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I. Az intézmény altalanos adatai, jellemzéi

1.1. Alapadatok

A koltségvetési szerv neve: Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha
A Kkoltségvetési szerv székhelye: 2072 Zsambék, Rakoczi u. 23./A.
A Kkoltségvetési szerv telephelye: 2072 Zsambék, Honvéd u. 4.
2072 Zsdmbeék, Didfa u. 2.
OM azonosito: 032962

1.2. Az alapito6 okirat
Az alapitd okirat szama: Kp/7396-4/2023. Zsambék Varos Onkorményzat Képviseld -
Testillete az intézmény Alapité Okiratat az 165/2023. (XI1.30.) szamu hatarozattal

modositotta és hagyta jova.

1.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 8. § alapjan folytatott 6vodai nevelés.

Korményzati funkcidé szam | Korményzati funkciéo megnevezése

1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. | 091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladati

3. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4. | 091120 SNI gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

5. |1 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

7. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

1.4. Alairasi jogkor
Alairéasi joga az intézmény igazgatdjanak, tavollétében helyettesének van. A képviseleti jog a
munkaltatdi jogkor gyakorlasara nem terjed ki, tovabba sajtd, média, és egyéb forumokon az

intézmény nevében az igazgato helyettes az igazgato tudtaval nyilatkozhat.



Pénzgazdalkodasi jogkordk tekintetében az intézmény mindenkor hatalyos gazdalkodasi

szabalyzata az iranyado.

1.5. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Az 6voda bélyegzdit az igazgatod, igazgatod helyettes, az 6vodatitkar és ligyintézd hasznaljak.

A pecsétek 6rzésérdl az igazgatd gondoskodik.
Hosszu bélyegzo:

OM azonosito: 032962
Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha
2072 Zsambék, Rakdczi u. 23./A
Szamlaszam: 10403208-00032101-00000001
Addszam:16796988 -2-13

Korbélyegzo:

Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha
Zsédmbek
OM 032962

1.6. A koltségvetési szerv ellathato vallalkozasi tevékenysége és mértéke
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kisegitd tevékenységet nem folytat. A gazdalkodo

szervezetben alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

1.7. Szervezeti egységei

Onall6 szervezeti egységgel nem rendelkezik.

1.8. A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga
Székhely: 2072 Zsambék, Rakoczi u. 23/A. sz. alatt 1216 hrsz.-t, 2151 m2 beépitett

alaptertiletii ingatlan.

Telephely: 2072 Zsambék, Honvéd u. 4. sz. alatt 31/1 hrsz.-u 303m?2 alapteriiletii konyhai,

illetve az azt kiszolgal6d funkciot betoltd helyiségesoportjai.

2072 Zsambék, Diofa u. 2. sz. alatt 1216. hrsz.-0t 104 m2 ingatlan konyhai,

illetve az azt kiszolgal6 funkciot betoltd helyiségesoportjai.



A vagyon feletti rendelkezés a mindenkori hatalyos helyi 6nkormanyzati rendelet alapjan

torténik.

1.9. Engedélyezett 1étszama
39 6

1.10. Az intézmény 6nallé szamlaszama
a) a koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam: K&H
Banknal vezetett 10403208-00032101-00000001szamlaszadm.
b) az intézmény az altalanos forgalmi adonak: nem alanya, az 6nalld koltségvetési szerv
az afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nallod koltségvetési

szerv hataskorébe tartoznak.

Az 6voda 0ndllo jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint részben 0nallo,

bérgazdalkodasi joggal rendelkezd koltségvetési intézmény.

Az intézmény miikodéséhez koltségvetési terv késziil, melynek elkészitése az igazgatd
feladata. Az igazgato felméri az igényeket, megvizsgalja a biztonsagos miikodés feltételeit, a
karbantartasi, javitasi igényeket, s ennek ismeretében késziti el az éves koltségvetes

tervezetét.

A koltseégvetési terv a képviseldtestiilet jovahagyasa utan 1€ép érvénybe, s az elfogadott
koltségvetés eldiranyzatainak betartdsa valamint a kereteken beliili racionalis és takarékos

gazdalkodas az igazgaté feladata.

1.11. A gazdalkodassal kapcsolatos bels6 ellen6rzés rendje
Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs. Az intézményben a belsd ellendrzés a
hatalyos torvénynek - 368/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény

végrehajtasarol - megfelelden torténik.



A belsé ellenorzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az igazgatd szamdara a megfelel6 mennyiségli és mindségli informaciot a
torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltirja a gazdasdgi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossadg érvényesitését, a

leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra €és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels0 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, l1étszdmmal és vagyonnal vald szabdlyszeri, gazdasagos, hatékony és

eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsé ellendrzés magaban foglalja az:
o clbzetes,
e folyamatba épitett,

e ¢sutolagos ellendrzést.

Az ellenérzés eredményeirdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas

— megelozées feltételeinek biztositasa.

1.12. Az 6voda szakmai 6nallésaga
Az ovoda szakmai tekintetben: 0nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatos minden

olyan ligyben dont, amelyet a jogszabaly sem utal mas hataskorbe.

1.13. Az 6voda alapdokumentumai

Alapité Okirat, Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, Eves munkaterv,
Hazirend, Gyakornoki Szabdlyzat, Teljesitményértékelési rendszer Szabalyzata, Iratkezelési
és Adatkezelési Szabalyzat, Pedagogus Tovabbképzési Intézményi Program, Tilizvédelmi

Szabalyzat, Munkavédelmi Szabdlyzat, Munka ¢és Védoruha Szabalyzat, Pénzkezelési
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Szabalyzat, Leltarozasi ¢és Selejtezési Szabalyzat, Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés ¢s
teljesités 1igazolasa szabalyzat, A beszerzések lebonyolitdsdnak szabalyzata, Belsd
kontrollrendszer szabalyozasa, Reprezentacios Szabalyzat, Panasz és Kozérdekii Bejelentések

Kezelésének Szabalyzata, Kikiildetési Szabalyzat, Egyiittmiikodési Megallapodas.

1.14. Tajékoztatas az 6voda alapdokumentumairol

A nevelési év els6 sziiloi értekezletén tajékoztatast kapnak a sziilok az alapdokumentumok
megtekintésének lehetdségérdl. Az intézmény helyi Pedagodgiai Programja, Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje az 6voda honlapjan és az igazgatonal nyomtatott

formatumban hozzaférhetok.

II. Az ovoda mikoédésének rendje

2.1. A nyitva tartas rendje
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan:
e A nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
e Nyitvatartasi id6: 6 — 17 oraig.
e Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd Ovodapedagdgus és dajka
nyitja.
e A zaréas a délutani munkarend szerint 17 6rdig dolgozo dvodapedagdgus €s dajkak
feladata.

e Az 6voda 6t napos, hétfotdl péntekig kétmiiszakos munkarenddel tizemel.

A rendkiviili id8jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikodtetése nem lehetséges,
e az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,
e a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntartd egyidejii
értesitése mellett,
e a varmegyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal rendkiviili

sziinetet rendel el.
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2.2. Nyari zaras

Az oOvoda nyaron a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, ilyenkor torténik az 6voda
sziikség szerinti felujitdsa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds, melyrél a sziil6k
legkésobb februar 15-ig értesitést kapnak. A nyari zarva tartas ideje alatt szintén gondoskodni

kell az 6vodaba jar6é gyermekek megfeleld ellatasarol.

2.3. Nevelés nélkiili nap

Az 6voda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe. Az ebbdl igénybe
kivant venni nevelésnélkiili munkanapok szadmat, az igénybevétel idopontjat €s tartalmat az
6vodai éves munkatervben a nevelési év rendjénél hatdrozzuk meg. Az dvodai nevelés nélkiili
munkanapon — a sziilé igénye esetén — az 6voda cllatja a gyermekek feliigyeletét. Legalabb

hét nappal a zarva tartdst megeldzden a sziildket tdjékoztatni kell.

2.4. Az igazgatosag benntartéozkodasanak rendje

e Az igazgatoi feladatok elldtdsit az intézmény nyitva tartdsa alatt mindenkor
biztositjuk.

e Az igazgato bent tartozkodésa: 8-16 ora.

e Az igazgatd helyettes bent tartozkoddsa: 8-16 oOra kozott az igazgatd
akadalyoztatasa esetén 1ép életbe.

e Valtozas esetén elére egyeztetni kell az igazgatoval. Az egyeztetésért a valtoztatd a
felelds.

e Azigazgatd heti munkaideje: 40 ora.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az igazgatd beérkezéséig a beosztott dvodapedagogus,
délutan az igazgatd tdvozasa utdn a munkarend szerint beosztott 6vodapedagogus felelds az
ovoda mitkodésének rendjéért és koteles az azonnali igazgatoi intézkedést/dontést igényld

feladatot ellatni.

Amennyiben az igazgatdsag akadalyoztatva van, rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikdjiilk sem tud benntartozkodni, az esetleg sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egy tagjat (munkakozosség vezetd, vagy a legtobb munkaviszonnyal

rendelkez0) kell megbizni. A megbizast a kolléga tudomasara kell hozni.
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2.5. A helyettesités rendje
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkaltatdéi jogkor kivételével az

igazgato helyettes latja el teljes hataskorben és teljes feleldsséggel.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntartd6 masként

intézkedik. Tartos tavollétnek az egy honap, illetve az ennél hosszabb iddtartam mindsiil.

Az igazgatd és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az igazgatd vagy az

onkormanyzat altal adott megbizas alapjan az abban foglalt hataskorben torténik.

Ilyen megbizas hianyaban az igazgatdt a szakmai munkak6zdosség vezetdje, tavolléte esetén
intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megodvasaval

Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Amennyiben a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatoi megbizas sziikséges és az ideiglenes igazgatdi megbizas nem teljesiil, Ggy a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési

szabalyzatban meghatéarozott helyettes latja el.

2.6. Az 6voda alkalmazottai

Az 6voda alkalmazotti kozossége

Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak Létszam
Igazgato (koznevelési foglalkoztatott) 116
Igazgat6 helyettes, aki 6vodapedagogus (kdznevelési foglalkoztatott) 116
Ovodapedagogus (koznevelési foglalkoztatott) 15 16
Gyogypedagogus (koznevelési foglalkoztatott) 116
Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok
Dajka (koznevelési foglalkoztatott) 8 16
Pedagdgiai/gyogypedagdgiai asszisztens (koznevelési foglalkoztatott) 2 6
Ovodatitkar (kdznevelési foglalkoztatott) 116
Gazdasagi ligyintéz6é (munka torvénykonyves) 116
Technikai dolgozok
Konyhai dolgozok (kdzalkalmazottak) 9 16
Osszesen 39
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2.7. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje

Az 6voda alkalmazottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 o6ra), mely a kotelezd orakbol (32 ora/hét), valamint a
nevelO-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel valo foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dObal all. A gyogypedagogus kotelezd oraszama (24 dra/hét), amelyet

a gyermekek gyogypedagogiai foglalkoztatasaval koteles ellatni.

A pedagdgus a munkaid6 nyilvantartasat az erre a célra rendszeresitett munkaidd nyilvantarto

lapon vezeti.

A pedagogus napi munkarendjét az igazgatd, a helyettesitések rendjét az igazgatd helyettes

allapitja meg az igazgato jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.

Konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan

mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles a munkahelyén munkakezdés el6tt kordbban, 10 perccel elbtte
megjelenni, munkdjat pontosan megkezdeni €s pontosan befejezni. A pedagdgus koteles
jelenteni munkabol vald rendkiviili tadvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zé nap
valtotarsanak, de legkésdbb az adott munkanapon 8 0Ordig az igazgatonak, akadalyoztatdsa

esetén az igazgatd helyettesnek.

2.8. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

A technikai alkalmazottak (dajka, pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztens, konyhai
alkalmazottak) munkaideje napi nyolc 6ra, melyet az intézmény teriiletén dolgoznak le és
munkaidd nyilvantartast vezetnek. A pedagogiai/gydgypedagogiai asszisztens kotelezd
oraszama a gyermekcsoportban toltott 1id0 szerint 35 oOra/hét, amelynek beosztasat az

intézmény aktualis igényei hataroznak meg.

Munkaid6 beosztasuk tobbmuszakos munkaid6 esetében:
o 6%°-14% 6raig,

o 9% 17% oraig.

2.9. Hivatalos iigyek intézése
Az 6vodapedagogusi és a sziilok/értesitendd hozzatartozok hivatalos ligyeinek intézése az
1gazgat6 iroddjaban torténik 8-16 h kozott.
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2.10. Az épiiletbe val6 belépés és benntartéozkodas rendje

2.10.1. A foglalkoztatottak
e Munkarend szerint tartozkodhatnak az intézményben,- ettdl eltérd esetben az

igazgatoval egyeztetnek.

