy szdljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat

- gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozoszekrényben, vagy a csoportban dolgozd felndttnek 4atadva) gyorsan
felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Az intézmény feladata:
- egyeztet a szlilokkel/torvényes képviseldvel az ellatdsi tervvel kapcsolatban
- egyeztet a gyermek napirendjérol
- megéllapodik arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/torvényes
képviseldt
- gondoskodik a gyermek allando6 feliigyeletérdl
Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. A vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsdg, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hdnyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, tal sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgést végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmazo élelmiszert
- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovéabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem szbélécukor, 1-2 dl gyiimolcslé, vagy mas cukros ital)
- értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
ovodaban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat
- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes iddétartama alatt
biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémiés enyhe tlinetek esetén szélocukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcié alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos

eldirja, a szlild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszeri taroldsa az intézmény feladata.)

2. Ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
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Tinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, tal sok szénhidratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
TeendOk magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védonot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket
¢és a gyermek kezeldorvosat.

3. A vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemzd tlinetek: acetonszagl lehelet, hanyés, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a mésikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos éallapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden
elsd feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerli trolasa
az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- atestmozgas idOtartama és intenzitasa befolydsolja a vércukorszintet
- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas elétt, alatt és utan egyen valamit
- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben
részt vehet.
Sellye, 2024. januar 01.

Kudar Monika
Igazgato

ORMANSAGI TUCSOK (’)VODA,, BOLCSODE ES KONYHA
7960 SELLYE, SZECHENYI U. 1
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ADATVEDELMI ES
ADATKEZELESI SZABALYZAT

ERVENYES: 2024. januar 1-td|

Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarél,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviill helyezésérél (altalanos

adatvédelmi rendelet).

e 2023. évi LIIL torvény Puétv.
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2018. évi XXXVIIL térvény az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvénynek az Eurdpai Unid adatvédelmi
reformjaval 0sszefliggd modositasardl, valamint mas kapcsolodo térvények modositasarol

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol szolo
335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet.

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésral.

Kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. tv. 5. szamu melléklete
2011. CXC. torvény a koznevelésrol

Munka Torvénykonyve

a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi CXXX. tv.
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa, hatalya

A szervezet megnevezése: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
A szervezet székhelye: 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

A szabalyzat tartalmaért felelos személy: | Kudar Moénika igazgato

A szabadlyzat hatalyba lépésének datuma: | 2024. januar O1.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozé
szabalyokat allapit meg. A szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét
adatkezelési tevékenységek soran, valamint az adatkezelést szabalyozo utasitasok és
tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztviselo alkalmazasi (kijelolési) Kkotelezettség Kkiterjed minden
kozhatalmi szervre vagy egyéb, kozfeladatot ellato szervre (fiiggetleniil attél, hogy
milyen adatokat dolgoz fel), valamint egyéb olyan szervezetekre, amelyek f6
tevékenysége az egyének szisztematikus, nagymértékii megfigyelése, vagy amelyek a
személyes adatok kiilonleges kategoriait nagy szamban kezelik.

A szervezet adatvédelmi tisztviseldt o alkalmaz X nem alkalmaz

A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a
szervezet egyéb belsd szabalyzatainak eloirasait a természetes személyek alapveto
jogainak és szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes
adatok megfelelo kezelését.

A szervezet tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes
adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak, Kkiilonosen az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval a
szervezet alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését
jogszeriien végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok
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a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Unié uj
Adatvédelmi

o Rendelete
adatkezelg: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit onalléan vagy masokkal egyiitt meghatiarozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkozeit az wunios vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezelé Kijelolésére vonatkozo kiilonos szempontokat az
unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége,
igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb modon torténé hozzaférhetové tétel utjan, osszehangolas vagy
osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;
adatfeldolgezé : az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
iigynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes
adatokat kezel;
személyes adat : azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(érintett) vonatkozo barmely informacio; azonosithato az a természetes személy,
aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonosito, példaul név,
szam, helymeghatirozo adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo6 egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;
harmadik fél : az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
iigynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelével, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezelé vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;
az _érintett hozzajarulisa : az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfelel6 tajékoztatason alapulé és egyértelmii Kkinyilvanitasa, amellyel az
érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet
utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

az_adatkezelés korlatozasa : a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabal;

alnevesités: a személyes adatok olyan médon torténé kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiill tobbé mar nem
allapithato meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot Kkiilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott
vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;
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nvilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon Kkezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathato modon kell végezni.

A személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbol
torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfelelé és relevans legyen, és csak a
szitkkséges mértékii lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul torolni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az
érintettek azonositasat csak sziikséges ideig tegye lehetové. A személyes adatok
ennél hosszabb ideig torténé tarolasara csak akkor keriilhet sor, ha a tarolas
kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbél torténik.

A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfelelé technikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfelelé biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet
is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté természetes
személyre vonatkozé informacio6 esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végzé alkalmazottja fegyelmi, Kkartéritési,
szabalysértési és biintetdjogi felelosséggel tartozik a személyes adatok jogszeri
kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott tudomast szerez arroél, hogy az altala
kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy idészeriitlen, kiteles azt helyesbiteni,

r rr

vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsnal kezdeményezni.

Személyes adatok kezelése

Mivel

a természetes személyek oOsszefiiggésbe hozhatok az altaluk hasznalt

késziilékek, alkalmazasok, eszkozok és protokollok altal rendelkezésre bocsatott
online azonositokkal, példaul IP-cimekkel és cookie-azonositokkal, ezért ezek az
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adatok egyéb informaciokkal osszekapcsolva alkalmasak és felhasznalhatok a
természetes személyek profiljanak létrehozasara és az adott személy azonositasara.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett személy egyértelmii
megerdésité cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus tton tett - vagy
szobeli nyilatkozattal onkéntes, konkrét, tajékoztatason alapulé és egyértelmii
hozzajarulasat adja az adatok kezeléséhez.

Az adatkezeléshez valéo hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett személy az
internetes honlap megtekintése soran bejelol egy erre vonatkozé négyzetet. A
hallgatas, az elore bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajarulasnak.

Hozzajarulasnak minésiil az is, ha valamely felhasznalé az elektronikus szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt végre, vagy olyan
nyilatkozatot, illetve cselekedet tesz, amely az adott osszefiiggésben az érintett
személy hozzajarulasat személyes adatainak kezeléséhez egyértelmiien jelzi.

Az egészségiigyi személyes adatok kozé tartoznak az érintett egészségi allapotara
vonatkozo olyan adatok, amelyek informaciot hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi
vagy jovobeli testi vagy pszichikai egészségi allapotarol. Ide tartoznak az alabbiak:
e  6vodai orvosi, egyiittmiikodés céljabol torténd nyilvantartasba vétel;
e a természetes személy egészségiigyi célokbol torténé egyéni azonositasa
érdekében hozza rendelt szam, jel vagy adat;
e agyermek egészségiigyi kiskonyve

A személyes adatokat olyan médon kell kezelni, amely biztositja azok megfelelé
szintii biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek kozott annak érdekében, hogy
megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt
eszkozokhoz valo jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.
Kiilonos tekintettel a gyermekek személyes adatainak védelmére.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszerii

1épést meg kell tenni.

A megsemmisités modja: az elektronikusan tarolt adatokat véglegesen torolni kell. A
nyomtatott formaban tarolt adatokat az iratmegsemmisitovel kell megsemmisiteni. A
kotelezéen megadott adatokat a 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet rendeltben
meghatarozott megorzési hataridé lejarta utan kell torolni, illetve megsemmisiteni. Az
onkéntes adatszolgaltatas soran megadott személyes adatokat a jogviszony lejartat
kovetoen kell megsemmisiteni.
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ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK
Azadatkezelésid6tartalmanem haladhatja meg az irattari 6rzésiidot.

1. Azintézménybennyilvantartottadatokkore,azadatok tovabbitasanakrendje
A Kkotelezéen nyilvantartott adatok korét a Kkoznevelésrol szolo torvény A
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok”

26. fejezete rogziti.

1.1.  AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A Puétv. 9.§ (Személyes adatok kezelése) 1. pontja szerint a munkaltaté a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6tél olyan a foglalkoztatotti alapnyilvantartas
adatkorébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését kovetelheti,
amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, megsziinése, megsziintetése
vagy e torvénybdl szarmazo igény érvényesitése szempontjabol sziikséges.

A Kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. tv. 5. sz. mellékletében
meghatarozott kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok a kovetkezok:

—neve (lednykori neve)

— sziiletési helye, ideje

—anyja neve

— TAJ szama, ad6azonosito jele

— lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

— legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)

— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai

— tudoményos fokozata

— idegennyelv-ismerete

— a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok
megnevezese,

— a munkahely megnevezése,

— a megszlinés modja, idépontja

— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

— allampolgarsaga

— a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

— a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szadmjele

— e szervnél a jogviszony kezdete
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— a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

— a mindsitések idépontja és tartalma

— személyi juttatasok

— a kozalkalmazott munkéabol valo tavollétének jogcime €s iddtartama

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai [41. §

(1)—(2) bek.].

Az Mt. modositott 10. § (1) bekezdése értelmében a munkaltatd a munkavallalotol olyan
nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését kovetelheti, amely a munkaviszony
1étesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy az Mt.-bdl szarmazé igény
érvényesitése szempontjabol 1ényeges. Ennek soran okirat bemutatasa kdvetelhetd, tovabba a
munkaltato az adatkezelésérdl az érintettet koteles irasban tajékoztatni. Az Mt. tehat
meghatarozza a munkaltatoi adatkezelés céljat: az adatkezelési cél nem mas, mint a
munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy az Mt.-bol szarmazéd
igény érvényesitése szempontjabol 1ényeges adat kezelése. Ilyenek lehetnek (a teljesség
igénye nélkiil): név, lakcim, végzettség, nyugdijas statusz, a munkavallal6 munkabérébol
levonas 1utjan térténd végrehajtas ténye, gyermekek szama és életkora, jelenléti adatok,
munkahelyi oktatason vald részvétel ténye stb.

A torvény altal kotelezéen kezelendé adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabolkezeliakozalkalmazottakbankszamldjanakszdamat.

1.2. AZ ALKALMAZOTTAK ADATAINAK TOVABBITASANAK RENDJE

Az intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok a fenntarténak, a Kifizetéhelynek,
birosagnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1.3. AZ OVODAS GYERMEKEK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

Az  ovodas gyermek személyes adatai a koznevelési  torvényben — meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol
kototten kezelhetdk.

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositdsara
szolgdlo okmany megnevezése €s szama, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyaroszag teriiletén vald tartozkodds jogcime é€s a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, valamint szdma.