2.10.2. Sziil6k, csaladtagok, értesitendd hozzatartozo
o Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és az elvitelére jogosult személy. A sziilok altal hasznalhatd helyiségek

felsorolasat a Hazirend szabalyozza.

2.10.3. Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek kore
o fenntartd képviseldje, vagy altala megbizott személy,
e orvos, védono,
o gyermekjoléti szolgalat munkatarsa,
e szakszolgalat munkatarsa

e szolgaltatast nytjtok képviseloi.

2.10.4. Informacié az intézménybe érkezok szamara

Az oOvodaval jogviszonyban nem allokat az intézménybe lépésiikkor a fogadd személy
koszonti és felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tdjékoztatjak latogatasuk
indokarol, és igazoljak személyi azonossagukat. Ezt kovetden az érkezOt a keresett

személyhez kiséri.

A fogadd személy feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az

igazgatonak jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valod

egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok, és tevékenységek latogatdsdt mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

Az 6voda épiiletében vagy udvaran az o6vodai foglalkoztatottakon és gyermekeken és
szlileiken kiviil csak a hivatalos ligyet intézok tartozkodhatnak, ill. azok, akik erre az

igazgatotol engedélyt kaptak. Kivételt képeznek ez aldl nyilt rendezvényeink.
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Ugyndkok, kereskeddk vagy mds személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
csak az igazgatd engedélye alapjan folytathatnak. A benntartozkodasuk az igazgatd altal

megjelolt helyiségben torténik, minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban.

2.10.5. Reklamtevékenység
Az o6voda teriiletén reklamtevékenységet a jogszabalyok betartasaval, csak a gyermekek
fejlodésének elosegitése érdekében lehet folytatni. Barmilyen reklam elhelyezése az igazgato

engedélyével lehetséges.

A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz koétddé tarsadalmi szervezet nem

mukodhet.

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete, a vezetok kizitti feladatmegosztas

1. Szervezeti felépités, kapesolatok (vazrajz)
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II1. Az 6vodavezetés és szerkezete, feladatmegosztas és helyettesités
rendje
3.1. Az intézmény vezetése
Az 6voda felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb

jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik.

Az 6voda vezetoségének tagjai:
e igazgato,
e igazgato helyettes,
e szakmai munkakdzosség vezetdje,

e sziildi szervezet képviseldje a gyermekek nagyobb csoportjat illetd kérdésekben.

Az 6voda vezet6sége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢&s

javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.

3.2. Az intézmény képviselete
Az igazgat6 képviseli az intézményt. Az igazgatot helyettesithetik a munkamegosztas rendje
szerint az igazgatd helyettes, valamint az igazgatdo altal irasban meghatalmazott

kozalkalmazott.

3.3. Feladatmegosztas
Az igazgato felel:
e az intézmény szakszerli és torvényes milkodeésért,
e az eredményes gazdalkodasért,
e a munkaltatoi jog gyakorlasaéért,
e aneveldmunka irdnyitasaéért és ellendrzéséért,
e intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e az Ovoda ellenOrzési, mérési rendszerének mukodtetéséért,
e a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsoldodo feladatok koordinalasaért,
e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekbalesetek megeldzésért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
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a pedagogus tovabbképzési intézményi program elkészitésért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,
jogszabalyok altal meghatarozott és at nem adhat6 feladatok ellatasaért,

kockéazatkezelésért.

Az igazgato feladatai:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodtetése,

képviseli az intézményt,

a neveldtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozdsség értekezlet eldkészitése,
vezetése,

a dontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése, a rendszer miikddtetése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositésa,

a munkavallaldé érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo
egylittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés,
amelyet jogszabaly, vagy egyéb szabdlyzat nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési
foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet - és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdésekben,

a gazdalkodasi feladatokba kozremiikddd dvodatitkar kozvetett irdnyitasa,

az Aht. alapjan a koltségvetéssel kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatok végzése
(koltségvetés tervezése, végrehajtasa, ellendrzése, beszadmolas), eredményes
gazdalkodas,

sziil61 szervezettel vald egyiittmiikodés.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

az intézmény képviselete,
jogszabaly altal az igazgat6 hataskorébe utalt, 4t nem ruhazhat6 feladatok ellatasa,

munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
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a neveldtestiilet vezetése,

a gazdalkodasi feladatokban kézremtikodo 6vodatitkar kdzvetlen irdnyitasa.

Az igazgatd megbizatasa az 6voda Alapitdé Okiratdban megfogalmazott mdodon és idétartamra

szol.

Az igazgato helyettes:

Az igazgatd munkdjat igazgatd helyettes segiti, megbizasat az alkalmazotti k6zosség
véleményének kikérésével az igazgaté adja. Az igazgatd helyettesi megbizas
hatarozatlan idére szol.

Az igazgatd kizardlagos hatdskorébe utaltak kivételével az igazgatd kozvetlen
munkatarsaként részt vesz az 6voda iranyitasaban, mikodtetésében. Munkajat azok a
pedagbgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zos megbeszélés és egyeztetés
utan az igazgatd irdsban meghataroz.

Igazgatd helyettesi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitadsa mellett végzi. Az
igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremiikddik az igazgatd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban. Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Az igazgato helyettes felelds:

a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséeért,

a pedagdgus tovabbképzési intézményi program elkészitéséért,

a szakmai munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositasaért,

a helyettesitési tervezet és nyilvantartas elkészitésért,

a szabadsagok tervezéséért, nyilvantartasaért,

gazdasagi leltar lebonyolitasaért (leltarozasra és selejtezésre vonatkozo aktudlis
szabalyok ismerete, leltarozasi ilitemterv készitése, tényleges leltarozas, selejtezés
kezdeményezése, tényleges leltarozasi és selejtezési tevékenység tényleges

végrehajtasa).

Az igazgato feladataibol, hataskorébdl atruhdzza az igazgato helyettesre:

e az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-, és

munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében,
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e a nemzeti és Ovodai linnepek megszervezését, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozod

dontések végrehajtasanak ellendrzését,

e a feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzését,

e részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményi tiiz-, és munkavédelmi felelosre:

o tlizrendészeti teendOk elvégzését,

e munkavédelmi teendok elvégzését.

Ovodapedagégusok:

e Munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, a koznevelési

torvényben eldirt, valamint a munkakori leirdsban részletezett feladatait ellassa.
Pedagogiai munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, Pedagégiai Programunk, valamint a testiilet altal legitimalt
mindenkori Eves munkaterv. Emberi magatartasara vonatkozéan a Pedagogus

etikai kodex az iranyado.

Pedagdgiai asszisztens:

e Feladata az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése, a Pedagogiai Program

eredményes megvalodsitasa, az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése.

Dajkak:

e Segiti az 6vodapedagdgus munkdjat, és rendben tartja az 6voda épiiletét, munkakdri
leirasaban foglaltaknak megfelelden.

e A csoportban dolgozo dajkdk kapcsolattartasat az igazgatd helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munka értekezleteiket,
melyrdl feljegyzés késziil.

e A csoportban dolgozo két 6vodapedagdgus, egy dajka az egyes tervezési idoszakok
feladatait rendszeresen megbeszéli. A csoport 6vondje folyamatosan tajékozatja a
dajkat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatod informaciorol.

Ovodatitkar-

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez kapcsolodo feladatokat.
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Gazdasagi iigyintézo:
e Az intézményi gyermekétkeztetés adminisztrativ feladatait ellatja. Etkezési

nyilvantartasi programot vezet.

Elelmezésvezetd:
e Az ¢lelmezési szabalyzatban meghatarozottak szerint latja el a konyha munké;jat,
Az iranyitdsa ald tartozd munkatarsak segitségével és bevonasaval biztositja az

intézmény élelmezési feladatainak folyamatos, zavartalan ellatasat.

Konyhai kisegito:
e Ellatja az étkezéssel kapcsolatos feladatokat a munkakori leirasban foglaltaknak

megfelelden.

3.4. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazdst. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény igazgatdja. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhizhatja, az atruhdzott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhato. A
kiadmanyozasi jog atruhdzisa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes
feleldsségét. Az intézmény igazgatoja kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi

jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetdnek is.

Az igazgato kiadmanyozza:

e az ovoda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatisi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait

e (vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékeléseket,

e az 6voda altal elkészitett palyazati anyagokat,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,
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e az eldiranyzat modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képvisel6k megkeresésével Osszefliggd iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmédnyozés jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgato helyettes kiadmanyozza:
o megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat,
o feladatkorébe tartozd tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando

valaszlevelek.

IV. Ovodai kozosségek kapcsolattartasanak rendje

Alkalmazotti kozosségek:
e nevelGtestiilet, szakmai munkakzosségek,

e nem pedagdgus munkakorben dolgozok kozossége.

Sziil6i kozosségek:

e szulo1 szervezet

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: a kiilonb6z6 megbeszélések, értekezletek, forumok,
fogad¢ orak, munkakdozosségi tilések, nyilt napok.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A kapcsolattartas helyszinét az 6voda biztositja.

A belsdé kapcsolattartas szabalya, hogy kiillonb6zé dontési forumokra, neveltestiileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseloket meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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4.1. Alkalmazotti kozosségek

Az alkalmazotti kozdsség az intézmény nevelbtestiiletébol és az intézménynél koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban all6 nem oOvodapedagdgusokbol all. A teljes alkalmazotti
kozosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy
az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.

A neveldtestiilet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét
valamint az 6voda valamennyi koznevelési foglalkoztatottjat érinté iigyekben minimum
félévente egy alkalommal Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott

alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési iddszakok feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a

csoporthoz beosztott dajkaval.

Az alkalmazotti k6zosséget érintd, hatarozatot hozo értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A jegyzOkonyv formai ¢és tartalmi szempontbol meg kell, hogy feleljen a magasabb
szabalyokban foglaltaknak.

4.2. A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet és az intézmény munkakozosségeit pedagdgus munkakorrel rendelkezd
koznevelési foglalkoztatottak alkotjadk. A nevelOtestiilet a nevelési év folyaméan rendes és
rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében

meghatéarozott idépontokban az igazgato hivja 0ssze.

Egy nevelési év soran a nevelétestiilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:
e nevelési évnyito értekezlet,
e nevelési évzaro értekezlet,
e Jszi és tavaszi nevelési értekezlet (szakmai napok),

e a munkatervben meghatarozott szdmu €s t€émaji nevelési értekezlet.

A neveldtestiileti értekezletrél a magasabb jogszabalyokban meghatdrozott tartalmu
jegyzokonyvet kell vezetni, illetve igazgatoi dontés alapjan emlékeztetdt irhatnak.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott

hitelesitd irja ala.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil, ha a neveldtestiilet

tagjainak 2/3-a irasban kéri, illetve ha az igazgatd vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e anevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,
e a neveldtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza,
e szavazategyenlOség esetén az igazgatd dont,
e titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet; a

dontések és hatarozatok az intézmény irattaradba keriilnek hatdrozat formajaban.

A nevelétestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program elkészitésében vald részvétel,
ezaltal a gyerekek magas szinvonalt nevelése. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
nevelOtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézményt érintd

tugyekben.

A neveldtestiilet jogkore:
e aPedagogiai Program elkészitésében részvétel
o az SZMSZ elkészitésében részvétel

e a Hazirendet elfogadja

A neveldtestiilet és feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa:

A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja. A
nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkezik. A
nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzédsara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.
Az 6voda nevelétestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi

munkacsoportokat hozza létre:

e szakmai munkakdzosségek
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A munkakozosségre atruhazott feladatok:

éves munkaterv készitése,

javitja, koordinalja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat,
mindségét,

a munkakozosség vezetdje ¢€s tagjai a munkatervben rogzitettek alapjan részt
vesznek a pedagdgiai, szakmai, ¢és modszertani tevékenység iranyitdsaban ¢€s
ellendrzésében,

a pedagdgusok munkajat segiti tovabbképzések lehetdségének feltarasaval, igény
szerint szakmai konzultaciot tart, részt vesz csoportlatogatason, tandccsal latja el
kollégait,

a mérések alkalmaval segitséget nyljt a szakmai értékelésben, intézkedési tervek
készitésében,

a nevelomunka belsd fejlesztése és egységes kovetelményrendszer kialakitasa,
javaslattevés specialis iranyok megvalasztasara,

palyakezdd munkajanak/gyakornoki kovetelmények teljesitésében vald segitése
érdekében min. negyedévente egy alkalommal konzultalnak, latogatdst végez a
munkak6zdsség vezetdje a gyakornok csoportjaban,

helyi szakmai, modszertani programok dsszeallitasa,

pedagogiai kisérlet végzése az intézmény fejlédése érdekében,

a probaidés pedagdégus munkakdrben dolgozo kozalkalmazott munkajanak
véleményezése,

tovabbképzésekre, szakiranyl tovabbképzésekre javaslattevés,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai irdnyzatok fejlesztésére, beszerzésére

javaslattevés, eszkozok beszerzése, fejlesztések tervezése.

4.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

4.3.1. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek célja:

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kézds mindségi €s szakmai

munkdara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket

hoznak létre. A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat

tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakozosség vezett valasztanak, akit az

igazgato biz meg a feladatok ellatasaval.
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Szakmai munkakozésség:

szakmai munkako6zosség hozhato 1étre 5 f6 kezdeményezésére,

egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhatod
létre,

a szakmai munkak6zOsség tagjainak javaslatara az igazgatdé bizza meg a szakmai
munkak6zosség vezet6t, aki szakmai programot dolgoz Ki,

a szakmai munkako6zosség vezetdje a tevékenységével kapcsolatos feladataira a heti

kotelezd oraszam terhére 2 orat vehetnek igénybe.

Cél: Szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyd

nevelomunkat. A munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgatd felé.

Szakmai munkak6zdsséget 1étrehozhatnak szakma kozti szinten is.

A szakmai munkakézosségek feladatai:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és a neveldmunkat,

javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztisara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értekeli a gyermekek fejlettségi szintjét.

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

A szakmai munkako6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége

felé és az oOvodan kivill. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a

munkakozdsség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja ket a vezetdi értekezletek napirendi

pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkakzosség tevékenységét,

felelOs a szakmai munkaért,

részt vesz a szakmai munka ellendrzésében és értékelésében,
értekezleteket hiv 0ssze,

bemutato tevékenységeket szervez.
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A szakmai munkakozosség vezeto megbizasanak elvei az ovodaban:

e legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

e anevelOtestiilet altal elismert tekintély,

e tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

e jO szervezd, irdnyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen,

e Az igazgatd szakmai, modszertani segitdje legyen.
A munkak6zosség vezetdjét a munkakozdsség tagjainak javaslatira az igazgatd bizza meg. A
munkakdzdsség vezetd munkajat munkakori leiras alapjan végzik.
A munkacsoportok tagjait a nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a nevelési évnyito
értekezleten megerdsiti. A munkacsoport tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangolésara,
iranyitasara vezet6t valasztanak, ennek hianyaban javaslatot tesznek az igazgatoé felé a
munkacsoport vezetéjének megvalasztisira. Evente egy alkalommal, a nevelési évzard

értekezleten irdsban beszamolnak éves munkajukrol.

4.4. A vezetOk és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolat formai

A sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. A sziilok az
6vodaban az Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében
kozosséget hozhatnak 1étre. Minden nevelési év kezdetén egyszerli tobbséggel megvalasztjak
a csoportok sziiléi képviseldit szeptember 30-ig. Miikddési rendjérdl sajat maga dont. Az
6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét. A csoportok kérdéseit,
véleményeit, javaslatait a tisztségviselok altal valasztott elndk segitségével juttatjdk el az
o6voda vezetOségéhez, igy képviselve az oktatdsi torvényben megfogalmazott sziildi és
gyermeki jogokat.

A megvalasztott sziild1 képviselok egy-egy tagot kiildenek a sziildi valasztmanyba, akik
sziikség esetén intézményi szinten képviselik a sziildi kozosséget. A sziilo1 kdzosség vagy
véalasztmany irdsban, az igazgatonak nyujtja be véleményét, javaslatat, melyrdl 30 napon beliil
az igazgatd tajékoztatast nyujt.

A sziil61 kozosség tagjaival a csoportvezetd két dvodapedagogus, sziildi szervezet elndkével
kozvetlen az igazgatoval tart kapcsolatot. Az igazgatdo nevelési évenként legalabb két
alkalommal Osszehivja és tdjékoztatja a sziiléi valasztméanyt az Ovoda feladatair6l és
tevékenységérdl, tovabba valamennyi olyan ligyben tajékoztatast kapnak, mely a gyermekek
nagyobb csoportjat érint. A valasztmany hatarozatképes, ha a mindsitett tobbség (50+1%)

jelen van.
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A sziil61 valasztmany miikodési feltételeit az igazgatd biztositja. A sziildi valasztmany
képviseldit meg kell hivni a nevelOtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyeztetési, véleményezési, és tandcskozasi
joga van. A meghivas €s a napirendi pont irasos anyaganak atadasa az értekezlet eldtt legalabb

nyolc nappal kordbban torténik.

Dontési jog illeti meg:
e sajat mikodési szabalyzatanak elkészitésében,
e munkatervének elkészitésében,
e Hézirend elfogadédsaban,

o tisztségviselok megvalasztasaban.

Véleményezései joga van:
e SZMSZ

Véleményt nyilvanithat:
e az intézmény mitkdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e csetleges vallalkozas alapjan folyd nevelés és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor,

e anevelOtestiilet és fenntarto felé.

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik:
e az 6voda mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel az
intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvételkor.

A sziilok, és az ovodapedagogusok kozotti nevelési feladatok osszehangolasara az alabbi
esetekben nyilik lehetdség:

e napi kapcsolattartas soran,

e nyilt napok, barkacsdélutanok,

e nyilvanos linnepeink,

szilo6i értekezletek,

fogadoorak,

hirdetotablan keresztil,

sziil61 képviselet nevelési értekezleteinken,
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e gyermekvédelmi intézkedésen valo részvétel,

e rendezvények szervezése soran.

Ezek idOpontjat és témajat az éves munkaterv tartalmazza, melyrdl a sziilok eldzetes értesitést
kapnak. A sziil6i értekezleteken torténé megjelenést a sziilé alairasaval jelzi. A fogadoorara
az ovodapedagdgusok a gyermekek értékelésérol irasos feljegyzést készitenek, melyet a sziilo
is aldir. Az 6vodapedagdégusnak évente kétszer kotelezd a sziilonek értékelni a rabizott
gyermekek fejlédését. A fogaddoran hallott tajékoztatassal kapcsolatban a sziild irasban

megjegyzést tehet.

Online feliileteken torténd tajékoztatas
A sziil6k hozzajarulasaval, a megfelel6 tajékoztatas érdekében, az altaluk megadott e-mail
cimek haszndlatdval biztositott az elektronikus Uton torténd hivatalos, személyre sz6lo
kommunikécio. A kozérdekli tudnivalokat az 6voda honlapjan is elérhetik. Az 6vodaval ¢€s
telepiilési  eseményekkel, hirekkel kapcsolatban a kozosségi feliileteken (Facebook)
létrehozott nyilt intézményi informacids oldalon a teljes sziil6i kozosséget érintd kérdésekben
kozleményeket tesziink kozzé. Az 6voddban miik6dd csoportok életével kapcsolatos
informaciok az adott Facebook csoport zart feliiletén is kdzzé tessziik a csoportkommunikécio
szabalyainak betartasa mellet:

e az itt elhangzottak tovabb nem oszthatok, nem nyilvanosak,

o fényképek feltoltésének engedélyezése egy, az erre a célra létrehozott nyilatkozat

alairasaval torténik,
e ¢z a kommunikdcios csatorna kizarolag a csoport €letével kapcsolatos informacio

aramlas tdmogatéasara hasznélhato.
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V. A kiils6 kapcsolattarto és koordinalé tevékenység rendszere

A szervezeti egységek kapcsolattartisi rendje

OKtatasi Hivatal

A\

/  Fenntarté

Zsambéki Tiindérkert Ovoda /[ Nemzetiségi )
és Konyha \_ Onkormanyzat y,
N\
S
Bélcsode Pedagogiai Szakszolgalat Kézmivelodési Gyermekjoléti Egészségiigyi
Iskolak Pedagégiai Szakmai intézmények szolgalat halozat
Szolgaltaté Gyamhivatal

Az ala, - f0lé,- és mellérendelt munkakapcsolatok segitik az 6voda muikddését. E

munkakapcsolatok tartalmat valamint a kapcsolattartasért felelés nevét az ovoda éves

munkaterve tartalmazza.

5.1. Onkormanyzat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, jovahagyasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, taniigy-igazgatasi, torvényessegi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkdjdnak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

az intézmény értékelésének nyilvanossagra hozésara.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,
beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,
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e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
e specidlis informécid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan,

e szintere: a fenntartassal kapcsolatos ligyek folyamatos intézése.

5.2. Pedagogiai szakszolgalatok
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakértdi
vélemény megkérésére,
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

o cltéro fejlodésii iiteml gyermekkel valo fejlesztéfoglalkozasra.

5.3. Bolcsode, iskolak
e Ovodasok iskolaval valo ismerkedésére,
e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolesonos részvételre,

e VoIt 6vodasokkal kapcsolatos utokovetés.

5.4. Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalat
Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a csalad-, és gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrél az igazgatonak rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartast vezetdi

szinten az igazgat6 gyakorolja, gondozza.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellato mas:
e személyekkel,
e intézményekkel,

e hatosagokkal.

A kapcsolattartas lehetséges modja:
e (rtesités,
e csetmegbeszélés,
e konzultalas,

e cldadasra, rendezvényre meghivas.
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Szintere:
e tajékoztatasnyujtas, kornyezettanulmany felvételekor, esetleges egyeztetd targyalas,
adatok egyeztetése, nyilvantartasa,
e az intézmény gyermekvédelmi megbizottja folyamatos kapcsolatot tart, arrdl az

igazgatonak beszamol.

5.5. Miivel6dési intézmények
Az intézményekkel az 6vodaba beérkezd programajanlatok alapjan az évente megbizott
ovodapedagdgus, a csoportban dolgozok tartanak kapcsolatot

e szintere: rendezvények igénybevétele, tapasztalatcsere,

e kapcsolattart: a megbizott 6vodapedagogus.

5.6. Egészségiigyi szolgaltatas
A kapcsolat kiterjed a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd
szolgéaltatasra, az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra
e munkaba allas eldtti orvosi vizsgalat megszervezése,
e iddszakos orvosi és védondi vizsgalatok (tisztasagi szlirés, latas-hallds vizsgalat és
fogaszat),

e kapcsolattartd: igazgatd helyettes vagy a megbizott 6vodapedagdgus.

5.7.Egyhaz
e Az ovodas gyermekek részére az egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket.
e Sziil6i irdsos igénye alapjan lehetdvé tessziik a fakultativ hit-, €s vallasoktatast.
e A hit és vallasoktatas ideje a hitoktatd és az igazgaté megegyezése alapjan a hét
munkanapjan, délutani 6rakban torténik.

o Megszervezéséért a hitoktato a felelds, kapcsolattartd: igazgatd helyettes.
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VI. Pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés biztositja a pedagogiai munka jogszeri miikddését, segiti az intézményben
folyd neveldomunka eredményességét és hatékonysagat, megfeleldé mennyiségli informaciot
nyljt a vezetdségnek a dolgozok munkavégzésérdl, és megalapozott adatot szolgaltat az
intézmény munkajaval kapcsolatos belso €s kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Bels6 ellendrzésre jogosult dolgozok: az igazgatd és az igazgatd helyettes, alkalmanként a
munkakzosség-vezetok.

Az ellendrzést végzOk az éves munkatervben rogzitett munkamegosztas, litemezés, teriilet,
modszerek alapjan, a Pedagdgiai Programban megfogalmazott pedagogiai munka
eredményessége ¢€s az intézmény zavartalan mikodése érdekében latogat ¢és kozos

megbesz¢lés soran értékeli az 6vodapedagdgus munkdjat.