- a gyermek sziil6jének, értesitendd hozzatartdozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

(ha a sziild, értesitendd hozzatartoz6 vagy a csaladi potlékra jogosult személy a nevét,
sziiletési helyét, idejét, anyja sziiletési csaladi és utdnevét, lakohelyét, tartdzkodasi
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helyét, telefonszamat nem adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési
inézmény ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi tligyben eljard hatdsagtol is
beszerezheti),

- agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

- agyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- ajogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmelt igénylé gyermekekre vonatkozé adatok,

- a gyermekbalesetekre vontakozo adatok,

- a gyermek oktatdsi azonositd szdma.

Az intézmény nyilvantartia tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. a gyermekek ingyenes étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldsahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhet6k, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, értesitend6é hozzatartozé adatait a
jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oraadok adatait a

jogviszony megsziinésétél szamitott ot évig orzi és kezeli.

1.3.1. AZ OVODAS GYERMEKEK ADATAINAK TOVABBITASANAK
RENDJE

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja az évodas gyermekrél, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Koznevelési torvény , A Kkoznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete
rogziti. Ennek legfontosabb és évodankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az
alabbiakban:

A gyermek adatai tovabbithatok:

a) fenntartonak, a kifizetohelynek, a birosagnak, rendoérségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel osszefiiggo igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak,

b) a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségére, tartés gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek
specialis ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagnozisanak
adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az
egészségiigyi szakellaté kozott tovabbithato,
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c) az ovodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziiloknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak
tovabbithato.

A 2011. évi CXC. torvény 41.§-anak 11. bekezdése alapjan a kiskoru gyermek adatai a
sziilo részére tovabbithatoak, torvény eltéro rendelkezése hianyaban a sziiloi feliigyeleti
jog gyakorlasatol fiiggetleniill az adatok mindkét sziilonek tovabbitani kell. A (11)
bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatéak azon sziiloknek, akiknek a birdsag a
gyermek sorsat érinté lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy

megvonta.

A gyermek sorsat érinté lényeges kérdésnek tekintendd a kiskori gyermek nevének
meghatirozasa és megvaltoztatasa, a sziilgjével azonos lakohelyén Kkiviili tartéozkodasi
helyének, huzamos idétartamu vagy letelepedés céljabol torténo kiilfoldi tartéozkodasi
helyének kijelolése, allampolgarsaganak megvaltoztatasa és a gyermek nevelési-oktatasi

intézményének megvaltoztatasa.

2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelés. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében az igazgato helyettest, az egyes

poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasagi ligyintézot, vodatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 6voda
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja
el.
Az igazgato személyes feladatai:
e adatok tovabbitasa,

adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
kezelése, tovabbitasa a sziiloknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

e egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.
e Avagyonnyilatkozat tételre kotelezettek adatkezelése a 2007. évi CLII. tv. szerint.

e Az intézményi onértékelés, mindésités, tanfeliigyeleti ellenérzés alkalmaval adatokat
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kezel és tovabbit, valamint

e Az allaspalyazatok alkalmaval felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért,
gondoskodik a személy adatok, dokumentumok kezelésérol.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO ADATKEZELESI TEVEKENYSEG SORAN
ADATKEZELOI FELADATOKAT LATNAK EL AZ ALABBI , ,
KOZALKALMAZOTTAKABEOSZTASUTANRESZLETEZETTTEVEKENYSEGI
KORBEN.

Igazgaté helyettes

e a munkakori leirasban meghatarozott felosztas szerint felelos a meghatarozott
adatok kezeléséért, adattovabbitasért.

e Az intézményi onértékelés, minésités, tanfeliigyeleti ellenorzés alkalmaval adatokat
kezel és tovabbit, gondoskodik a személyi adatok, dokumentumok kezelésérol.

e a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok nyilvantartasanak vezetése és az adatok
jogszabalyban eléirt tovabbitasa.

Gazdasagi iigyintézo:

Az adatkezeldi feladatkorért személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben:

e amunkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo osszes adat kezelése,
e adatok tovabbitasa a 1.1.2. fejezetben meghatarozott esetekben,
o Kkezeli, nyilvantartja a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
Ovodapedagogusok:
e az ovodas gyermekekre vonatkozo adatok kezelése
Ovodatitkar:
Az adatkezel6i feladatkorért személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben:
o koznevelési fogalalkoztatotti jogviszonyra, a munkaviszonyra, kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozo 6sszes adat kezelése,
o adatok tovabbitasa a 1.1.2. fejezetben meghatarozott esetekben,

e a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. a
gyermekek ingyenes étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges adatok kezelése

o Az étkezéstéritéshez sziikséges banki bizonylatok, tranzakcidhoz sziikséges adatok
kezelése

e az ovodas, bolcsédés gyermekekre vonatkozo adatok kezelése
Az intézményi weblap szerkesztésével megbizott személy:

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, és sziiloktol,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra Kkeriilé olyan pedagogusoktol és
gyermekekrdél, akikrél kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a
honlapon (a csoportképeken szereplé személyekt6él hozzajarulast kérni nem
sziikséges),
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e afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

e weboldallal osszefiiggé adatkezelési folyamatok: hirlevél-kiildéshez,, e-mail cimre
torténé dokumentum kiildéshez kapcsolédé adatkezelés, kapcsolatfelvétellel
osszefiiggé adatkezelés. Kezelt adatok: név, email cim, telefonszam. Az
adatkezelés modja: elektronikus forma. Adatkezelés iddtartama: hozzajarulas
visszavonasa, évodai, bolcsédei jogviszony megsziinése.

Az intézmény honlapjara az igazgatéval tortént egyeztetés utan keriilhetnek fel adatok.

Az adatkezelés jogszeriisége

A személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét
célbol torténo kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett
az egyik fél, vagy az a szerzédés megkotését megelézéen az érintett kérésére
torténé lépések megtételéhez sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezelo vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett
gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra valamely szerzédés
vagy szerzodéskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése keretében
kerill sor, vagy ha az kozérdekii feladat végrehajtasahoz, illetve kozhatalmi
jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, az adatkezelésnek az wunios jogban vagy
valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszeriinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy
mas fent emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes
személy létfontossagii érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak
akkor keriilhet sor, ha a széban forgé adatkezelés egyéb jogalapon nem végezheto.
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A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az
érintett létfontossagi érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre
humanitarius okokbdl, ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon
kovetéséhez, vagy humanitarius vészhelyzetben, kiilonosen természeti vagy ember
altal okozott katasztrofak esetében van sziikség.

Az adatkezel6é — ideértve azt az adatkezelét is, akivel a személyes adatokat kozolhetik —
vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az
ilyen jogos érdekrél lehet szé példaul olyankor, amikor relevans és megfelelé
kapcsolat all fenn az érintett és az adatkezeléo kozott, példaul olyan esetekben,
amikor az érintett az adatkezelé iigyfele vagy annak alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megel6zése céljabol feltétleniil sziikséges kezelése
szintén az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsiil.

A jogos érdek fennallasinak megallapitaisahoz mindenképpen Kkoriiltekintéen meg kell
vizsgalni tobbek Kkozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gyiijtésének
idopontjaban és azzal osszefiiggésben szamithat-e ésszeriien arra, hogy adatkezelésre
az adott célbol Keriilhet sor. Az érintett érdekei és alapvetd jogai elsobbséget
élvezhetnek az adatkezeléo érdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan
koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek nem szamitanak tovabbi
adatkezelésre.

Az érintett adatkezelé jogos érdekének mindsiill a kozhatalmi szervek,
szamitastechnikai vészhelyzetekre reagalé egység, halézatbiztonsagi incidenskezel6
egységek, elektronikus hirkozlési halézatok iizemeltetéi és szolgaltatasok nyjtoi,
valamint biztonsagtechnologiai szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékii
személyes adatkezelés, amely a halozati és informatikai biztonsag garantalasahoz
feltétleniil sziikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gyiijtésiik eredeti céljatol eltéré egyéb célbol torténo kezelése
csak akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztetheté az adatkezelés eredeti
céljaival, amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyiijtotték. Ebben az esetben nincs
sziikség attol a jogalaptol eltéro, kiilon jogalapra, mint amely lehetévé tette a személyes
adatok gyiijtését.

A személyes adatok hatosagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek
alkotmanyjogban vagy nemzetkozi kozjogban megallapitott céljainak elérése érdekében
torténo kezelése kozérdeken alapulonak mindsiil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek
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e Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének
képesnek Kkell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

e Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg,
amely mas iigyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektél a
mas iigyektél egyértelmiien megkiilonboztetheté modon kell kozolni.

e Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas
elotti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet
errdol tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii
moédon Kkell lehetévé tenni, mint annak megadasat.

e Annak megallapitasa soran, hogy a hozzajarulas oOnkéntes-e, a lehetd
legnagyobb mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett,
hogy a szerzodés teljesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is —
feltételéiil szabtak-e az olyan személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast,
amelyek nem sziikségesek a szerzdédés teljesitéséhez.

o Kaozvetleniil gyermekeknek Kkinalt, informaciés tarsadalommal osszefiiggé
szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor
jogszeri, ha a gyermek a 16. életévét betoltotte. A 16. életévét be nem toltott
gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet
gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggyoézédésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett
kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbél
torténo kezeléséhez.

A  Dbiintetojogi felelosség megallapitasara vonatkozé hatiarozatokra ¢és a
biincselekményekre, illetve a Kkapcsolodo biztonsagi intézkedésekre vonatkozo
személyes adatok kezelésére kizarélag abban az esetben keriilhet sor, ha az kézhatalmi
szerv adatkezelésében torténik.

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a gyermek gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve Kijavitasat,

amelyet az adatkezelé Kkoteles teljesiteni. Az alkalmazott, a gyermek gondviseldje
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jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és

milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak Kkozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyulo
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatiasa alapjan
kérheti.

Az érintett alkalmazott, a gyermek gondviseléje kérésére az intézmény igazgatdja
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarél, jogalapjarol, idétartamarél, az
adatfeldolgozo nevérol, cimérol és az adatkezeléssel oOsszefiiggdé tevékenységérol,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézmény igazgtéja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban,

kozértheto formaban koteles megadni a tajékoztatast.

A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, a gyermek gondviselje az adatkezelé ellen birésaghoz fordulhat. A

birosag az iigyben soron Kkiviil jar el.

Azonositast nem igénylo adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbél az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar
nem teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezelé altali azonositasat, az adatkezeld
nem koteles kiegészito informaciokat megorizni.

Ha az adatkezelé bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa
az érintettet, errol lehetéség szerint 6t megfelelé modon tajékoztatja.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogali

A tisztességes ¢és atlathaté adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett
tajékoztatast kapjon az adatkezelés tényérdl és céljairol.