6.1. A latogatas, értékelés kiterjed

e ataniigy-igazgatasi feladatok jogszerli miikddésére és betartasara,

e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
(adminisztracié, OviKRETA miikodtetése, csoportszoba rendezettsége és
tisztasaga, dekoracio, gyermek- ovodapedagodgus/dajka kapcsolat,
o6vodapedagogus/dajka — sziil6 kapcsolat, gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
az Ovodapedagoégus felkésziiltsége, magatartisa ¢és egyénisége, a tervezett
tevékenységek felépitése és szervezése, a tevékenység eredményessége, a PP,
SZMSZ, Hazirend kovetelményeinek  teljesitése, mérési  eredmények,
kozosségformalas, udvari €let szervezése, 6vodan kiviili tevékenység szervezése,
kitlizott teljesitménycélok megvalosulasanak nyomon kovetése stb.

e munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

6.2. Az ellenérzés fajtai

6.2.1. Spontan, alkalomszeriien
e aproblémdk megeldzése, feltardsa, megoldasa érdekében,

e anapi felkésziiltség felmérése érdekében.
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A latogatas mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik, a tapasztaltakat megbeszéljiik,
értékeljiik, kijeloljik a gyermek, gyermekcsoport, évodapedagogus, és az dvoda szamara
legoptimalisabb fejlesztési alternativat.

frasos feljegyzés csak az éves munkatervben megjeldlt ellendrzésekrdl, a teljesitménycélok
megvalosulasardl és a teljesitményértékelésrdl késziil, ill. az egyéb, halasztast nem tlird
észrevételrdl, haladéktalanul intézkedést igényld utasitasrol. Az ellenérzés tapasztalatait az
¢érintett foglalkoztatottal ismertetni kell, aki irdsban észrevételt tehet, és alairdsaval is igazolja
azt. Az altalanos tapasztalatokat a nevelOtestiilettel is ismertetjiik.

Az ellendOrzési tervet az igazgatd helyettes ¢és a szakmai munkakozosségek javaslatai alapjan
az igazgato6 késziti el.

Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
jovahagyasaval késziil.

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

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

e azigazgato,

e aszakmai munkak6zosség.
Az igazgaté minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb évente egy alkalommal értékeli, aki
irasban észrevételt tesz,
Az igazgato sajat hataskorben dont kiilsé szakértd igénybevételérol.
A nevelési évet zard értekezleten értékelni kell a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6.2.2. Komplex ellendrzés

Az ellendrzést legalabb otévente egyszer el kell végezni az intézményben. Az ellendrzés
feladata és célja, hogy a pedagdgusok, a vezetdk, valamint az intézmények értékelésén
keresztiil tAmogassa a nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodését. Az ellendrzés az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések standardjaban meghatarozott eljarasrend szerint, a
megadott eszkozok felhaszndlasaval valosulnak meg. A komplex ellendrzés a pedagdgiai

folyamatoknak a stratégiai és operativ vezetésére és irdnyitasara tér ki.
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6.2.3. Teljesitményértékelés

Az egységes teljesitményértékelés 6 célja a koznevelés mindségének javitasa, a helyi
szervezetfejlesztés, a mindségi munkavégzeés elismerése a béreltérités lehetéségével. Tovabbi
cél a meglévo értékelési formak egyszerisitése, a kiilonbozo kiils6 és belso értékelési formak
eredményes becsatorndzdsa. A munkaltatd minden évben koteles a kodznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni. A munkaltatdé a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét

jogszabalyban meghatérozott illetmény sav keretein beliil megfeleléen hatarozhatja meg.

VII. Az 6vodai iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasa

Onkormanyzati fenntartasi intézmény lévén kormanyrendelet szabalyozza a fellobogdzas
szabalyait. A lobogo tisztantartdsarol és cseréjérdl az elhasznalddas mértékétdl fiiggden az

igazgat6d gondoskodik a Varosiizemeltetés munkatarsainak bevonasaval.

Az ¢vodai tlinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagbgiai Programja tartalmazza. Biztositani sziikséges a nemzeti identitas, a nemzetiségi
hagyomanyok atorokitését. Alapelv, hogy az 6vodai tinnepségek és rendezvények mindenkor
a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak. Az iinnepségek, megemlékezések rendjét,
iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében
hatarozza meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben
jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az TUlnnepséget. A
hagyomanyapolds az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak feladata, mely tagjai
kozremiikodésiik révén gondoskodnak arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd

hirnevének megdrzése, novelése.
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VIIIL. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

8.1. Egészségiigyi ellatas

Az Ovodaba jar6é gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az 6vodat latogatod
orvos ¢s védond latja el. Az egészségiigyi ellatas célja: védo, 6vo intézkedések.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal rendszeres
gyermekorvosi, fogorvosi és szemészeti szlirés torténik. Ha sziikséges, javaslatot tesz
szakorvosi kezelésre, gondoskodik a sziilovel torténd folyamatos visszarendelésrol.
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az oOvodaba. A napkdzben
megbetegedett gyermekeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség esetén orvoshoz kell
vinni. Gondoskodni kell a sziilék/értesitendd hozzatartozé mielSbbi értesitésérél. Ovodaba

keriil6 gyermekek fogadasa tobbek kozott csak gyermekorvosi igazoléassal torténik.

8.2. 1-es tipusu diabétesszel él16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62. § (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziil6 irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekeket. Az ellatasba a legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, az Oktatasi Hivatal altal eldirt képzést elvégzett, erre
felkért munkatdrsak kapcsolddhatnak be. A cukorbeteg gyermekek ellatdsaval kapcsolatos
feladatokat az 6voda Eljarasrend diabéteszes gyermekek ellatasara szabalyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potlek illeti meg.

8.3. A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzése

A sziild, torvényes képviseld ilyen koriilmény fennéllasardl az 6vodat legkésébb a gyermek
ovodai jogviszonya, létesitésekor, illetve az Gjonnan felallitott diagnodzis kézhez vételekor
tajékoztatja. Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos
informéciok, minden ¢6vodai dolgozohoz eljussanak. Allergias reakcid fellépése esetén
minden esetben értesiteni kell a mentdket, az dvoda gyermekorvosat, valamint a sziiloket. A
sulyos allergids reakciok szovédményeinek megakadalyozdsira az intézményben
rendelkezésre 4all Epipen injekcid, melynek haszndlatdra a dolgozok az ovoda
gyermekorvosanak segitségével késziilnek fel. Tudasukat annak hasznalatarol évente frissitik.
Az injekcid biztonsdgos tarolasarol €s a dolgozok szadmara vald hozzaférhetOségérdl az
intézményvezetd gondoskodik. A gyermek ellatasar6l a mentd-diszpécser, illetve a
gyermekorvos utasitdsa szerint gondoskodunk. Csak az & jovahagyasukkal alkalmazzuk az
Epipen injekciot.
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IX. Gyermekvédelmi munka

Valamennyi oOvodapedagdgus feladata - az intézmény gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott személy és a Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalat segitségével - a védo, o6vo
intézkedések megtétele.

A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott, valamint a Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalat

elérhetdségérdl a sziilok a kdzponti hirdetd tablan kapnak tajékoztatast.

Moédjai:
a) prevencio
e Sziildi értekezlet sordn, az dvodapedagogusok a sziilével vald napi kapcsolattartas
soran tajékoztatast nytjtanak a Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalat helyérdl,
telefonszdmarol, munkajarol (csaladi konfliktusok kezelése, pszichikai - nevelési -
egészségligyi, mentalhigiénés problémdk, kéaros szenvedélyek megeldzése, a
gyermek fejloddését biztositd tamogatdsok, a timogatashoz vald hozzajutés, stb.).
e Az O6vodapedagogusok az 6voddba keriild gyermekekrdl megfigyelést tesznek,
fejlédési nyomon kovetd dokumentumot vezetnek, figyelemmel kisérik testi-lelki-
értelmi fejlodésiiket. Amennyiben sziikséges, a sziild bevonasaval az igazgatd

jelzést tesz a szakszolgalat felé.

b) raszorultsag
o [Egészségiigyi - mentélis raszorultsdg esetén: az 6vodapedagdgus barmilyen testi,
érzékszervi ¢és értelmi, beszéd vagy mas fogyatékossagot észlelve az oévoda
gyermekvédelmi feladat ellatasat végzd személlyel felveszi a kapcsolatot, aki a

hivatalos bejelentélapon megteszi a bejelentést a Gyermekjoléti Szolgélat felé.

C) veszélyeztetettség
e Amennyiben az 6vodapedagdgus olyan sziildi magatartast, koriilmény kovetkeztében
kialakult allapotot tapasztal, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza - pl. a torvényes képviseld szocidlis
valsaghelyzete, szenvedélybetegsége, a gyermek alkotméanyos jogaival vald
visszaélése: verés, lathatasi korlatozéas, létfenntartast veszélyezteté rendkiviili
élethelyzet -, igy azt haladéktalanul jelenti az intézmény gyermekvédelmi feleldsének,

aki irasban értesiti a Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalatot.
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o Feltarjak és megallapitjdk a veszélyeztetettség okat, és megoldasi modjat, sziikség

esetén megteszik a védo - 6vo intézkedést.

e A gyermekvédelmi felelés a gyermekrdl irdsos feljegyzést készit, sorsat nyomon

koveti, s allando kapcsolatot tart az illetékesekkel.

Az igazgaté feladata

a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii gyerekek 6vodai felvételének biztositasa,

a problémak, tiinetek felismerése,

szakember, szolgalati segitség igénylése,

a rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

a Csalad-, ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer
szakembereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikodeés,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,

atadasa,

Gyermekvédelmi megbizott feladata

A pedagogusok, sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél — az
okok feltarasa érdekében — csaladlatogatasok kezdeményezeése.
Gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényezé megléte esetén a Csalad-,
¢s Gyermekjoléti Szolgalat értesitése.

Sziikség esetén intézkedés kezdeményezése, tdjékoztatds nyujtidsa a sziilok és
pedagdgusok részére.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel, csaladgondozé kdzponttal.

A csoportban 1év6 6vondk gyermekvédelmi tevékenységének segitése.
Negyedévente az igazgatod felé tajékoztatas nyujtasa.

Eves beszamolod készitése.
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X. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az 6voda miikodtetése soran a gyermekek, pedagdgusok valamint egyéb alkalmazottak

egészségvédelmilk és testi épségiik védelmére vonatkozo elirasokat mindenkor be kell

tartani, az ennek megfeleld ¢és elvarhatd magatartasformat gyermekek esetében is fejlettségi

szintjiknek megfeleléen ismertetni kell, melynek tényét a nevelési év kezdésétol a

csoportnapléban dokumentalni kételezo.

10.1. Az intézmény felnétt foglalkoztatottaira vonatkozo védo, 6vo eléirasok

A takaritas, ferttlenités, mosogatas a NEBIH altal meghatarozott szabélyai szerint
torténhet.

Az ovoda teriiletén szeszesital fogyasztdsa nem megengedett, dohdnyozni az
intézmény egész teriiletén tilos.

Sulyos baleset, tliz és bombariad6 esetén a sziikséges intézkedés mellett azonnal
értesiteni  kell telefonon az igazgatdt, amennyiben nem tartézkodik az

intézményben-, és az intézmény fenntartdjat.

10.2. Gyermekbalesetek megeldzését illet6en

Az intézmény teriiletén barmilyen Dbalesetveszélyes eszkoz, jaték (udvari,
tornatermi, csoportszobai sth.) megjavittatasarol, esetleges eltavolittatasarol
haladéktalanul gondoskodni kell.

Ha az észlel6 alkalmazott nem tudja megsziintetni, az igazgatonak bejelentést tesz.
A munkavédelmi felelés gyermekbaleset esetén a rendeletnek megfeleld
nyomtatvanyon ¢€s elektronikus formaban nyilvantartast vezet; a harom napon tal
gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleset haladéktalan kivizsgalasardl gondoskodik,
feltarja a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat; lehetové teszi
a sziil6i kozosség szdmara a gyermekbaleset kivizsgaldsdban valo részvételt.

A baleset(ek)rdl jegyzOkonyvet vesz fel, és a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyho 8. napjaig egy-egy példanyt megkiild a fenntartonak, valamint
egy példanyt atad a sziilének, egy példanyt pedig irattarba helyez.

Minden nevelési évben legalabb egy alkalommal - az alkalmazottakkal egyeztetve
elrendeli az épiiletb6]l vald azonnali kivonulast (tliz-, ill. bombariadé préba) a

tlizriad6 tervben rogzitett utvonalon és mddon.
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e A csoportnaplokban legyen regisztrdlva mik az 6vondk feladatai, és a
gyermekeknél kialakitand6 helyes szokas-, szabalyrend, a balesetmentes ¢élet
megszervezése €rdekében (udvar, folyosd, 1épcsd, csoportszoba, mosdo, dvodan

kiviil sétak, kirandulasok).

10.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az igazgaté feladatai:
e Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o Intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgélasarol, e balesetekrdl jegyzdkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy
példany megdrzésérdl gondoskodik).
o Ha a kivizsgalds elhuzddasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé.
o Gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
e Lehetove teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
e Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
e Az igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgato utasitasara:
o Kozremlikodik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban.
o E balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel.
o JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas

hatarideje nem tarthato.
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Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
o A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol.
o Kozremiikodik a baleset kivizsgalasdban.
Kozremikodik az évodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az igazgatd

megeldzéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott feladata:

Az igazgatd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd

feladatokban.

10.4. Ovodapedagogusok védd, 6vé elbirasai

Lazas, napkozben megbetegedett gyermek sziileit, értesitendd hozzatartozot,
gondvisel6t haladéktalanul értesiti.

A Hazirendben, gyermekekre vonatkozo 6vo-védd eldirasok betartatdsdra nagy
gondot fordit, annak megfelelden jar el.

Sétak, kirandulasok megfeleld szamu felndtt kiséretrél gondoskodik.

Gondoskodik a gyermekek egészségiik €s testi €épségiik védelmére vonatkozo
eldirasok, veszélyforrasok, ¢Eletkoruknak ¢és fejlettségi szintjilknek megfeleld
tajékoztatasarol.

Az orvos, védond munkdjat segiti, segédkezik a gyermek vizsgalatra torténd
elokészitésében, évente egy alkalommal fogorvosi szakrendelésre elkiséri a
csoportot.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus/dajka kotelessége az
elsOsegélynyujtds, majd a sziild, vezetd haladéktalan értesitése és egyidejiileg
mentd hivasa, ha sziikséges.

A gyermekek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan, ill. félévente legalabb egy
alkalommal t4jékoztatja.

Tliz-, vagy bombariadd esetén azonnal gondoskodik arrdl, hogy a rabizott
gyermekek az eljardsi rend szerint elhagyjak az intézmény épiiletét, majd értesiti

tlizoltokat/renddrséget, az igazgatot, és a hozott intézkedésrdl a fenntartot.
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e Az intézmény teriiletén barmilyen jellegli balesetveszélyt észlel, haladéktalanul
megszinteti, ill. ha nem tudja, értesiti az igazgatot.

e Az udvaron tartdozkodas, kirdnduldsok esetén az dvodapedagogus egy személyben
felelés a gyermek épségéért, allando feliigyeletérdl gondoskodni koteles, illetve

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtételére.

10.5. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok: A
gyermekek az ovoda teriiletérdl az ovodai nevelés idejében csak sziiléi beleegyezéssel

mehetnek ki. A sziil6 aldirdsaval adja beleegyezését a részvételbe.

10.5.1. Nevelési id6ben szervezhet6 foglalkozasok
e kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitas,
e kulturalis programok,

e iskolalatogatas,

A pedagogusok kotelessége:

A tevékenységekhez annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziil6ét kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges. Gyereklétszamnak megfeleléen 10
gyerekenként minimum 1-1 f6.

A gyerekekkel - életkoruknak ¢s fejlettségi szintjiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egeészseglik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a tevékenységekkel egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos ¢€és az elvarhatdé magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a fent szabalyozottak alapjan dokumentélni kell.
10.5.2. Nevelési idon tuli, 6vodan kiviili tevékenységekkel kapcsolatos szabalyok

A gyerekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetok a nevelési idon

tuli tevékenységek.
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Részveétel
A nevelési idon tuli tevékenységek hirdetmény formdjaban jelennek meg. A jelentkezés, a

szolgaltatas igénybevétele dnkéntes. Jelentkezni irdsban kell, a sziil6 alairaséaval.

Lehetséges formai
e csaladdal valo kozos kirandulas,

e cgyéb program pedagogus vezetésével.

10.6. Tajékoztatasi kotelezettség az igazgato felé
A programfelelds pedagogus koteles indulds eldtt tajékoztatni az igazgatot a szervezett
program:

e helyszinérdl,

e iddpontjarol, az utazas, étkezés koriilményeirdl,

e arésztvevok 1étszamarol, nevérol,

o afeliigyeld pedagogusok nevérdl, szamarol,

elérhetdségrol (cim, telefon).

Az igazgatdsag feladata: a védd, ovo eldirasokat tartalmazo dokumentumok elkészitése ill.
elkészittetése, az érintettek szamara azok tartalmanak megismertetése €s betartatasa, és

elérhetd helyen valo kifliggesztése.

XI. Rendkiviili esemény esetén teenddk rendje

Rendkiviili esemény esetén: tliz, bombariadd, vagy egyéb veszély esetére megfogalmazottak
szerint kell eljarni. Legelsd teendd a gyermekek biztonsadgos helyen torténd elhelyezése az
épiilet elhagydsa, a veszély esetén illetékesek mentdk, tlizoltok, renddrség értesitése, majd az
6voda és Onkormanyzat illetékeseinek értesitése. A varatlan eseményekre vald szakszerii
intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény minden épiiletében évente
legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Az intézménybe érkezd gyanusnak latszo6 csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni. Gyanus kiilldemény esetén értesitendo:
Renddrség kozponti tigyelete: 107. A bombariaddt, katasztréfa helyzetet az igazgatod ¢és a
fenntart6 tudomasara kell hozni. A rend6rség utasitasait mindenki koteles végrehajtani. Csak

a rendorség engedélye utan lehet ismét az 6voda teriiletére 1épni.
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XII. Intézményi adminisztracio

Intézményiinkben bizonyos kotelez0 nyomtatvanyok vezetése mar kizarolag elektronikus,
online rendszeren keresztiil valosul meg:
o felvételi és eldjegyzési naplo,
o felvételi és mulasztasi naplo,
e Ovodai csoportnaplo,
e gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentécio.
Tovabba az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat is hasznaljuk. Az intézményben
elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e a gyermekbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének
és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetéve valik.

Egyes munkaltatoéi (pl.: munkakdri leiras, munkaidd beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadméanyozési kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapu kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hatdskdrben (amennyiben van az intézménynek
tagintézménye, intézményegysége) ezek igazgatdja is lehet, de székhelyen az
igazgatohelyettes, vagy az ovodatitkar is. Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz szilikséges a foglalkoztatottaknak {igyfélkapu regisztraciora ¢és egy

internetkapcsolatra.
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A szolgéltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erdvel rendelkezik, ¢és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni. A nyilatkozatnak
tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
e A személy nevét €s azonosito adatait.
¢ A munkaltatd nevét és cimét.
e A nyilatkozat datumat.
e A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzédférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez. Az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyokat
a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapt formaban is eldallitani. Az elektronikus
nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hatdskorben mds alkalmazott utasitdsa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o ¢l kell latni az igazgatdé vagy atruhazott hatdskorben mads alkalmazott eredeti
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az

igazgatonak kell gondoskodnia.

12.2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szo16 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb -elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek: (igazgatdhelyettes, 6voda

titkar).

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatdo adat — kiillondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagira jellemzd ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.
Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.
Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacio

vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
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kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikoddést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

XIV. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felel0ssége, a nevelotestiilet
bevonasaval, az alkalmazotti k6zOsség tajékoztatasa és a sziil6i szervezet jogszabalyban
meghatarozott elvardsok mentén véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
foglalkoztatottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkdrében
intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval
és foglalkoztatottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az 6vodaval és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

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

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Jogszabalyi hivatkozas

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

18/2024 (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

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

A Polgéari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

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

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmaodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol
363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

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

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

2011. ¢évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol
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2015. évi CCXXIIL. torvény az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

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

A Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha Alapitoé Okirata
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1. szamu melléklet
Helyi Teljesitményértékelés Eljarasrendi Szabalyzat

A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kozlemények
o anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
o apedagbdgusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény,
e a pedagogusok uj életpalydjardl szolé 2023. évi LI torvény végrehajtasarol
sz0616 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet,
o apedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet.
A teljesitmény értékelés szabalyozésa, kiterjesztése, személyekre, gyakorisaga helyileg az
SZMSZ-ben torténik.
Ez a Szabdlyzat a teljesitmény értékelés érvényességére és a hatdskorokre terjed ki.
A dokumentum minden az intézményben dolgoz6 pedagodgusra, pedagdgus diploméval

rendelkezd NOKS-os dolgozdra kiterjed.

I. Teljesitményértékelés (késébbiekben: TER) végrehajtiasaban résztvevok

1. Ertékelé vezetdk: elsGsorban az igazgatd, az igazgatd esetében a fenntartd
kijelolt képviselgje.

2. Ertékelt személyek: valamennyi koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban
allo személy, akire kiterjed a pedagdgus-eldmenetel, azaz: pedagdgusok
(6vodapedagogusok), pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez0 neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité  munkakorben
foglalkoztatottak (a tovabbiakban: NOKS), valamint a vezetok.

3. Koézremiikodok: dontési jogkorrel nem rendelkezé, a TER lebonyolitasat az
értekeld vezetd dontése alapjan véleményiikkel, javaslataikkal segité egyéb
személyek, igy: az igazgaton kiviil a tobbi vezetd, az értékelendd személy

munkakdzosségének vezetdje.
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I1. TER felépitésének alapelvei:

e cgységes, ugyanakkor intézménytipusok egyedi sajatossagait fegyelembe vevo
felépités,

e cgyszerl, vilagos felépités, kozérthetd, atlathato és kezelhetd szamu értékelési
szempontrendszer,

e nevelési év szerinti litemezés,

e személyhez igazodo értékelés,

e objektiv adatokra, tényekre, valamint a gyermekek/tanulok tervezett fejlesztése
soran elért eredményekre épiilés,

e avezetd (értekeld) egyértelmii feleldsségének meghatirozasa az értékelésben,

o atlathato és konnyen kezelhetd teljesitménykdvetelmény,

e a személyes megbeszélésekre éplil célok és fejlesztési kdvetelmények
meghatarozasa, az érékeld beszélgetés,

o lchetdség az onértékelésre.

I11. Ertékelési szempontok
A teljesitményértékelési minden pedagogus €s vezetd esetében két részbdl épiil fel:
1. Munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténé
értekelés
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld igazgatd a rendelkezésre allo
adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogytljtések
alapjan végzi el. Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a
rendelkezésre all6 adatok, az intézmény adott tanitdsi évre, nevelési évre sz6lo
célkitlizései alapjan hatarozza meg.
2. Személyes teljesitménycélok (tovabbiakban: teljesitménycélok)
meghatarozasa és értékelése
A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatdbhoz kapcsolodo

elemeket is.
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IV. Az érékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai

1. Pedagogusok esetében

igazgatdi, munkakdzosség-vezetoi latogatasok,
foglalkozasok dokumentalt tapasztalatai,

e- napl6 (oviKRETA),

intézményi adminisztracio adatai,

pedagbgiai program

éves munkaterv,

szuloi, tanuldi kérdoivek,

egyéb intézményi dokumentumok.

2. Vezeto esetében

szervezeti és mikodési szabalyzat,

pedagbgiai program,

éves munkaterv, beszamolo,

szakmai ajanlasok,

kiils6 érékelések megallapitasai (intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés
alapjan),

fenntart6 rendelkezésére allo adatok

egyéb egyedi visszajelzések.

V. Ellendrzési szempontok a diplomas NOKS-os dolgozok esetében

1. A pedagdgiai munka tdmogatdsanak mindsége, eredményessége

- Onallésag, szakmai tudas,
- aktiv kozremiikddés a nevelés-oktatas folyamatanak tdmogatasaban,
- elkészitett dokumentumok mindsége, mennyisége, aktualitasa,

- digitalis felkésziiltség.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi:

- kozremikodés a tervezési folyamatban,
- agyermek Osszetétel figyelembevételével tobbletfeladatok ellatasa,

- részvétel az intézményen beliili és kiviili programokon.

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

- megbizhatosag, szakszerliség,
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- hatarid6k betartasa,

- pontossag.

Kommunikacid, egyiittmiikodés

- aktivitas,

- egyittmikodés kiilso, belso partnerekkel,
- kommunikacio,

Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség

- szakmai elkotelezettség, nyitottsag,

- feleldsségvallalas,

- szakmai fejlddés iranti elkotelezettség.
Munkako6rhoz kotédo tdmogatd, etikus magatartas
- etikus viselkedés,

- etikus ¢és jogszerl adatkezelés,

Egyedi intézményi értékelési szempont

V1. Ellenérzési szempontok 6vodapedagogus dolgozo esetén

1.

Pedago6giai munka mindsége, eredményessége

- a gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a tankdotelezettség
megkezdésének adatati,

- a gyermekek ellatasa, fejlesztése a vonatkozd szakmai normaknak, protokollnak
megfelelden,

- korszertli, innovativ pedagogiai modszerek, tevékenységszervezési eljarasok napi
alkalmazasa,

- dijak, elismerések, publikaciok, mesterprogram, megvaldsitisa ¢és ezek
hasznosuldsa az 6voda életében.