Ha a személyes adatokat az érintettél gyiijtik, az érintettet arrol is tajékoztatni Kell,
hogy Kkoteles-e a személyes adatokat kozolni, valamint, hogy az adatszolgaltatas
elmaradasa milyen kovetkezményekkel jar. Ezeket az informaciokat szabvanyositott
ikonokkal is ki lehet egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett
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adatkezelésrél jol lathaté, konnyen értheté6 és jol olvashaté formaban altalanos
tajékoztatast kapjon. (GDPR dokumentacié — Adatkezelési nyilatkozat)

Az érintettre vonatkozé személyes adatok kezelésével osszefiiggé tajékoztatast az
adatgyiijtés idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat
nem az érintettél, hanem mas forrasbél gyiijtotték, az iigy koriilményeit figyelembe
véve, ésszerii hataridén beliill kell rendelkezésre bocsatani. A nyilvantartasi
rendszerbol kapott személyes adatok valtozasa, pl. lakcim, valtozast a taniigy-
igazgatasi dokumentaciokban atvezetjiik. Errdl az érintett szobeli tajékoztatast kap.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozéan gyiijtott adatokhoz, valamint
arra, hogy egyszeriien és ésszerii idokozonként, az adatkezelés jogszeriiségének
megallapitasa és ellenérzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara
biztositani kell a jogot arra, hogy megismerje Kiilonosen a személyes adatok
kezelésének céljait, tovabba, ha lehetséges, azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen
idétartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiilonésen arra, hogy személyes adatait toroljék és a
tovabbiakban ne Kkezeljék, ha a személyes adatok gyiijtésére vagy mas modon valé
kezelésére az adatkezelés eredeti céljaival Gsszefiiggésben mar nincs sziikség, vagy ha
az érintettek visszavontak az adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

A személyes adatok feliilvizsgalata

Annak Dbiztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges
idétartamra korlatozédjon, az adatkezelé torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati
hataridoket allapit meg.

Az adatkezel6 feladatai

Az adatkezel6 a jogszeri adatkezelés érdekében megfelelé belsé adatvédelmi
szabalyokat alkalmaz. Ez a szabalyozas Kiterjed az adatkezelé hataskorére és
felelosségére.

Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfelelé és hatékony intézkedéseket hajtson végre,
valamint, hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és
céljainak, valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érinté kockazatnak
a figyelembevételével kell meghozni.
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Az adatkezelé6 az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valosziniiségii és
sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre. E szabalyzat alapjan az egyéb belsé szabalyzatokat feliilvizsgalja és sziikség
esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo megfelelé nyilvantartast vezet a hataskore
alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrol. Minden adatkezelé és adatfeldolgozo
koteles a feliigyeleti hatosaggal egyiittmiikodni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre
hozzaférhetové tenni az érintett adatkezelési miiveletek ellenérzése érdekében.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréséhez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrol,
hogy a szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt,
milyen forrasbél, mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30
napon beliil, a megadott elérhetoségre tajékoztatast kell kiildeni.

Helyesbitéshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken Kkeresztiil kérheti barmely adatanak
modositasat. Errél kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni
kell és a megadott elérhetéségre tajékoztatast kell kiildeni.

A tOrléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken Kkeresztiil kérheti adatanak torlését.
Kérelmére ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a
megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz valo jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A
zarolas addig tart, amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A
kérelemre ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a
megadott elérhetoségre tajékoztatast kell kiildeni.

A titoktartdshoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken Kkeresztiil tiltakozhat az adatkezelés
ellen. A tiltakozast a kérelem benyijtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliill meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében
dontést kell hozni és a dontésrol a megadott elérhetoségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetbség
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Az érintett a Jogainak megsértése esetén az adatatvevé az adatkezelé ellen
birésaghoz fordulhat. A birésag az iigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett -
valasztasa szerint - a lakéhelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék
elétt is megindithatja.

Az intézmény feladatai a megfelelé adatvédelem érdekében

e Az adatvédelmi tudatossag. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a
jogszabalyoknak valé megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatarsak
szakmai felkészitése és a szabalyzat megismerése.

e At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes
adatkezelés Kkoncepcidjat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal
osszhangban kell biztositani jogszerii adatkezelést és adatfeldolgozast.

e Az adatkezelésben érintett személy megfelelé tajékoztatasa. Figyelni kell arra,
hogy - ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, - kétség esetén az
adatkezelonek Kkell bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy
hozzajarult.

e Az érintett személynek nyujtott tajékoztatis tomor, konnyen hozzaférhetd és
konnyen értheté legyen, ezért azt vilagos és kozértheté nyelven Kkell
megfogalmazni és megjeleniteni.

e Az atlathaté adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast
kapjon az adatkezelés tényérol és céljairol. A tajékoztatast az adatkezelés
megkezdése elott kell megadni és a tajékoztatashoz valo jog az adatkezelés
soran annak megsziinéséig megilleti az érintettet.

e Az adatkezelésben érintett személy fobb jogai a kovetkezok:

ara vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférés;

a személyes adatok helyesbitése;

a személyes adatok torlése;

a személyes adatok kezelésének korlatozasa;

a profilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;

az adathordozhatésaghoz valé jog.
e Az adatkezelé6 indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem
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beérkezésétol szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Sziikség
esetén, figyelembe véve a kérelem oOsszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hataridéo tovabbi két honappal meghosszabbithaté. A  tajékoztatasi
kotelezettség  biztosithato egy olyan  biztonsagos online rendszer
iizemeltetésével, amelyen keresztiil az érintett konnyen és gyorsan hozzaférhet
a sziikséges informaciohoz.

o At kell tekinteni a szervezet altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az
informacios onrendelkezési jog érvényesiilését. Az érintett személy Kkérésére
adatait késedelem nélkiil torolni kell, amennyiben az érintett személy
visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulast.

e Az érintett személy hozzajarulasabol félreérthetetleniil ki kell deriilnie, hogy az
érintett beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett
hozzajarulasan alapul, kétség esetén az adatkezelének kell bizonyitania, hogy
az adatkezelési miivelethez az érintett hozzajarult.

e Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az
adatkezelési szabalyok betartasara. Kozvetleniill gyermekeknek kinalt,
informacios tarsadalommal oOsszefiiggd szolgaltatasok vonatkozasaban végzett
személyes adatok kezelése akkor jogszerid, ha a gyermek a 16. életévét
betoltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a
hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorléo adta meg, illetve
engedélyezte.

e A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén bejelentési
kotelezettség keletkezik a feliigyel6 hatosag felé. Az adatkezelonek indokolatlan
késedelem nélkiil — ha lehetséges, legkésbb 72 o6raval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, — meg kell tenni a bejelentést a
feliigyeleti hatésagnak, Kkivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens
valésziniisithetben nem jar kockazattal a természetes Személy jogait tekintve.

e Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezelének az adatkezelést megel6zéen
adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgalat soran meg Kell
vizsgalni, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az
adatkezelés valosziniisithetben magas kockazattal jar, a személyes adatok
kezelését megelozoen az adatkezelonek konzultalnia kell a feliigyeleti
hatosaggal.

e Abban az esetben, ha a fé tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél vagy céljaiknal
fogva az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését
teszik sziikségessé, adatvédelmi tisztvisel6t kell kinevezni. Az adatvédelmi
tisztviselo kinevezése az adatbiztonsag megerdésitését célozza.

Adatbiztonsag
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Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell Kkiilonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabél fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt
adatok kozvetleniil ne legyenek ésszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziill azt kell
valasztani, amely a személyes adatok magasabb szinti védelmét biztositja, Kivéve,
ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezelének.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon Kkezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelelé és kellé idejii intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni
vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a
személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a
hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal
valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72 éran beliil be
kell jelenteni az illetékes feliigyeleti hatosagnal, Kkivéve, ha az elszamoltathatésag
elvével osszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valosziniileg
nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valésziniisithetben magas Kkockazattal jar a természetes személy jogaira és
szabadsagara nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges dvintézkedéseket.

Ugyviteli és nyilvantartas céli adatkezelés

A szervezet a tevékenységéhez tartozé esetekben, illetve iigyviteli és nyilvantartasi
célbol személyes adatokat is kezel.
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Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelelo tajékoztatasan alapulo
onkéntes ¢és hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tajékoztatas — amely
kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjara és idétartamara, valamint az érintett
személy jogaira - utan az érintettet figyelmeztetni kell az adatkezelés oOnkéntes
jellegére. Az adatkezeléshez valo hozzajarulast irasban rogziteni kell.

Az iigyviteli és nyilvantartasi célbol torténé adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

e a szervezet munkavallaléinak a szervezettel ovodai, bolesédei jogviszonyban
allok adatkezelése, amely jogszabalyi kotelezettségen alapul;

e a szervezettel megbizasi jogviszonyban allé személyek adatkezelése
kapcsolattartasi, elszamolasi és nyilvantartasi célbol;

e a szervezettel iizleti, egyiittmiikodési kapcsolatban all6é mas szervezetek,
intézmények és vallalkozasok Kkapcsolattartéi adatai, amelyek természetes
személyek elérhetoségi és azonositasi adatai is lehetnek;

e a szervezetnek — mint ovodanak, bolcsédének az alapmiikodésével osszefiiggd
— ovodali, bolcsédei jogviszonyban lévok adatainak kezelése, tovabbitasa. E
korben az adatszolgaltatas jogszabalyi kotelezettségen alapul.

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrol jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrél
pedig az érintett személy Kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul
munkaszerzédés céljabol vagy weboldalon partnerként regisztralt, kapcsolattartas
céljabal sziilok e-mail cime, telefonszama, stb.)

A szervezethez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé —
dokumentumok (példaul onéletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.)
esetében az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az iigy lezarulta utan —
tovabbi felhasznalasra vonatkozé hozzajarulas hianyaban — az iratokat meg kell
semmisiteni. A megsemmisités tényét jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az iigyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizarélag az adott iigy
irataiban és a nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a Kkezelés
alapjaul szolgalo irat selejtezéséig tart.

Az tigyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelést — annak biztositasa érdekében, hogy
a személyes adatok tarolasa a sziikséges id6tartamra korlatozodjon, - évente felil kell
vizsgalni, a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordlni kell.

Az iigyviteli és nyilvantartasi célbol torténé adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
e irott nyomtatvany,
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e nyomtatott irat,

o elektronikus adat,

e az intézmény weblapjan, facebook csoportokban elhelyezett (elektronikus)
adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel
is vezethetok. Az oktatasért felelés allamtitkar az elektronikus moédszert kotelezéen

is elrendelheti.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

SZEMELYI IRATOK
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely az alkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kiovetéen keletkezik és az
alkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

az alkalmazott személyi anyaga'

az alkalmazott tajékoztatasarél sz61é irat?

az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

az alkalmazott bankszamlajanak szama

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
» a kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
o a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
¢ birdsag vagy mas hatosag dontése,
o jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
o az intézmény igazgatdja és helyettese
e az intézméy gazdasagi iigyintézoje
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (ado6ellenér, TB-ellenér, revizor,
stb.),
o sajat kérésére az érintett alkalmazott.