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi:

éves tartalmi tervezés, napi tervezés,

tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa,

az intézményen beliili 6vodai szintli rendezvények,

az intézményen kiviili programokban val6 részvétel.
Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa
- apedagbdgus szabaly és normakdvetd magatartasa,

- csoportnapld, mulasztasi naplo,
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- a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetésével Osszefliggd
adminisztracids tevékenység.

Kommunikacid, egyiittmiikodés

- neveldtestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben vald részvétel,
egylittmiik6dés szakmai partnerekkel,

- kapcsolattartas és kommunikacio a sziilékkel/ térvényes képviseldkkel.

Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

- tehetség jeleit mutatd gyermek 6vodai nevelése,

- akiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztése,

- gyermekvédelmi megsegitést igényld gyermekekkel valé foglalkozas,

- iskolédba Iépés segitése.

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

- motivacio, elkotelezettség,

- aszervezet képviselete,

- etikus magatartas.

Egyedi intézményi értékelési szempont

Vezetdi megbizassal rendelkezé 6vodapedagogusok esetén ellenérzési szempontok

1.

2
3
4.
5
6
7

Intézményi feladatellatas eredményessége

Erdforrasokkal valo gazdalkodas

Stratégiai szemlélet

Vezet6i kommunikécio €s irdnyitas

Kiilsé kapcsolatok

Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikkr6zo értékelési

szempont.

Ezen ellen6rzési szempontokon til meg kell hatarozni, minden év junius 30-ig, de legfeljebb

vezetd esetén augusztus 31-ig,

mas személy esetében szeptember 30-ig az egyéni teljesitménycélokat.

Ezek NOKS dolgozok, és pedagdgusok esetén 3-3 darab, mig vezetdk esetén 4 darab. A

személyes teljesitménycélok mddositasara legkésobb a naptari év februarjanak utolso napjaig

egyszeri alkalommal van lehetdség. Az egyéni teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova,

igazgato esetén a fenntartd, vagy annak képviseldje hagyja jova.
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Az egyéni teljesitmény célok pontozésa:

NOKS: 3x8 pont
Pedagogus: 3x8 pont
Igazgat6: 4x10 pont

A teljesitménycél pontozésa:

Megvalosulas mértéke Adhato pont pontszam ped., pontszam vezetd
meghatarozas NOKS esetén esetén
Teljes mértékben max. pontszam 8 10
megvalosult, kiemelkedd
75%- a megvalosul a vallalt pontszamok 75% 6 7,5
célnak, megfeleld
50%-a megvalosul a vallalt pontok % 4 5
célnak, kevésbé megfeleld
Nem valosul meg, és 0 0 0
torekvés sem tapasztalhato
a megvalositasra, nem
megfelel6

Az értékelési idGszak adott nevelési év szeptember 1-t6l, nevelési év augusztus 15-ig tart. Az

eredmény érvényessége nevelési év szeptember1-t0l nevelési év augusztus 31.

Minden év junius 15., €s augusztus 15. kozott kell a kovetkezd nevelési évre vonatkozo
intézményi értékelési szempontot meghatarozni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot
legkésdbb az értékelési iddszakot megel6zd augusztus 25-ig rogziteni kell, a neveld testiilet
beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont meghatarozasara, minden pedagdgus
tehet javaslatot augusztus 1-ig, a tagintézmény igazgatok javaslattételre kotelezhetéek. Az

Intézményi értékelési szempontot neveldtestiileti tilésen el kell fogadni.

Személyes értékelés megbeszElést nevelési év junius 30-ig le kell folytatni, vezetdk esetében

ez legfeljebb augusztus 31-ig kitolhato.

Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazasdban kell rogziteni jinius 30.-
augusztus 15. kozott. Az érintett kollégaval az eredményt kozolni kell, részteriiletekre

lebontva, indokolni az elért eredményt.
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Az értékelés eredménye szerint:
o 80% felett kiemelkedo,
e 50-80% kozott atlagos,
o 50% alatt fejlesztendd teljesitményszintli. Ez esetben az értékelt személy koteles
fejlesztési tervet irni, és a kovetkezd évi egyéni teljesitmény céljait ez alapjan

megallapitani.

Az eredmény fliggvényében bér tobblet adhato, adott munkavallalonak, abban az esetben,
e ha eredménye 80-100% kozott van,
e maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben,
o mértéke az allami finanszirozastol, illetve a koltségvetéstol fligg,

e azigazgatd egyszemélyes dontése alapjan.

A teljesitményértékelés eredményérol a fenntartot értesiteni, tajékoztatni kell augusztus 31-ig.
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2. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat,
irattari terv

1. A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdeki adat
., Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb

kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lévi és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasdval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informdcio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességere is kiterjedo
ertekelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabalyozo jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.”

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat

A kbzérdekbol nyilvanos adat fogalma a kévetkezo: a kozérdekii adat fogalma ala nem
tartozo minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy
hozzaférhetove tételét torveny kozerdekbdl elrendeli.”

A nemzeti koznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kozérdekbdl
nyilvanos adatnak:
— az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazatot,
— apalyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,
— aveélemeény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.

Erre vonatkozoéan meg is allapitja, hogy ezeket az adatokat a koznevelési intézmény
honlapjan, annak hidnyéban a helyben szokdsos mddon nyilvanossagra kell hozni.
A Nkt. eldirasai alapjan kozérdekli adatnak mindsiil:
— a hazirend,
— apedagogiai program,
— aszervezeti €¢s miikodési szabalyzat.
Ezekre a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

A pedagogiai program, hézirend, szervezeti és mitkddési szabélyzat tobb olyan szabéalyozasi
elem részletszabdlyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasdhoz
sziikségesek. Az EMMI rendelet konkrétan meghatarozza, hogy mely dokumentumokat
szlikséges nyilvanossdgra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. Ezért
rendkiviil fontos a rendeletnek az az eldirasa, mely szerint a hazirendet az Ovodai
beiratkozaskor at kell adni a sziiléknek, tovabba a hazirend valtozasardl is tdjékoztatast kell
adni nekik. Az ovodaszéket, sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
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2. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

[rasbeli thjékoztatasi kotelezettség

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrél irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

a felvétellel,

a jogviszony megsziinésével,

a gyermek fejlodésével,

a gyermek elomenetelével dsszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban,

az intézmény miikddésének rendjérol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

Az EMMI rendelet mas iigyekkel kapcsolatban is eldirja az irasbeli tajékoztatasi
kotelezettséget:

Az Ovodaztatasi tdmogatassal Osszefiiggésben az ovoda igazgatdjanak kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén irdsban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztés
kovetkezményeire.

Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziild
kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat formdajaban kell kiadnia az
intézménynek.

3. Tartalmi és formai kovetelményei a hatarozatoknak

Az EMMI rendelet 85. §-a irja eld:

a nevelési intézmény nevét, székhelyét,
az iktatészamot,

az ligyintézd megnevezeését,

az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

a nevelési-oktatési intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Tovabbi kovetelményeknek kell teljesiilni egy hatarozat meghozatala esetén:

Igen fontos kovetelmény, hogy az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni. A hatarozatnak a rendelkezé részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
tartalmaznia kell:

a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
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A hatarozat két részbdl all:

— azelsé rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés),

— amasodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkez6 részben foglaltak
alatdmasztasa torténik.

Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy a hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni
fellebbezés, vagyis a dontés megtamadasanak lehetoségérol.

A hatérozatot milyen formdban kell kézbesiteni a sziilének:
A hatarozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a sziilonek. Lehetdség van a

hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban
maradé hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a sziild
kézzel rairja a hatarozatra, hogy azt személyesen vette at. Ebben az esetben az atvevének az
atvétel idopontjat is ra kell vezetnie a hatarozatra.

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil: a Nkt. értelmében
eljarast indithat az 6voda intézkedése €s intézkedésének elmulasztasa ellen. Eljarast inditani
érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

Fenntarto hataskore:
A fenntartd meghozza a masodfoku dontést a jogviszony létesitésével, megsziintetésével,
fegyelmi esetén az érdeksérelemre hivatkozassal —benyujtott fellebbezés ¢és a

jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott fellebbezés esetén.

A fenntartd az intézmény hatarozataval kapcsolatban hdromféle dontést hozhat:

— Egyetért a dontéssel, €s ebben az esetben a fellebbezést elutasitja.

— A hatdrozatot sajat hataskorben megvaltoztathatja.

— A hatarozatot megsemmisitheti, és 01 eljarasra, uj dontéshozatalra utasithatja az
intézményt.

Amennyiben az intézmény dontése elleni fellebbezés elbirdlasara nem a fenntartd jogosult,
akkor a dontés elleni fellebbezést a nevelOtestiilet és a sziildi szervezet tagjaibol allo legalabb
haromtagt bizottsag hataskore elbiralni. A bizottsag ugyanazt a haromféle dontést hozhatja,
mint a fenntartdja

Az intézmény hatarozata jogerOssé valik:

Az 6voda hatarozata akkor lesz jogerds, ha az ellen tizen6t napon beliil nem nyujtottak be
fellebbezést, vagy a sziild a fellebbezés jogardl lemondott. A lemondast célszerli irdsban
megtenni.

A hatéarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre.
Annak megallapitasat, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, az dvodanak kell elvégeznie,
amelyet fel kell tiintetni a hatarozaton, vagy kiilon jogerdsitd zaradék formajaban.
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4. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyaival a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 84. § a
mérvado.

4. §. (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdasi intézmény a kézokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganleveltari anyag vedelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato  szervek iratkezelésének altalanos
kovetelmeényeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirdsai figyelembevételével az e
rendeletben foglaltakra is tekintettel szabdlyozza.

(2) A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intezményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabdlyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmeény ennek
Készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatdrozni.

(3) A nevelési-oktatdasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

(4) Ha az ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok ovodai nevelésével, iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon
iktatokonyvben, két nyelven — a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és
targymutatozni.

(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatdarozottakon tul felbontdas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szolo iratokat, a diakonkormdnyzat, az ovodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézmeényi tandcs, a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgato fenntartotta maganak.

(7) Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténd iigyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatds lenyeget, az elintézés hataridejét és az tigyintézo aldirdsat.

Az 6vodék kozfeladatot latnak el, igy természetesen rajuk is vonatkoznak a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény,
valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet vonatkozé rendelkezései. Az 6vodaknak iratkezelési
rendjiik kialakitasa soran a hivatkozott jogszabalyok eldirasaira is figyelemmel kell lenniiik.

A Nkt. értelmében a koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatban, ha ilyen készitése nem
kotelez6, a koznevelési intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény adatkezelésének ¢és
adattovabbitasanak rendjét. A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellatd szerveknek a
tertiletileg illetékes levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.

59



Az iratkezelésre vonatkozo szabalyozas azért fontos, hogy a munkaltato példaul igazolni tudja
a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyt nyugdijba vonulés esetén.

4.1. Kozokirat

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétol €s az 6rzés helyétdl fliggetleniil a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI rendelet 1.
melléklete hatdrozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhetd
iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és
lezart évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtodik év végéig at kell adni
a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.

Természetesen minden 6vodanak a beérkezett iratokat iktatnia kell, fiiggetleniil attol, hogy ki
az irat bekiildéje. Ha példaul egy sziild személyesen ad at iratot, akkor ennek atvételét irasban
igazolni kell.

Az iratok nyilvantartasara, az iratforgalom dokumentaldsara, az iratkezelés megszervezésére
vonatkozo legfontosabb  4ltaldnos szabalyokat a fentebb hivatkozott 335/2005.
kormanyrendelet tartalmazza. A kiilldemények atvételére, felbontdsara, érkeztetésére ¢&s
tovabbitasara, az iktatdsra, az iratok kiadmdnyozasara, selejtezésére vonatkozdan a
kormanyrendelet tulajdonképpen ugyanazokat irja eld, amiket korabban az MKM-rendelet
tartalmazott.

5. Szabalyos iktatas szabalyai
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § alapjan

9. §. (1) Iktatas céljara az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott feltételek alapjan
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

(2) Az iktatokonyv tartalmazza minimadlisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetéen:

a) iktatoszam,

b) iktatas idopontja,

¢) beérkezés idopontia, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,
e) kiildés idopontja, modja,

f) kiildo adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

© 0o N o a &~ w M-

i) mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),
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10. j) iigyintézd neve és a szervezeti egység megnevezese,
11. k) irat targya,

12. 1) elo- és utoiratok iktatoszama,

13. m) kezelési feljegyzések,

14. n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,
15. o) irattari tételszam,

16. p) irattarba helyezés.

(3) Az iraton és az eldoadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetové tevo
egyedi azonosito adatat.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem Kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

— konyveket, tananyagokat,

— reklamanyagokat, tajékoztatokat,

— meghivokat, idvozldlapokat,

— nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamldkat,

— munkaiigyi nyilvantartasokat,

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— kozlonyoket, sajtotermékeket,

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Teendo a névre sz0l6 killdemények esetében:

Tovébbra is €l az a szabéalyozads, hogy a sajat kezli felbontdsra, a névre sz0lo, az
ovodaszéknek, az intézményi tanacsnak, a sziiléi szervezetnek, a munkahelyi
szakszervezetnek cimzett kiildeményeket felbontas nélkiil kell a cimzetteknek tovabbitani.

Amennyiben az adott ligy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési modot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljaroé személy a
jovében mar elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszeri e-mailben is elintézheti az
adott ligyet.

6. Jegyzokonyv készitésének szabalyai

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabély el6irja, valamint ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az 6voda mikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelémunkdra vonatkozo kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.
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A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— elkészitésének helyét,

— idejét,

— ajelenlévok felsorolasat,

— az ugy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,

— ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

JegyzOkonyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérol, ezt a jogszabaly értékeldlapnak
nevezi, tovabba az intézmény-ellendrzésrdl is, ezt az EMMI rendelet szakértdi Osszegzd
dokumentumnak nevezi.

A jegyzOkonyvre vonatkozd szabalyozasnal kell megemliteni, hogy korabban az 6vodakban
kotelezOoen hasznalt — az oktatasért felelés miniszter engedélyével eldallithatd és
forgalmazhatd — nyomtatvany szolgalt a tanuld- és gyermekbalesetek rogzitésére. Az EMMI
rendeletnek megfeleléen a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az oktatasért
felel6s minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben kell
rogziteni. A tanuld- és gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzOkonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig
jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A kézbesitésnek oly mddon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithat6 legyen.

7. Intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje
A 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet 1. meliékiete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok orzési idejét. Ettol az intézmény nem térhet el.
— Az iratok selejtezését csak az igazgatd rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.
— A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legaldbb harminc nappal
megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
— A jogutdd nélkiil megsziing intézmények iratait €s a nem selejtezhetd iratokat tovabbra
is at kell adni a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.
— Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szadmitani.

8. Kotelez6en hasznalt dokumentumok az é6vodakban
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 88—93. §- a hatarozza meg az 6vodak altal kotelezéen
hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni a nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem el6tt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.
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A nyomtatvanyok eldallitdsuk, keletkezésiik moddja szerint lehetnek papiralaptiak ¢és
elektronikus uton eldallitottak.

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton elballitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Kotelez6en hasznélt nyomtatvany maradt:

— afelvételi el6jegyzési naplo,

— afelvételi és mulasztasi naplo,

— az 6vodai csoportnaplo, az 6vodai torzskonyv,

— atankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény.

Az ovodai felvételi eldjegyzési napld: az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartisara
szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositojat,

cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak €s lezarasanak idépontjat, az igazgatd aldirasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztdsi naplé az oOvoddba felvett gyermekek nyilvantartdsira és

mulasztasanak vezetésére szolgdl, tovabbd az Ovodaztatisi tdmogatashoz kapcsolodo
adatszolgaltatasi kotelezettség dokumentuma is egyben.

Az 6vodai csoportnapl6 az 6voda pedagodgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentélasara szolgal. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-
azonositdjat és cimét, a nevelési €vet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait,
a megnyitas €és lezaras helyét és idOpontjat, az igazgatd aldirdsat, papiralapi dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzOk lenyomatat.

Az 6vodai torzskonyv altal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezzik. A torzskonyvi
bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az igazgatd alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén
az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat, az dvoda nevét és cimét, nevelési évenként az dvoda

altalanos adatait, az Ovoda nyitvatartdsi idejét, a gyermeklétszamot nevelési évenként
Osszesitve, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos, tovabba a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,
nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiildé gyermekek szamat, az
engedélyezett és betoltott Osszes allashely évenkénti szamat, az ovoda telkeinek adatait
nevelési évenként, az oOvoda ¢épiileteinek adatait, az oOvodapedagogusok és egyéb
alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a
beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés idopontjat.
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Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha Intézmény irattari terve

1. melléklet a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelethez

Ugykor
megnevezése

Orzési id6 (év)

\Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem. B
selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem. "
selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5. [Fenntartoi irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések,statisztikak 5

11. Panasziigyek 3)

12. INevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem. "
selejtezhetd

14, Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok S

17. Pedagogiai szakszolgalat S
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18. Sziil6i munkakozosség 5

19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

20. Gyermek- és ifjasagvédelem 3
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido

21. S . L . S
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek mélkiili

22. Tarsadalombiztositas 50

23. Leltar, alldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

b4 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5

' bizonylatok
25. A gyermekek téritési dijai 5
26. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
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3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad éaramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Magyarorszag Alaptorvénye

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény)

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

A nemzeti koznevelésr6l szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995.
évi LXVI. térvény

A nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. térvény

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
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1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha (székhely:
2072 Zsambék, Rékoczi utca 23/A.; OM azonosit6:032962) mint adatkezeld (a
tovibbiakban: Ovoda) altal kezelésében 16vé személyes adatokrol —vezetett
nyilvantartasok jogszerti rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont
szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatadlyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt méddon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithat6é természetes személyre
vonatkozo barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonosen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 0sszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznélas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdveé tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozni €és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabdalyzat kiterjed:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
l1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik),
illetve — kiskorti személy esetén — torvényes képviseldikre,
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d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseloikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatiban 4116 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.zsambekitunderkert.hu) latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot
ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt haldzaton keresztiil csatlakozast
biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo
hozzaférést kér.

1.1. Definiciok

A Szabdlyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

=

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis irdnyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalldéan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6é dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozléstovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon
torténd hozzaférhetdvé tétel Utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozés,
torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szamaéra torténd
hozzaférhetové tétele;
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U

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,

U

elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossadgra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wCimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld ¢és egyértelmli kinyilvanitadsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést felreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak -ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informaci6é vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

= nyilvantartdasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatdsra iranyuldé egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, meglrizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.
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A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda igazgatdja felelés. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredé hataskore
kiilondsen:

a)

b)

9)

h)

Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzdjarulds beszerzésének
ellendérzése,

a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok ¢€s technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara vald
javaslat tétele,

a tdjékoztatds megaddsanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatdsok
megadasa,

jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsd szervezet Utjdn, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizési
szerzOdésbe a felek kotelesek kiillon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott

adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselGje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,

illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon beliil jelezni az Ovoda igazgatéjanak az ovoda@zsambek.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapt benytjtasa utjan.

1.3. Illetékességek

= Az igazgato:

= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét €s folyamatos fejlesztését

= biztositja a szabalyozéas megismerhetdségét

= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

= Az igazgato helyettes

= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulédsat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
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= elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kilsO adattovabbitast és az
igazgato elé terjeszti azt engedélyezésre

= Gazdasdgi iigyintézd, Ovodatitkdr

= személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

U

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére

U

= Ovodapedagégusok

= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozds, szabalykovetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>

YVYY

A\

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat
¢s adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatidval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté modon
kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatdson alapul. A
tajékoztatas egyszerti, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség €s tOrvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az ¢rintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni
kell.
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> Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kdzzétenni arrol, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok taroldsat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetéleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa
szerinti esetekben, illetve 6nkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

> Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabdly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitdssal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljardsra a hatilyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé irdnyelvei és szabélyai az iranyadoak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nktv. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informécids rendszerébe (kordbban KIR, jelenleg:
oktatasi nyilvantartas; OViKRETA) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezd gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szO0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészségiigyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4llo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 41. § (4) bekezdése a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodés jogecime €s a tartdozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama, anyja neve,

e) neme,

f) asziild, gondvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
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gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tankotelezettség ténye,

ovodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,
jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,
nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,
jogviszony megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatds helye,

a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdldsdhoz ¢és igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a

jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok
Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4llo

személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kijt. 5. sz.
melléklete és az Nktv. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartia az Ovodaval
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évd természetes

személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz
meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezd.

Az Ovoda Nyilvantartja:

=
=
=
=

A Kjt. szerinti koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkére

=

L L | R 2 A

pedagbdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat, €s

heti munkaidejének mértéket.

neve (leanykori neve)

szililetési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

melléklete, részletesen

legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)
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= iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

= tudomanyos fokozata

= idegennyelv-ismerete

= a korabbi jogviszonyban t6ltdtt iddtartamok megnevezése,

= a munkahely megnevezése,

= a megsziinés modja, idépontja

= akoznevelési foglalkoztatott jogviszony kezdete

= allampolgarsaga

= a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

= a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai

szamjele
= e szervnél a jogviszony kezdete
= a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i
beosztasa, FEOR-szama
cimadomdnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idOpontja és tartalma
személyi juttatasok
a koznevelési foglalkoztatott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama
a koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli 4thelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

L

U

a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

= a mindsités dokumentumai

= az onértékelés €s kiilsd tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja, valamint a KIR
adatkezeldje kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagoégusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithatd.
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4., AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatdsdg, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot

a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzéjarulésa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

c¢) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés ¢és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatdrozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen —
de nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasadval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezesi €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratdrzési kotelezettség hatalya ala tartozd iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az Ovoda az adatkezelést
koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy
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b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitdsi kérelmet
eléterjesztdé meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal Dbiintetend6, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzOdés keretében, szerzédésbol ered6 — kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran
birtokaba kertiilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamédba irdnyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai 4ltal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
tigy az Ovoda kételes vizsgélni, hogy az adattovabbitisnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatdja jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda igazgatojanal kotelezd ot évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végz6 igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd vagy
onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgéltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairdsaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozo adatok
gyljtésérdl az igazgatd hataroz.

Az . El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az Ovoda igazgatoja vagy az
igazgatd helyettes veszik fel. Az ,,Eléjegyzési naplé” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda
vezetdje gondoskodik.
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Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalésara az ,,Egyéni fejlodési napld™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztépedagogusok,
gyogy-testnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

Az Ovoda igazgatojanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort ¢és a
nyilvantartdsokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

C) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 — gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban -eldirt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szlikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az igazgato helyettes,

e) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok el6készit6jének kijelolése,

f) az adattovabbitasrol sz6l6 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szaméara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy tudomasul veszi,
hogy az Ovoda a személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kezeli.
Az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
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adminisztrativ és statisztikai céli ligyintézés soran, valamint az Ovodai jogviszonnyal
Osszefiiggden jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétlentil
szlikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviselGinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban allt mar &vodai
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koéznevelési intézmény székhelye, OM azonositodja,
c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az
Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, Gigynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az oOvodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzdjarulasaval az dvodas kort gyermek térvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezben eldirt nyilvantartasokat.
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Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

» aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsadg, renddrség,
igyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

» oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az &vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotdnak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

» a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanul6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet 1gényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

» az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek:

» sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

» ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel$ jogosult. Az adattovabbitas az igazgato alairasaval,

irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel
torténhet.
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E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitdasara jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett igazgato
helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds,
az 6vodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gazdasagi ligyintéz0, valamint az ovodatitkdr megbizéasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartadsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat az igazgatonak.

Az ovodatitkdr feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt
Vesz az igazgato ¢€s az altala kijeldlt dvodatitkar.

Az ovodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elokészitik adattovabbitasra az igazgatonak.

4.3.4. Titoktartdsi kitelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segit alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatisaban, hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld €s oktatd munkdt kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében,
valamint a nevel&testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az igazgatd és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgdltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelez. Az onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozd sziiléi engedélyt az
eléviilési 1d6 végeig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozisaban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda igazgatoja el6tt megfeleléen igazolta
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Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 0sszeallitja a munkavallal6 (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezé megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl sz616 irat,
€) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak:

a) az egyes, a foglalkoztataishoz kot6dé juttatasok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa érdekében,

c) a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgajanak, mindsit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabadlyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége
ellataisahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarélag az Ovoda igazgatoja jogosult.

A  munkaltatd6 a pedagdégus-munkakoérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

» A pedagbgusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv készitteti
el és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany az
oktatasi nyilvantartasban talalhat6é adatokat tartalmazhatja.

» A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

» A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitésé¢hez tovabbithatok.