ASZEMELYIIRATOK VEDELME
A személyi iratok kezeléi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény igazgatoja
e az intézmény gazdasagi ligyintézdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell Kkiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy

megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok

1 Személyi anyagon a Koézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. tv. 5. szamu melléklete szerint
kotelezéen vezetend6 adatok korét értjiik.
2 Lasd a Munka térvénykonyve 9-10.§
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tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz ttjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés

utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

ASZEMELYIANYAG VEZETESEES TAROLASA

A alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik az
alkalmazott személyi anyaganak osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok, és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként Kkialakitott gyiijtében zart

szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XxxIll. torvény 5. sz. melléklete szerint

vezetett alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. Az alkalmazotti
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitégépes modszerrel IS vezetheté. A szamitogéppel vezetett alkalmazotti

alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

o a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,

a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valé 1étesitésekor,
az alkalmazott athelyezésekor,

az alkalmazott jogviszonyanak megsziinésekor

ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenorzéséért az intézmény igazgatoja a
felelés. Utasitasai, és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag

karbantartasat a gazdasagi iigyintézo végzi.

A GYERMEKEK SZEMELYIADATAINAKVEZETESE

A gyermek személyi adatainak védelme

A gyermek személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
e azigazgato
e azigazgato helyettes,
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e oOvodatitkar
e az intézmény gazdasagi iigyintézdije
e oOvodapedagogusok, kisgyermeknevelok

Az adatokat védeni Kkell Kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitéjanak Kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valé torlés,
stb.) kell tennie.

A pedagégust, a nevelé és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a
gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E Kkotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével osszefiiggé megheszélésre.

A GYERMEKSZEMELYIADATAINAK VEZETESEESTAROLASA

Az 6vodai, bolcsédei jogviszony Ilétesitésekor az intézmény igazgatija
gondoskodik a gyermekek személyi adatainak osszeallitaisarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli. A gyermekek személyi adatai kozott a
szabalyzatban felsoroltakon Kkiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

Osszesitett névsor

Felvétel és mulasztasi naplo

Csoportnaplé

Ovodai, bolcsédei felvételi és eléjegyzési naplé

A gyermek egyéni irattartdja: A fejlédés nyomon kévetése

Felvételiésmulasztasinaplo

Célja az 6vodas gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok Kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

az 6vodas gyermek neve,

oktatasi azonositoja

allampolgarsaga

sziiletési helye és ideje, anyja neve,

a gyermek és sziilje lakéhelyének, tartozkodasi helyének cime, telefonszama
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e nem magyar allampolgar esetén, Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime

e tarsadalombiztositasi azonosito jele

e ajogviszony keletkezésével, sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos
adatok, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

A Felvételi és mulasztasi naplot az igazgato utasitasa szerint a csoport évodapedagogusa

vezeti az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A gyermek sziilje a gyermek adataiban bekovetkezé valtozasokrél 5 napon beliil
koteles tajékoztatni az o6vodat, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A SZA'MI'T(')GEPES INFORMACIOS RENDSZER VEDELMENEK
SZABALYOZASA

A védelem célja:
1.az adatbiztonsag,
2. a fizikai biztonsag
3. az iizemeltetés
4.a technikai védelem
5.az informaciotovabbitas szabalyozasa.

A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokért) mindig a
kezelésre Kijelolt személy a felel6s.

Feladata:
. megakadalyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését, lemasolasat,
megvaltoztatasat, vagy az adathordozo eltavolitasat,
ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,
megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek,
° biztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat
tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszkozok fizikai biztonsagat az intézmény biztositja a alabbi
feltételekkel:

¢ A személyzeti nyilvantartas hal6zati iizemmaoédban nem iizemelhet.

o Az adatkezelést, adatfelvételt kizarolag ezzel a feladattal megbizott dolgozo
végezheti.

o A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelszo
alapjan jogosultak a szamitastechnikai estk6zok hasznalatara.

AZ ADATKEZELESSEL, ILLETVE AZ ADATFELVETELLEL MEGBIZOTT
SZEMELYEK FELADATAI:
e a bevitt adatok helyességének ellenorzése,
e annak biztositasa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal
felruhazott személyek juthassanak hozza,
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gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérdl és biztonsagos tarolasarol,

a szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kezelje,

kiilso6 személy (pl.: Kkarbantartas, javitas, fejlesztés céljabol) a
szamitastechnikai eszkozokhoz ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat nem
ismerheti meg,

a szamitégépes alapnyilvantartasrol adatot szolgaltatni jogszabaly altal elGirt
szervek részére végezhet,

erer

A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.
A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy

felhatalmazasaval valtoztathaté meg. A program valtoztatasara csak a program

telepitdje jogosult.

Az idegen floppykat hasznalat el6tt virusvizsgalatnak kell alavetni. A szamitégép
elhagyasa elé6tt az alkalmazasokbol a felhasznalénak ki kell 1épnie.

Az iizemeltetés biztonsagaért az intézmény igazgatoja a felelos, aki javaslatot tesz a
szamitastechnikai eszkozok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorara és

gondoskodik a nyilvantartasukrél, a programok dokumentalasarol, a jelszérol, az
iizemzavar elharitasarol.

Az adatok és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések pontos
betartasaért, a jelszavak ellendrzéséért, az adatok és adatallomanyok valtozasanak
naplézasaért, az On-line adatmozgas kezdeményezése jogosultsaganak ellenérzéséért,
valamint a rendszerbdl Kkikeriilé, mas célra igénybevett adathordozok torléséért a
biztonsagosan nem dérizheté szamitogépen tarolt adatiallomany — mentést koveté —

torlésérol a gépeken dolgozo Kkijelolt személyek és az intézmény igazgatdja a felelds.

Az informaciotovabbitas legfontosabb szempontjai:

- az adatok mely jogszabaly alapjan,
- Kkinek, mely szervnek,
- milyen tartalommal szolgaltathatok.

E szempontokat az adattovabbité személy minden alakalommal ellenérizni koteles.
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INFORMATIKAI ADATKEZELESI RENDSZEREK, ADATKEZELESE,
ADATVEDELME

Az informatikai adatkezelési rendszerek iizemeltetésének biztonsagaért az intézmény

vezetéje felelos, aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer hasznalatara

felhatalmazott személyek Kijelolésérdol, nyilvantartasukrol.

1. KIRA RENDSZER

Az 6vodaban téritésmentesen hasznalt Kozpontositott Illetményszamfejté Rendszer
(KIRA) miikodtetése a MAK utmutatasai szerint torténik.

1.1. A RENDSZER HASZNALOI MUKODESE

A KIRA rendszer kizarélagos hasznaloi, jogosultsagok:
o gazdasagi iligyintézé, 6vodatitkar
e igazgato

Informacios modul hasznaléi: - igazgato,

- gazdasagi ligyintézo, ovodatitkar
A KIRA rendszerben 1évé adatok csak az arra jogosult személynek adhatok at.
Ennek betartasaért a KIRA endszerben dolgozok a felelések.

1.2. ADATOK TOVABBITASA

A KIRA rendszerben keletkezett adatok tovabbitiasa a MAK felé torténik, a MAK altal
kialakitott ,,Havi iizemeltetési, adatszolgaltatasi iitemtervnek” megfeleléen a KIRA
programmal és a papir alapu Hitelesitett jelentésekkel egyiitt.

Az e-adatok tovabbitasaért a gazdasagi iigyintézo felelos.

1.3. ADATOK MENTESE

A rendszerben az adatok mentése minden feladatvégzés utan kotelezé. A mentésbol

egyértelmiien kideriil a mentés ideje, a rendszer allapota.

2. ETKEZESI NYILVANTARTASI RENDSZER - LAKOMA

Az étkezési nyilvantartas kezeléje az e feladattal megbizott élelmezésvezetd.
A LAKOMA rendszerben keletkezett adatok tovabbitasa a gazdasagi iigyintézo felé

havonta torténik, minden honap 5. napjaig, papir alapon sziikséges.

Kiséré dokumentumok: étkezések napi nyilvantartasa, osszesité listak, szamlak,
kézpénzfizetési szamlak.

A rendszer kizarolagos kezelojének 2 hétnél tovabbtarto tavolléte esetén a feladatok

atiitemezése, hataridék modositasa sziikséges. (Kivéve nyari szabadsag ideje.)
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3. LELTAROZAS, SELEJTEZES
A leltarozas, selejtezéssel megbizott személyek:

- Ovodatitkar
- gazdasagi ligyintézo
Az EXCEL tablaban, ill. papir alapon rendszerezett adatok mentését

minden nagyobb selejtezés utan, év végi zaraskor a leltarozasért felelés személy

végzi.
4. GAZDALKODASI NYILVANTARTAS - excel tablazatban

Kezeldje: - az e feladattal megbizott gazdasagi igyintézo
FELADAT:

e A szamlak idérendi kovetése, nyilvantartasa
e kiadasnemenkénti nyilvantartas excel tablazatban

A rendszer kizarolagos hasznaléinak egyiittes 2 hétnél tovabbtarto tavolléte esetén a

feladatok atiitemezése, hatarid6k modositasa sziikséges. (Kivéve nyari szabadsag ideje.)

5. KOZOKTATASI INFORMACIOS RENDSZER (KIR)

A 2011. évi CXC. torvény hatarozza meg a tanuléi ¢és alkalmazotti azonositd
szamokkal kapcsolatos legfontosabb  tudnivalokat. (Az  intézményben csak az
alkalmazottak nyilvantartasa torténik a Kozoktatasi Informacios Iroda altal kiadott
Felhasznaloi Kézikonyv alapjan.) A rendszer Internet alapu adatkezelésre épiil, melyben
az adatszolgaltatas és hitelesités elektronikus modjat kell alkalmazni.

Tartalmazza azoknak az alkalmazottaknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek.

fgy: pl. az érintettek nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimér és tipusat, valamint OM
azonositojat. — mindazt az az adatot, amit a jogszabaly meghataroz.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az egyes foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast
nyjtd vagy az igénybe vételének jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben az adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A rendszer kezeldje az intézmény igazgatdja, illetve az a személy, akit erre az
., Intézményvezetdi Mester-jelszo kezeléi rendszer”-ben feljogosit. A hozzaférés jelszoval
biztositott.

A rendszerben a kovetkezé projektek kezelését kell végezni:

e KIR személyi nyilvantarté és adatmodositéo rendszer (gyermek, tanuléi, illetve
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alkalmazotti nyilvantartas)

1 Pedagogus nyilvantartasba-vételi | Tanulo  nyilvantartisba-vételi  kérelem
kérelemKkitolté rendszer kitoltérendszer

A projekt rovid ismertetése:

A Kozoktatasi Informacios Iroda pedagogus- és tanuld nyilvantartast vezet, melybe a
jogviszony létesitését az intézményvezeté koteles 5 napon beliil bejelenteni.
Kizarolag az azonosité szammal még nem rendelkez6 tanulok- illetve pedagdgusok
nyilvantartdsba vételére szolgald program folyamatosan elérheto.

2 Pedagogus nyilvantartasban szereplé | Tanulo nyilvantartisban szerepld adatok
adatokmodositasa mddositisa

A projekt rovid ismertetése:

A tanulo- és pedagogus nyilvantartas adataiban bekovetkezett valtozasokat az
intézményvezetének 15 napon belil be kell jelenteni. Az adatmoédositasra
(jogviszony kezelésére nem) szolgal6 modul elérhet6sége folyamatosan biztositott.

3 Pedagégus azonosité szamok | Tanulo azonosito szamok megtekintése,
megtekintése,igazolaskiallitasa igazolaskiallitasa

A projekt rovid ismertetése:

A Kozoktatasi Informaciés Iroda altal vezetett tanulo- és  pedagogus
nyilvantartasba mar bejelentett személyek és résziikre kiosztott azonositd szamok
Internetes listdja a tanév soran folyamatosan megtekintheto.

4 Pedagogus  nyilvantartas  aktualis | Tanulé nyilvantartds aktudlis adatainak
adatainakletoltése.xIsformatumban letoltése. XIs formatumban

A projekt rovid ismertetése:
A tanulo- és pedagdgus nyilvantartasba mar bejelentett személyek adatai toltheték
le (személyes adatokkal és a résziikre Kiosztott azonositd szamokkal).xls formatumban.

o Kozoktatasistatisztikairendszer (kir-stat)

Az Orszagos Statisztikai Adatgyiijté6 Program (OSAP) eldirja, hogy a kozoktatasi
szakteriiletr6l minden évben egyszer késziiljon teljes kori adatfelmérés. Az adatok
kore egyarant Kiterjed a tanuldkra, pedagégusokra, képzés tipusokra és az intézmény
jellemzdire. A begyiijtott és feldolgozott adatok a kozoktatasban dontés elokészités,
ill. hataselemzés lehetdségét biztosit.

A Statisztikai adatok szolgaltatasara az intézmény igazgatéja vagy az altala

feljogositott személy jogosult. Koteles a Kozoktatasi Statisztikai Kézikonyvben
megadott szabalyok szerint eljarni. Elektronikus wton tovabbitja az adatokat a
Kozoktatasi Informacios Iroda felé, valamint papir alapu formatumban megkiildi a

fenntartonak.

Tovabbi, a KIR adatbazisban hasznalt nyilvantartasi rendszerek, melyekhez
hozzaférést az intézményvezeté biztosit a Mesterjelszo kezelé rendszer segitségével:

e Pedagogusigazolvanynyilvantartorendszer

o Kozoktatasi nyomtatvanyok megrendelése

e KIRlizenetkezel6rendszer
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o Baleseti jegyz6konyv nyilvantarté alkalmazas

o Eljaraskezel

e Intézményi adatok aktualizalasa

e Intézményi Pénziigyi Adatok modul

e PEM eredmények

o PEMszervezéalkalmazas

o Tanfelligyelet értékeld belso értékelési csoport

o Tanfeliigyelet értékeld intézmény adminisztracio
o Tanfeliigyelet intézményi feltoltd alkalmazas

A projektek listaja folyamatosan béviil.

6. KENYSZI rendszer

A Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal (a tovabbiakban: NRSZH) éltal miikddtetett, a
szolgaltatdsok igénybe vevOinek az Szt. 20/C. §-4ban, illetve a Gyvt. 139. § (2) bekezdésében
meghatdrozott adatair6l vezetett kozponti elektronikus nyilvantartdsi rendszer (a
tovabbiakban: Igénybevevodi Nyilvantartds, INY, KENYSZI) felhasznaloi: adatszolgaltatoi, e-
képviseldi szamara, a rendszerben elvégzendd feladataik végrehajtasahoz.

A rendszer
» azigénybevevok kezelésének,
* azyj igénybevételi megallapodasok és hatarozatok kezelésének,
= aszolgiltatasok igénybevétele rogzitésének és dnellendrzésének,
» valamint a lekérdezések készitésének

folyamatait tamogatja.

Jogosultsagok:

Az Igénybevevéi Nyilvantartasban az adatszolgéltatoknak a funkciokhoz a hozzaférési
jogosultsagot, és a hozzaférés szintjét a fenntartohoz rendelt e-képviseld allitja be.

A rendszerben adatszolgéltatoi jogosultaggal dolgozd felhaszndlok azokat a szolgaltatoi
székhelyeket/telephelyeket érik el, amelyekhez fenntartojuk e-képviseléje a rendszerben
hozzarendelte dket.

Az adatszolgaltatok a székhelyen/telephelyen nyujtott egyes szolgaltatdsokhoz szerkesztési,
mig masokhoz megtekintési jogosultsaggal férnek hozza - szintén a fenntartojuk e-képviseldje
altal elvégzett beallitasok szerint.

A rendszer, jogosultsag fiiggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetove.
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Adminisztrativ feladatok

Belépés a rendszerbe az Ugyfélkapu hasznilatival

Kijelentkezés a rendszerbol

A személyes lizenetek kezelése

Problémakezelés a rendszer felhasznaloi feliiletén

Igénybevevikkezelése

Igénvbevevik keresése és megjelenitése

Igénvbevevd adatainak modositdsa

Uj Igénvbevevo adatainak rigzitése

Igénylések kezelése

Uj igénylés (megallapodds, hatdrozat) régzitése

Uj megallapodas rogzitése

Uj hatarozat rigzitése

Megallapoddsok és hatdrozatok adatainak kezelése

Igénvlések (megallapoddsok és hatarozatok) adatainak megtekintése

Igénvbeveétel adatainak régzitése

[génvbevetel (megallapodds, hatdrozat) adatainak modositasa

Megallapodas / hatdrozat lezdrdsa

Hatarozat nélkiili elhelvezések kezelése

Igénybevételek kezelése

Igénvbevételek régzitése az igénybevételi naploban

Igénvbevételi bejegyzések onellenorzése

iitkézd igénvbevételek lekérdezése

Megjegvzessel ellatott igénvbevetelek (torslt iitkdzeések) lekérdezese

Szolgdltatds idoszakos ledlldsdnak (sziineteltetésének) jelzése

Lekérdezések

Megallapodasok listdja

Demogrifiai riport

Nem jelentett igénvlések listdja

Adatszolgaltatdi igénvbevétell riport

E-Keépviseldi riport

Kapacitas riport

Egyéb célbol torténoé adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban
nem szerepel, elézetesen ezen belsé szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve

az uj adatkezelési célnak megfelel6 rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

Z.aro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2024. januar Ol. napjan lép hatilyba és a visszavonasig érvényes,

hatalya Kiterjed a szervezet tisztségviseldire, alkalmazottaira.
Egyidejiileg a 2021. 09.01-én hatalyba lépett szabalyzat érvényét veszti.

Az érvényes ,,Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat” elbirasait valamennyi érintettnek be

kell tartania.

Kelt: Sellye, 2024. januar 01.

KUDAR MONIKA
igazgatd
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1. sz. melléklet

Tajékoztato a személyes adatok intézményi kezelésérol az Ormansagi Tiicsok Ovoda,
Bolcsode és Konyha intézményével 6vodai jogviszonyban allé gyermekek sziilei,
értesitend6 hozzatartozoi szamara

Tisztelt Sziilok!

Jelen tajékoztatd az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha Adatkezelés Szabalyzata
és egyeb belsé szabalyzatai (SZMSZ, Hézirend), valamint a miikddést befolyasold sajat
dokumentumai alapjan (Pedagdgia Program, Munkatervek) késziilt, az Eur6pai Parlament és
Tanédcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkoz6 hazai jogszabalyok
megtartasara.

Barmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tajékoztatd is modosulhat.

A tajékoztatas kozzététellel, illetve a valtozas jellegétdl fiiggden az Erintettek kozvetlen
értesitésével valosul meg.

1. Adatkezeld:

Neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Béleséde és Konyha

Cim: 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Adatkezel6 képvisel6je: Kudar Moénika igazgatd

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: tucsokovoda@freemail.hu

2. Adatkezelés célja:

2.1 Az dvodai jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabdlyok

Adatok megadasa feltétele az dvodai jogviszony létrejottének. Az adatmegadas elmaradésa
esetén az Adatkezeld nem tud a hatalyos jogszabalyok alapjdn jogviszonyt létesiteni a
gyermekkel.

A kezelt adatok korét a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-42. §-ai,
valamint tovabbi dgazati jogszabalyok hatarozzadk meg.

Az Erintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.2 Az o6vodai ellatas biztositasa, kedvezmények igénybevétele

Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénziigyi szamviteli torvény megfelelés)
Adatok megadasa feltétele az Ovodai ellatds biztositdsdnak. Az adatmegadds elmaradésa
esetén az Adatkezeld nem tudja garantalni a gyermek étkezési ellatasat.

A kezelt adatok korét a gyermekétkezésre és azok kedvezményes igénybevételére vonatkozo
hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Az Frintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.3  Részvétel az 6vodai programokban

Adatkezelés jogalapja: az intézmény miikodését meghatarozo belsé  szabdlyzatok,
dokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend, Munkatervek) betartdsdahoz,
megvalositashoz kapcsolodo jogos érdek.
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Az Adatkezeld jogos érdeke, a fenti célbol, az dvodai jogviszonyhoz kapcsolodd feladatai
biztonsagos ¢és mindségileg is garantlt elvégzéséhez sziikséges Erintetti adatokat
nyilvantartani.
A jelentkezd, az 6vodai jogviszony létesitésével vallalja az egyedi 6vodai szolgaltatasok
biztositasdhoz. Az adatmegadas elmaradasa esetén az Adatkezeld nem tudja teljesiteni a
megrendelt szolgéltatast, igy az 6vodai jogviszony 1étesitése is megkérddjelezhetd.
A kezelt adatok kore:

e Sziild, értesitendd hozzatartoz6, munkahelye, napkdzbeni elérhetosége

e A gyermek elvitelére jogosult személyek neve, telefonszama

2.4 Ovodai program(ok)rol, szolgaltatas(ok)rél informacié nyijtasa

2.4.1. Az informaciok nyujtasa, jelentkeztetés papir alapu dokumentumon
Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzdjaruldsa
Az Erintett irdsban tett nyilatkozatdval elfogadja és jelen tdjékoztatdo alapjan, kiilon
nyilatkozatdban hozzajarul a személyes adatainak kezeléséhez, az adatok nyilvanos
megjelenéshez.
A kezelt adatok kore:

e név (szerinti jelentkezés 6vodai programokra)

e egyéb a program biztositasahoz sziikséges személyes adat

2.4.2. Az informaciok nyujtasa elektronikus uton, regisztralt felhasznalok szamara
Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzdjarulisa
Az Erintett irasban tett kiilon nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztaté alapjan hozzajarul
a személyes adatainak kezeléséhez.
A kezelt adatok kore:

e Szilo, értesitendd hozzatartozo e-mail cime

e Felhasznalo 4altal megadott kiegészitd informaciok

e egyeb a program biztositasdhoz sziikséges személyes adat

3. [Erintettek kore

Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha intézménnyel jogviszonyban allé
gyermekek és sziiloi, értesitendé hozzatartozoi.

4. Az adatkezelés idotartama

Altaldnos szabdly, alapesetben: az 6vodai jogviszony idétartama.

Az dllami tamogatdsok igénybevételéhez sziikséges adatok tdaroldasdara vonatkozdan: a
hatalyos pénziigyi, szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

Hozzdjarulds esetén: az Erintett hozzajaruldsanak visszavonasaig.

Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozasaig.

5. Adatfeldolgozo igénybevételérol szolo tajékoztatas

Az Adatkezeld az adatkezelés soran az ovodai szolgdltatasok teljesitéséhez, a vele
kapcsolatban dllo adatfeldolgozo(k) szamdara tovabbitja az adatokat.

A cimzettek kategoriai: élelmezésvezetd, Kiilsé fejleszté szakemberek, esetleges ovodai
programok szolgaltatdéi (pl. személyszallitas).

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:
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A megismert adatokat az Adatkezelo a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja dt.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld alkalmazottai és az adatfeldolgozd(k) kijelolt
alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszédgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabélyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett €s beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az
Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal
vald feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz
lehessen hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatasdhoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozdokat koriiltekintden vélassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozoi szerzédéssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol;

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarol (adatintegritas), hitelességérél és
védelmérol.

Az Adatkezel6 a személyes adatokhoz valo ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jaroé illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznaldsa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezel$, amennyiben Erintetti adat tovébbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfelelé védelmeérdl, példaul az adatallomany titkositdsaval. Az Adatkezeld a
harmadik személyek altal megvalésitott Erintetti adatkezelésért teljeskorii felel6sséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogali
Az Erintett az 1. pontban megjeldlt elérhetdségeken az Adatkezeldnél
e kérheti, hogy adjon t4jékoztatast a személyes adatai kezelésérol,
e kérheti adatainak helyesbitését,
e tajékoztatast kérhet az adatkezelésrol,
e kérheti személyes adatainak torlését €s az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.
Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzéjarulasanak
visszavondsarol, az ehhez kiadott 6vodai nyomtatvany felhasznalasaval.

Az Adatkezeld a kérelem benyujtasat kovetden legkésdbb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hataridében — elintézi vagy eclutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgélat eredményérdl az Erintettet irasban tajékoztatja.

9.1 A tajékoztatasi kotelezettség ideje
Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésébb egy honapon
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beliil, illetve legalabb az Erintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatoan
mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésObb a személyes adatok elsé alkalommal vald
kozlésekor tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérol.

Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zéen tajékoztatnia kell az Erintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

9.2. A tijékoztatas koltsége

Az Ovoda az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.

9.3  Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmtien megalapozatlan, nem jogosult a tajékoztatasra vagy az
Ovoda, mint Adatkezel bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informaciokkal
az Adatkezel6 elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiilondsen ismétlédo jellege miatt — tilzé, az Ovoda megtagadhatja a
kérelem alapjan torténé intézkedést, ha egy honapon beliil harmadik alkalommal ¢l az Erintett
ugyanazon targyu jogai gyakorldsara iranyul6 kérelemmel.

9.4  Tiltakozashoz val6 jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulé kezelése ellen.

Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii, jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a leheté
legrovidebb idén beliill megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a
tovabbi adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrol, akiknek korabban tovéabbitotta az
Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezelé altal meghozott dontéssel nem ért egyet birdsaghoz
fordulhat.

10. Jogorvoslat:

Barmely Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birosagi eljaras meginditdsara
is, az Adatkezel6 vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birdsagon, mely eljaras
illetékmentes és melynek soran a bir6sag soron kiviil jar el.

Az Frintett a fentieken tul panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosagnal:

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetéségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

DAtUIM: .o e

A fenti tajékoztatét megismertem €s az abban foglaltakat elfogadom.

sziilo, értesitendd hozzatartozo sziilo, értesitendd hozzatartozo
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2.sz. melléklet
Tajékoztaté a személyes adatok intézményi kezelésérél az Ormansagi Tiicsok Ovoda,
Bolcséde és Konyha intézményével bolcsodei jogviszonyban all6 gyermekek sziilei,
értesitend6 hozzatartozoi szamara

Tisztelt Sziilok!

Jelen tajékoztatd az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha Adatkezelés Szabalyzata
és egyeb belsé szabalyzatai (SZMSZ, Héazirend), valamint a miikddést befolyasold sajat
dokumentumai alapjan (Szakmai Program) késziilt, az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) €s a vonatkozd hazai jogszabalyok megtartasara.
Béarmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tajékoztato is modosulhat.

A tajékoztatas kozzététellel, illetve a valtozas jellegétdl fiiggden az Erintettek kozvetlen
értesitésével valosul meg.

1. Adatkezelo:

Neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha

Cim: 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Adatkezel6 képvisel6je: Kudar Moénika igazgatd

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: tucsokovoda@freemail.hu

2. Adatkezelés célja:

2.1 A bdlcsddei jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabdlyok

Adatok megadasa feltétele a jogviszony létrejottének. Az adatmegadas elmaradasa esetén az
Adatkezeld nem tud a hatalyos jogszabalyok alapjan jogviszonyt létesiteni a gyermekkel.

A kezelt adatok korét a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 43-44. §-ai,
valamint tovabbi 4gazati jogszabalyok hatarozzak meg.

Az Frintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.2 A bolcsddei ellatas biztositasa, kedvezmények igénybevétele

Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénziigyi szamviteli torvény megfelelés)
Adatok megadasa feltétele a bolcsddei ellatds biztositasanak. Az adatmegadas elmaradasa
esetén az Adatkezeld nem tudja garantalni a gyermek étkezési ellatasat.

A kezelt adatok korét a gyermekétkezésre €s azok kedvezményes igénybevételére vonatkozo
hatélyos jogszabalyok hatarozzadk meg.

Az Erintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.3  Részvétel a bolesodei programokban

Adatkezelés jogalapja: az intézmény miikodését meghatarozo belsé  szabdlyzatok,
dokumentumok (Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend) betartasihoz, megvalositishoz
kapcsolodo jogos érdek.

Az Adatkezeld jogos érdeke, a fenti célbdl, a bdlcsddei jogviszonyhoz kapcsolodo feladatai
biztonsdgos ¢és mindségileg is garantalt elvégzéséhez sziikséges Frintetti adatokat
nyilvantartani.
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A kezelt adatok kore:
e Sziild, értesitendd hozzatartoz6, munkahelye, napkdzbeni elérhetsége
e A gyermek elvitelére jogosult személyek neve, telefonszama

2.4  Bolcsodei program(ok)rol, szolgaltatas(ok)rol informacio nyajtasa

2.4.1. Az informaciok nyujtasa, jelentkeztetés papir alapi dokumentumon
Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzdjaruldsa
Az Erintett irdsban tett nyilatkozatdval elfogadja és jelen tajékoztatdo alapjan, kiilon
nyilatkozatdban hozzajarul a személyes adatainak kezeléséhez, az adatok nyilvanos
megjelenéshez.
A kezelt adatok kore:

e név (szerinti jelentkezés bolcsddei programokra)

e egyéb a program biztositasahoz sziikséges személyes adat

2.4.2. Az informaciok nyujtasa elektronikus uton, regisztralt felhasznalok szamara
Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzdjaruldsa
Az Erintett irasban tett kiilon nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztaté alapjan hozzajarul
a személyes adatainak kezeléséhez.
A kezelt adatok kore:

e Sziilg, értesitendd hozzatartozd e-mail cime

o Felhasznal¢6 altal megadott kiegészitd informaciok

e egyeb a program biztositasdhoz sziikséges személyes adat

3. FErintettek kore

Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha intézménnyel jogviszonyban allé
gyermekek és sziiloi, értesitend6 hozzatartozoi.

4. Az adatkezelés idétartama

Altaldnos szabdly, alapesetben: a bolcsédei jogviszony iddtartama.

Az dllami tamogatdasok igénybevételéhez sziikséges adatok tdarolasdara vonatkozoan: a
hatalyos pénziigyi, szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

Hozzdjarulds esetén: az Erintett hozzajaruldsanak visszavonasaig.

Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozasaig.

5. Adatfeldolgozo igénybevételérol szolo tajékoztatas

Az Adatkezeld az adatkezelés sordn a bolcsodei szolgaltatisok teljesitéséhez, a vele
kapcsolatban dllo adatfeldolgozo(k) szamara tovabbitja az adatokat.

A cimzettek kategoridi: élelmezésvezet6, kiilsé fejlesztéo szakemberek, esetleges bolesodei
programok szolgaltatoi (pl. személyszallitas).

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezelo a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja dt.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld alkalmazottai és az adatfeldolgozo(k) Kkijelolt
alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orsziagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
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Az Adatkezelé a Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszédgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az
Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz vald hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal
vald feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz
lehessen hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatasdhoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozdokat koriiltekintden vélassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozoi szerzédéssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol;

e gondoskodjon a kezelt adatok véltozatlansagéarol (adatintegrités), hitelességérol és
védelmérol.

Az Adatkezel a személyes adatokhoz vald ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jaro illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznaldsa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezelé, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfelelé védelmeérdl, példaul az adatallomany titkositdsaval. Az Adatkezeld a
harmadik személyek altal megvalésitott Erintetti adatkezelésért teljeskorii felel6sséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai
Az Erintett az 1. pontban megjeldlt elérhetdségeken az Adatkezel6nél
e kérheti, hogy adjon tdjékoztatast a személyes adatai kezelésérdl,
e kérheti adatainak helyesbitését,
e tajékoztatast kérhet az adatkezelésrol,
o kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.
Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzéjarulasanak
visszavondsardl, az ehhez kiadott nyomtatvany felhasznalasaval.

Az Adatkezeld a kérelem benyujtasat kovetden legkésdbb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hatdridében — elintézi vagy elutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgélat eredményérdl az Erintettet irasban tajékoztatja.

9.1 A tajékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésébb egy honapon
beliil, illetve legalabb az Erintettel valé els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatoan
mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok elsé alkalommal vald
kozlésekor tajékoztatast nytjt a személyes adatok kezelésérol.
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Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zéen tajékoztatnia kell az Erintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

9.2. A tijékoztatas koltsége

Az intézmény az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.

9.3  Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan, nem jogosult a tajékoztatasra vagy az
intézmény, mint Adatkezeld bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért
informaciokkal az Adatkezel6 elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiilondsen ismétlddé jellege miatt — tilzé, az intézmény
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy honapon beliill harmadik
alkalommal él az Erintett ugyanazon targyt jogai gyakorlasara iranyulé kérelemmel.

9.4  Tiltakozashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulé kezelése ellen.

Ebben az esetben az intézmény a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli, jogos okok indokoljak, amelyek
elsdbbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a leheté
legrovidebb idon beliil megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a
tovabbi adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrol, akiknek korabban tovabbitotta az
Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezelé altal meghozott dontéssel nem ért egyet birdsaghoz
fordulhat.

10. Jogorvoslat:

Barmely Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditésara
is, az Adatkezeld vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birdsagon, mely eljaras
illetékmentes és melynek soran a birosag soron kiviil jar el.

Az Frintett a fentieken tul panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosagnal:

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetéségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

DAtUM: oo e

A fenti tajékoztatot megismertem és az abban foglaltakat elfogadom.

sziilo, értesitendd hozzatartozo sziilo, értesitendd hozzatartozo
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3. sz. melléklet
Tajékoztato a személyes adatok inézményi kezelésérol az Ormansagi Tiicsok Ovoda,
Bolcsode és Konyha alkalmazottai szamara

Tisztelt Kolléga!

Jelen tajékoztatdo a Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolesdde és Konyha Adatkezelés Szabélyzata
¢s egyéb belsd szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend), valamint a miikddést befolydsold sajat
dokumentumai alapjan (Pedagdgia Program, Munkatervek) késziilt, az Europai Parlament és
Tanéacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. éprilis 27.) €s a vonatkoz6 hazai jogszabalyok
megtartasara.

Béarmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tajékoztato is modosulhat.

A tajékoztatas az Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

1. Adatkezeld:

Neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha

Cim: 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Adatkezel6 képvisel6je: Kudar Ménika igazgatd

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: tucsokovoda@freemail.hu

2. Adatkezelés célja:

2.1 Ajogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabdlyok

Adatok megadasa feltétele a munkavallaléi jogviszony Iétrejottének. Az adatmegadas
elmaraddsa esetén az Adatkezeld nem tud a hatdlyos jogszabalyok alapjan jogviszonyt
létesiteni a munkavallaloval.

A kezelt adatok korét a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 41. §, a 2023.
évi LIL. torvényi Paétv., a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény,
valamint tovabbi agazati jogszabalyok hatarozzak meg.

Az Erintett a jogszabéalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.2 Az alkalmazotti juttatiasok biztositasa, étkezés igénybevétele

Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénziigyi, munkaiigyi és szamviteli torvényi
megfelelés)

Adatok megadasa feltétele a munkavallaléi jogviszonyhoz kapcsolodd feltételek
biztositasanak. Az adatmegadas elmaradasa esetén az Adatkezeld nem tudja garantdlni az
alkalmazotti juttatdsok folyositasat.

Az Frintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.3  Részvétel az ovodai programokban, az intézmény zavartalan miikodésének
biztositasa

Adatkezelés jogalapja: az intézmény miikodését meghatarozo belsé  szabdlyzatok,

dokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend, Munkatervek) betartdsdhoz,

megvalositashoz kapcsolodo jogos érdek.
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Az Adatkezel6 jogos érdeke, a fenti célbodl, a jogviszonyhoz kapcsolodo feladatai biztonsagos
és mindségileg is garantalt elvégzéséhez sziikséges Erintetti adatokat nyilvantartani.
A jelentkezO, a jogviszony létesitésével vallalja az intézményi milkddés biztositashoz
sziikséges adatai megadéasat. Az adatmegadéds elmaraddsa esetén az Adatkezelé nem tudja
biztositani a zavartalan miikddést, igy a jogviszony létesitése is megkérddjelezhetd.

3. Erintettek kore
A Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolesode és Konyha intézménnyel jogviszonyban allo
munkavallalé.

4. Az adatkezelés idétartama

Altaldnos szabdly, alapesetben: a jogviszony idétartama.

Az dllami tamogatasok igénybevételéher sziikséges adatok tarolasara vonatkozoan: a
hatalyos pénziigyi, szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

Hozzdjdrulds esetén: az Erintett hozzajarulasanak visszavonasaig.

Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozasaig.

5. Adatfeldolgozo igénybevételérol szolo tajékoztatas

Az Adatkezelo az adatkezelés sordan az ovodai szolgdltatasok teljesitéséhez, a vele
kapcsolatban allo adatfeldolgozo(k) szamdra tovabbitja az adatokat.

A cimzettek kategoriai: élelmezésvezeté, webtarhely szolgaltatok, esetleges ovodai
programok szolgaltatoi (pl. személyszallitas).

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezelo a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja at.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld erre felhatalmazott alkalmazottai és az
adatfeldolgozd(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol sz0lo tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az
Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzéaférést, akiknek az adat az azzal
vald feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz
lehessen hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatasahoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozokat koriiltekintéen valassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozdi szerzédéssel gondoskodjon az adatok biztonsagardl;

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagardl (adatintegritas), hitelességérdl és
védelmérol.
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Az Adatkezeld a személyes adatokhoz valé ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jar6 illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezelé, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfeleld védelmérdl, példaul az adatallomany titkositasaval. Az Adatkezeld a
harmadik személyek altal megvalésitott Erintetti adatkezelésért teljeskorti felelésséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai
Az Erintett az 1. pontban megjelolt elérhetdségeken az Adatkezeldnél
e kérheti, hogy adjon tdjékoztatast a személyes adatai kezelésérdl,
e kérheti adatainak helyesbitését,
o tajékoztatast kérhet az adatkezelésrol,
e kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.
Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzéjarulasanak
visszavondsarol.

Az Adatkezel6 a kérelem benyujtasat kovetoen legkésébb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hataridoben — elintézi vagy elutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irdsban tajékoztatja.

9.1 A tajékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzeésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésObb egy honapon
beliil, illetve legalabb az Erintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalméaval; vagy ha varhatéan
mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésObb a személyes adatok elsdé alkalommal vald
kozlésekor tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérdl.

Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az Erintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

9.2. A tijékoztatas koltsége
Az intézmény az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.

9.3  Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan, nem jogosult a tajékozgatasra vagy az
intézmény, mint Adatkezeld bizonyitani tuja, hogy az Frintett rendelkezik a kért
informaciokkal az Adatkezeld elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiilonosen ismétlédd jellege miatt — tilzé, a Szervezet
megtagadhatja a kérelem alapjdn torténd intézkedést, ha egy honapon beliil harmadik
alkalommal él az Erintett ugyanazon targyu jogai gyakorlasara iranyulé kérelemmel.

9.4  Tiltakozashoz valé jog
Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulo kezelése ellen.
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Ebben az esetben az intézméby a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli, jogos okok indokoljak, amelyek
elsdbbséget élveznek az FErintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a lehetd
legrovidebb idén beliil megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a
tovabbi adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrol, akiknek korabban tovéabbitotta az
Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezeld altal meghozott dontéssel nem ért egyet birosaghoz
fordulhat.

10. Jogorvoslat:

Barmely Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditasara
is, az Adatkezeld vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birdsdgon, mely eljaras
illetékmentes és melynek soran a birdsag soron kiviil jar el.

Az Frintett a fentieken tal panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnal:

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetoségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

DAtUM . e

A fenti tajékoztatot megismertem €s az abban foglaltakat elfogadom.

alkalmazott
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4. sz. melléklet
Tajékoztato a személyes adatok intézményi kezelésérol az Ormansagi Tiicsok Ovoda,
Bolcsode és Konyha intézményével szerzodéses jogviszonyban allo szolgaltatok szamara

Tisztelt Partneriink!

Jelen tajékoztatd az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha Adatkezelés Szabélyzata
¢s egyéb belsd szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend), valamint a miikddést befolydsold sajat
dokumentumai alapjan (Pedagdgia Program, Munkatervek) késziilt, az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkoz6 hazai jogszabalyok
megtartasara.

Béarmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tajékoztato is modosulhat.

A tajékoztatas az Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

1. Adatkezeld:

Neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha

Cim: 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Adatkezel6 képvisel6je: Kudar Ménika igazgatd

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: tucsokovoda@freemail.hu

2. Adatkezelés célja:

Az intézménnyel torténé szerzodéses jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabdlyok

Adatok megadésa feltétele a szerzddés megkotésnek. Az adatmegadas elmaradasa esetén
Adatkezeld nem tud a hatalyos jogszabalyok alapjan szerz8dést kotni a szolgaltatoval.

A kezelt adatok korét a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény, tovabba
pénziigyi, és szamviteli torvényi megfelelés irja eld.

Adatok megadésa feltétele a szerzddéses jogviszonyhoz kapcsolodo feltételek biztositasanak.
Az adatmegadas elmaradasa esetén az Adatkezeld nem jogosult a szerz6dés megkdotésre.

Az Erintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

3. Erintettek kore
Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha intézménnyel szerzédéses jogviszonyt
létesiteni kivano szolgaltatok, egyéni vallalkozok.

4. Az adatkezelés idétartama

A szerzodésben foglaltak teljesitése érdekében sziikséges adatok tekintetében: a szerzddéses
jogviszony iddtartama.

A péncziigyi teljesitéshez kapcsolodo adatok kezelésére vonatkozoan: a hatalyos pénziigyi,
szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

5. Adatfeldolgoz6 igénybevételérol szolo tajékoztatas

Az Adatkezelo az adatkezelés sordan a pénziigyi teljesités érdekében, a vele szerzodott
adatfeldolgozo(k) szamara tovabbitja az adatokat.

A cimzett(ek) kategoriai: az intézmény gazdalkodasaval megbizott szervezet.

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:
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A megismert adatokat az Adatkezelé a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja dt.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld erre felhatalmazott alkalmazottai és az
adatfeldolgozo(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszédgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezeld az Adatkezelési Szabéalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett €s beépitett adatvédelemrol. Ennek érdekében az
Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabdlyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal
vald feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz
lehessen hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatasahoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozokat koriiltekintden vélassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozoi szerzddéssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol;

e gondoskodjon a kezelt adatok véltozatlansagéarol (adatintegrités), hitelességérol és
védelmérol.

Az Adatkezel6 a személyes adatokhoz vald ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jaroé illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznaldsa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezel$, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfelelé védelmérdl, példaul az adatallomany titkositasaval. Az Adatkezeld a
harmadik személyek altal megvalésitott Erintetti adatkezelésért teljeskorii felel6sséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai
Az Erintett az 1. pontban megjeldlt elérhetdségeken az Adatkezel6nél
e kérheti, hogy adjon t4jékoztatast a személyes adatai kezelésérol,
e kérheti adatainak helyesbitését,
e tajékoztatast kérhet az adatkezelésrol,
e kérheti személyes adatainak torlését €s az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.

Az FErintett rendelkezhet a kordbban az adatkezeléshez adott hozzajaruldsanak
visszavondsarol.

Az Adatkezeld a kérelem benyujtasat kovetden legkésobb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hataridében — elintézi vagy elutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérél az Erintettet irasban tajékoztatja.

9.1 A tajékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszeri hataridén, de legkésobb egy honapon
beliil, illetve legalabb az Erintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalméaval; vagy ha véarhatéan
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mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok els6 alkalommal valo
kozlésekor tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérol.

Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelzéen tajékoztatnia kell az Erintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

9.2. A tijékoztatas koltsége
Az intézméy az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.

9.3  Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan, nem jogosult a tajékozgatasra vagy az
Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha intézménye, mint Adatkezeld bizonyitani
tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informaciokkal az Adatkezeld -elutasitia a
tajékoztatasi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiilonosen ismétlédd jellege miatt — talzé, a Szervezet
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy honapon beliill harmadik
alkalommal ¢l az Erintett ugyanazon targyu jogai gyakorlasara iranyulé kérelemmel.

9.4  Tiltakozashoz valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulé kezelése ellen.

Ebben az esetben az intézmény a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli, jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a lehetd
legrovidebb idon beliill megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a
tovabbi adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrol, akiknek korabban tovabbitotta az
Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezelé altal meghozott dontéssel nem ért egyet birdsaghoz
fordulhat.

10. Jogorvoslat:

Az Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditasara is, az
Adatkezelé vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birosagon, mely eljaras illetékmentes
¢és melynek soran a birésag soron kiviil jar el.

Az FErintett a fenticken tul panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnal:

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetéségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

D AtUIM: .o e

A fenti tajékoztatét megismertem és az abban foglaltakat elfogadom.

szerzOdéses partner
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5. sz. melléklet

SZULOI NYILATKOZAT ADATFELHASZNALASI HOZZAJARULASROL

...................................................... gyermek sziilgje/értesitendd

hozzatartozoja tudomasul veszem, hogy

az ovodai étkeztetés biztositasaval,

az 6vodai eldjegyzési és felvételi napld vezetésével,

az ovodai szakvéleménnyel,

az orvosi vizsgalatokkal,

SNI dokumentacidval,

sziloi feliigyeleti joggal,

szakértOi javaslat iranti kérelemmel,

felmentés a rendszeres 6vodaba jaras illetve foglalkozasokrol valo felmentés alol,
az 6vodai kiillonfoglalkozasokra valo jelentkezéssel,

az 6vodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitésének bejelentésével,

az Ovodai ellatds igénybevételével kapcsolatosan €s tovabbi a torvények és
jogszabalyok 4ltal eldirt nyilatkozatokban megadott személyes ¢és kiilonleges
adatokat az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolesdde és Konyha az Adatkezelési
tajekoztatoja alapjan kezeli.

Nyilatkozom arrél, hogy az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha intézmény, a

magam ¢€s gyermekem (gyermek neve: ... szil. ideje:

........ ), az alabbi dokumentumokban szerepld, 6nként szolgaltatott adatokat a

tovabbiakban csak a dokumentumon szerepld okbol hasznalhatja fel, egyéb okbdl nem

kezelheti.

Datum: ..

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilo adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag allasfoglalasa alapjan: a nevelési,
oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az
errdl szolo sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult
hatésagnak (gydmhatdsdg, birosag) kell megoldania.

sziilo, értesitendo hozzatartozo sziilo, értesitendd hozzatartozo
neve (nyomtatott betlivel) neve (nyomtatott betiivel)
sziilo, értesitendO hozzatartozo sziilo, értesitendd hozzatartozo
alairasa alairasa
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6. sz. melléklet

SZULOI NYILATKOZAT ADATFELHASZNALASI HOZZAJARULAS

VISSZAVONASAROL

..................................................... gyermek sziilgje/értesitendd

hozzatart6zoja tudomasul veszem, hogy

az ovodai étkeztetés biztositasaval,

az 6vodai eldjegyzési és felvételi napld vezetésével,

az ovodai szakvéleménnyel,

az orvosi vizsgalatokkal,

SNI dokumentacidval,

sziloi feliigyeleti joggal,

szakértOi javaslat iranti kérelemmel,

felmentés a rendszeres 6vodaba jaras illetve foglalkozasokrol valo felmentés alol,
az 6vodai kiillonfoglalkozasokra valo jelentkezéssel,

az 6vodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitésének bejelentésével,

az Ovodai ellatds igénybevételével kapcsolatosan és tovabbi a torvények és
jogszabalyok 4ltal eldirt nyilatkozatokban megadott személyes ¢és kiilonleges
adatokat a Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha az Adatkezelési
tajekoztatoja alapjan kezeli.

Nyilatkozom arrél, hogy az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha intézmény, a

magam ¢€s gyermekem (gyermek neve: ... szil. ideje:

........ ), az alabbi dokumentumokban szerepld, 6nként szolgaltatott adatokat a

tovabbiakban nem hasznélhatja fel, nem tarolhatja, nem kezelheti, nem tovéabbitja az dvodai

adatszolgaltatasokhoz, programokhoz, rendezvényekhez.

Datum: ..

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilo adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziiloi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosag allasfoglalasa alapjan: a nevelési,
oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdest mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az
errdl szolo sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult
hatosagnak (gyamhatosag, birosag) kell megoldania.

sziilo, értesitendO hozzatartozo sziilo, értesitendd hozzatartozo
neve (nyomtatott betlivel) neve (nyomtatott betiivel)
sziilo, értesitendO hozzatartozo sziilo, értesitendd hozzatartozo
alairasa alairasa
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7. sz. melléklet
SZULOI HOZZAJARULO NYILATKOZAT FENYKEP ES VIDEOFELVETEL
KESZITESEHEZ ES FELHASZNALASAHOZ

ATUHTOE (SZULO) +..vveveeieee e :

IINE @ . ttieiecieeie ettt e et ete et e e st esbeeseeeteesseessesseesseessesseenseessesseenseessesssensensnans gyermek/ek
sziil6je/értesitendd hozzatartozdja tudomasul veszem, hogy valamennyi 6évodai (Ormansagi
Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.) tevékenységgel osszefiiggd
eseményen, valamint 6vodan kiviili sport és kulturdlis rendezvényen résztvevd gyerekekrol,
valamint pedagogusokrol fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel késziilhet.

Jelen nyilatkozat alairasaval
e hozzajarulok
e nem jarulok hozza,

hogy gyermekemrdl valamennyi 6vodai tevékenységgel Osszefiiggd eseményen, valamint
ovodan kiviili sport és kulturalis rendezvényen fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel
késziiljon.

Jelen nyilatkozat aldirdsaval tudomasul veszem, hogy altalam készitett az &évodai
tevékenységgel 0Osszefliggd eseményen, valamint 6vodan kiviili sport ¢és kulturalis
rendezvényen résztvevo gyerekekrdl, valamint pedagogusokrol fényképfelvételt, illetve hang
¢és videofelvételt az interneten, illetve a Facebook oldalon nem jelentetek meg.

Az oOvoda népszerlsitése érdekében a gyermekemrdl keésziilt fényképfelvétel (Ormansagi
Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.), illetve hang és
videofelvétel a nyilvdnossag szamara hozzaférhet6 Ovoda internetes honlapjara
(wwwe.sellyeovoda.hu), Facebook oldalara, csoportok zart Facebook oldalara, illetve a
nyomtatott kiadvanyokban valdé megjelentetéséhez, valamint az ennek sordn megvaldsuld
adatkezeléshez és tarolashoz

e hozzdjarulok

e nem jarulok hozza.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. toérvény szerinti eldzetes hozzajarulasa. Az
adatkezelés idotartama 5 év, illetleg az érintett hozzdjarulasdnak visszavondsa esetén a
visszavonasig tart.

Adatkezelésre a Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha jogosult, adatfeldolgozot
nem vesz igénybe, adattovabbitasra nem keriil sor.

DAtUM: oo
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8. sz. melléklet

Munkavallaldi adatkezelési nyilatkozat

ATUITOLE .ottt munkavallalé tudomasul
veszem, hogy az Ormaénsagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha, mint munkaltatom, a
jogviszony létesitésekor felvett és a hatalyos jogszabalyok altal nyilvantartasra eldirt
személyes adataimat nyilvantartja.

Nyilatkozom, hogy az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha Adatkezelési
Szabalyzataban, valamint az intézmény egyéb szabalyzataiban foglaltakat tudomasul vettem,

¢s az ezekben foglaltak szerinti személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Tudomadsul veszem tovabba, hogy mint kozfeladatot ellaté személy, nevem és beosztdsom

kozérdeki adatnak mindsiil.

A személyes adataimban tortént valtozasokat 8 napon beliil munkaltatomnak bejelentem.

DAtUM . e ——

munkavallald
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9. sz. melléklet
ALKALMAZOTTI HOZZAJARULO NYILATKOZAT

fénykép és hangfelvétel készitéséhez és felhasznalasahoz

Alulirott (név: ... , sziletett: ...l , anyja neve:
........................................ , lakeim: oo i, MmNt A

Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha (tovabbiakban intézmény) munkavallaloja

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 2:48. § alapjan, Onkéntesen,
befolyasmentesen hozzajarulok ahhoz, hogy rélam képmas (fotd6 vagy vided) és / vagy
hangfelvétel késziiljon a tudtommal, az intézménnyel fennall6 jogviszonyom iddtartama alatt,
a munkaltatdom altal szervezett kiils6-belsd rendezvényen, illetve mindazon eseményeken,

ahol az intézmény szervezésében és/vagy képviseletében veszek részt.

Hozzé4jarulasom alapjan felhatalmazom az intézményt, hogy a honlapon, a belsd
kommunikacids anyagokban és feliileteken felhasznalja, kbzzétegye és nyilvanossagra hozza

az intézmény bemutatasa, népszerlsitése €s informaciokozlés céljabol a felvételeket.

Tudoméasom van arr6l és elfogadom, hogy hozzdjaruldsom az esetleges nyilvanossagra
hozatal és az internetes technoldgia miatt természetébdl fakadéan vissza nem vonhato, a
korlatozas csak a tilto nyilatkozatom megtételét és / vagy jogviszonyom megsziinését kovetd

id6szakra koti az ovodat.

DATUM: oo

alkalmazott
El6ttiink, mint tanuk elott:
............................................... (név) crererreerireeesreesnneesnsneessnneesnees (NEV)
............................................... (lakcim) rreeerreesieeesireeesneeesneeennne . (12KCIM)
............................................... (alairas) O UPUUUUUPRRUPRRRURRRNY 1 F: 11 1)
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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LEGITIMACIO
Az intézmény OM azonositoja: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde
202255 ¢és Konyha Szervezeti Miikodési
Szabalyzatat készitette:

Kudar Moénika

igazgato és a nevelGtestiilet

Legitimacios eljaras — Az ervényesseget igazolo alairasok

A nevelotestiilet nevében:

Igazgato:

Kudar Moénika P.H.

Jovahagyta a Sellye Térségi Intézményi Tarsulas, mint fenntarto

A fenntarto nevében:

Nagy Attila elnok P.H.

Hatalyos: 2024. januar 01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

A dokumentum megtalalhato: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bélcséde és
Konyha honlapjén, az igazgatoi irodaban, az
intézmény neveldi szobajaban, a fenntartonal

Iktatoszam:

P.H.
Igazgato
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