» A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok tdrolasat és a Kozoktatdsi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az Ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
¢s kezelésével az igazgatd megbizhatja az igazgat6 helyettest vagy a tagintézmény vezetot is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd igazgatd, igazgatd helyettes, tagovoda vezetd
felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszeri €s targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
igazgatojanak, munkaltatdjanak, az ¢érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértdk szamdara tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsité vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoéguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott igazgatéjanak, munkaltatojanak, az ¢érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szaméra
tovabbithato.

Az oktatési nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢s miikodés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak/alkalmazottak jogai és kitelességei

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Téjékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyl anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott az A4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és
javitasat a nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrol 8 napon beliil
koteles irasban tdjékoztatni az 6voda igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.
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4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai
Felelosség a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal/munkaviszonnyal Osszefliggd adatok
kezeléséért:

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamatiba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyéba tartoz6 kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az
igazgato felel.

Az ovodaban a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért:
» igazgato,
» az intézményi neveldémunkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
igazgato helyettes,
> a személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban koézremikodé koznevelési
foglalkoztatott,
» a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabol valo
rendes szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az igazgat6 helyettes vezeti.

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szold adat
koréhez tartozo nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az Ovodatitkar és a gazdasagi tligyintéz6 az adatok kezelését, archivalasat az igazgato
utasitasa alapjan végzi.

A KIR adatkezeld felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefliggd adat €s
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és
torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosagnak mar nem felel meg.
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= Ha a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités,
illetve kijavitas engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az
onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az Tligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket
¢s a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A koznevelési
foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a koznevelési foglalkoztatott
személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési
foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve
az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltéseét
kovetden jogosultak betekinteni:

= a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzo igazgato,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatosag,

vl

az ligyész ¢€s a birdsag,

= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

= az adohat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv ¢és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd
megnevezése, a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott neve, tovabbd a besoroldsara
vonatkozd adat kozérdekii, ezeket az adatokat a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz,
viz) megakadalyozésa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus forméaban Iétrehozott kdzhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartas a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatédsi nyilvantartas keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatérozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremitkddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szdmot ad annak az
oktatdsi azonositdo szdmmal még nem rendelkezd természetes személynek,

» aki ovodai jogviszonyban all,

» akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

» akit nevel0 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak

» akit pedagbgiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

» akit 6raadoként foglalkoztatnak.
Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatas jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d0 alatt az ¢€rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda igazgatdja, az oktatdsi nyilvantartasban, az oktatdsi azonositd szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatési
nyilvantartds személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informécids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhat6.
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Az oktatasi nyilvantartds a kovetkez6 gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:

» oktatdsi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tairsadalombiztositasi azonosito jelét,

» sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,

hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

» jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

» jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, nevelés-oktatasdnak helyét,
felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
¢vfolyamat,
melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabélyozott hataron tali
kiranduldson.

YVVVYVYVYVY

A tanuldi nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanul6i
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. Ezen kivil a nevelési-oktatdsi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezo
foglalkozasrdl vald tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi
intézménnyel és a tanulo sziilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol
bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:
» oktatasi azonosito szamat,
> végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezeését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetoi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idotartamat,
elektronikus levelezési cimét,
eldmenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

YVVVVVVYVYVYVYVYVYVYY

v' a szakmai gyakorlat idejét,
v’ akadémiai tagsagat,

87



v" munkaidd-kedvezményének tényét,

v' mindsitd vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,

V' mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,

v’ az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosdg részére a feladatellatidsahoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raado
jogviszonyban 4all, ¢és amely az oktatasért felel6és miniszter 4&ltal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtdé vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossdganak, teljességének, idoészerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
c€ljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv a nyilvantartott szemeélyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton
adatot igényel a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtdl.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartads szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felel6s szervnek
az oktatési nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és iddpontjanak, nemének, allampolgéarsaganak, lakcimének
véltozasarol, tovabba az érintettnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikertilése
okarol és idépontjarol.
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A Nktv. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuldi adatokat a jogviszony megszlinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott ot évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo Kkiilon rendelkezések — Szerzodo
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa
Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogeimén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtadsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:
> nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevét,
lakcimét, telefonszamat,
addazonosito jelét, adoszamat,
vallalkozo6i, 6stermeldi igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,
bankszamlaszamat,
vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszdmat),
online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVYYVYVYVYVYYVY

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megelézéen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi,
konyvelési, addzasi feladatokat ellato munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozdlni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzdésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.zsambekitunderkert.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az
érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajaruldsara —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznélo)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgéltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznal6 igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés. Az
Ovoda 4ltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibdkat javitani, a Felhasznidlokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.
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Az Ovoda kizarélag a Felhasznalé elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgéltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
tizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalo hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal6 altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhaszndld végberendezésében adattarolast (un. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhaszndld részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tajékoztaté mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzéjarulas
megadasanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mitkodnek megfeleléen, illetve a Felhasznalod egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:

» Felhasznalo honlappal valé nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd

eszkozének egyes adatai;

» Felhasznalo éltal hasznalat IP cim.
E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba tdmadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizarolagos felelsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomésara ne
hozza. Az Ovoda nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat
harmadik személy tudomdasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznald személyes adataihoz valo joga harmadik személy altal
elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai
Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

» aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl, idotartamarol,

» az adattovabbitas szabalyairol,

» aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

> az adatkezel$ Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint
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» a jogorvoslati lehet6ségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag,
birésag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.zsambekitundertkert.hu oldalon térténd elérhetévé tételéért az Ovoda igazgatoja felel,
aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4llo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda igazgatojanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda igazgatéja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezdket tartalmazza:

> az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda igazgatojanak
neve ¢s elérhetdségei,
az adatkezelés célja,
az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

YV V V

az egyes adatkategoridk torlésre eldirdnyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas idOtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd moddositdsi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
ovoda@zsambek.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitds iranti kérelmet a
jogosult a(z) ovoda@zsambek.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
elOterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:
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» a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték,
vagy mas modon kezelték,
» az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez vald hozzajarulésat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
> aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
> a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 unids vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavondsa nem ¢érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas eldtti
adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai
Jelen Szabélyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatirozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld 4ltal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €s szabadsagéra jelentett, valtoz6 valoszinliségli és stlyossagi kockdzat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezképpen tarthatja
nyilvan:

papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

YV VYVYY
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Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6 valdszinliségli és sulyossagu
kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés moddjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositdsa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapi iratot az Ovoda kételes jol zarhat, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz
csak az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda igazgatdja férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s
céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgéalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

» természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt hasonldoképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;
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> a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetéjogi feleldsség
megallapitasara vonatkozo hatdrozatokra és blincselekményekre vonatkozd személyes
adatok nagy szamban torténo kezelése; vagy

» nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az oOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatdosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliill a feliigyeleti hatosag Osszeallithatja ¢és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési muveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell
adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzEk, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockéazatokat is, igy a
hatasvizsgélat lehetdsége nem zarhat6 ki.

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) médositasanak hatalyba 1épését kdvetden,
2016. oktdber 1-jétdl minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert milkddtetni. Ennek megvalositdshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek vald megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja legkésébb 72 oraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
» az adatvédelmi incidens jellege, az ¢érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzévetbdleges szamuk,
> az Ovoda, valamint az Ovoda igazgatdjanak neve és elérhetsége,
» az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
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» az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsigaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatdsait €s az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartés
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valo megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat kihirdetés utan 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezo, illetve fennalldé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden az Ovoda
igazgatoja koteles az Ovoda honlapjan kozzé tenni tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestillete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatojat, hogy a jelen
Szabalyzattal Gsszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat az Ovoda honlapjan kozzétegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskorl helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskorti jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzdjarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulédsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal €s modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.
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A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvenyil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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4. szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RESZ
1.1. Bevezetés
Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szol6 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintii kielégitése ¢érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves

részévé valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Torvényi hattér
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezés jogarol ¢és az
informacioszabadsagrol.
e 20/2012. évi (VIIL.30) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények miikodésérdl

¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol, 1. sz. melléklet.

1.4. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye a partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és
a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetéen a panaszt minél elébb orvosolni
kell.
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II. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Szobeli panasz

Személyesen

Hétf6tol péntekig,
8%0-16% kozott.

Az igazgatonak.

Telefonon

Hétf6tol péntekig,
8%0-16% kozott.
Telefon: 06-23-342-321

Az igazgatonak.

frasbeli panasz

levélben

Személyesen  vagy Hétfotol péntekig, Az igazgatonak vagy az

mas altal atadott irat| 8%°-16% kozott. Ovodatitkarnak.

Postai ton barmikor Az oOvoda cimére: 2072
Zsambék, Rakoczi u. 23/A

Elektronikus barmikor Az o6voda e-mail

cime: ovoda@zsambek.hu

2.2. Panaszkezelés partner (sziild, gyermek) esetében

A panaszos problémadjaval az 6vodapedagogushoz fordul.

Az O6vodapedagogus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az Ovodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

Abban az esetben, ha az 6vodapedagdégus nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az é€rintettek szoban vagy irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a

fenntarto felé.
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Az  igazgatd a  fenntartd  bevonasdval 15  munkanapon  beliil
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a nevelési év végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekcidt az adott 1épésnél, €s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

2.3. PanaszKezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panaszjogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetden a felelOs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
¢s elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarult, amennyiben a panasz megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem olddédott meg se a felelds, se az
igazgatd kozremukodeésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az igazgatd fenntarto képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére
irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseléje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 hoénap
iddtartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatigyi birdésdghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgato, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az

adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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III. PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszairél és azok megoldasat szolgalo intézkedésekrél nyilvantartast vezetiink,

amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait,

a panasz leirasat, targyat képezé esemény vagy tény megjelolését,

a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indoklasat,

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hataridejét,

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

a panaszban megjelolt igényrél valo dontést.

IV. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

a panasz benyujtasa,
regisztracio,
kivizsgalas,
dontés, valasz,
elemzés,
» apanasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat,
> a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo

egyéb informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga).

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol késziilt

jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat a mindenkor hatalyos iratkezelési

szabalyzat szerinti iratrzési hataridd végéig kezeljiik.

A dontés lehet:

e apanasz elfogadasa,
e panasz részbeni elfogadasa,

e panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt, a valasz elkészitése €s megkiildése koveti irasos formaban (irdsban, e-

mailben).
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Ovodank kiemelt figyelmet fordit a minGségi panaszkezelés biztositasara, ezért a
panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek soran
tobbek kozott vizsgalja:
e apanaszok atfutasi idejét,
e apanaszok szamat,
e az intézményi szolgaltatasokhoz atadas-atvételhez kapcsolodd reklamaciokat,
a partnerek panaszkezeléssek kapcsolatos elégedettségét,

o illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.

V. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén, az oOvoda a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy

panaszaval, milyen szervhez, hatésaghoz, vagy birdésaghoz fordulhat.
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5. szamu melléklet

Koznevelési foglalkoztatott - Ovodapedagégus munkakori leirasa

A dolgozé neve:

Munkavégzés helye: Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha
2072 Zsambék, Rakoczi u. 23/A

Kozvetlen felettese: [gazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 o6rak szama: 32 ora

Kinevezés idétartama: hatarozatlan id6

Munkavégzés helye: csoportszoba

A munkakér célja:

A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitdsa. A csalddi nevelés mellett masodlagos
nevelési kozeg biztositasa.

A pedagdgiai modszertani szabadsdg helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagdgiai
Programjanak szellemiségét figyelembe véve az 6vodai neveldmunka megvalositasa.

A nevel6testiilet tagjaként a jogok és kotelezettségek gyakorldsa, amelyeket az idevonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Pedagogiai feladatokkal, oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: heti 32 ora

Kotetlen munkaidé (felkésziilés a tevékenységekre, adminisztracio, fogadoora, értekezlet,
eseti helyettesités): heti 4 6ra

Az 6vodapedagogus pedagogiai feladatai /heti 32 oraban/:
A rabizott gyermekek nevelése, melyet az ONOAP szerint 6néalloan és feleldsséggel koteles
végezni. Alapfeladata a Nkt. 62.§- a alapjan:

e Nevelémunkdja sordan gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlddeésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

e Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megodrzéseert.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyerekcsoportban.

e A csoportszobdban és a kozos helyiségekben az oOvoda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kdrnyezetet teremtsen.

e A kilséd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

e Szervezze meg ¢és teremtse meg a tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.
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A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges béanasmddot igényld
gyermekekkel  egyénileg  foglalkozzon, sziikkség szerint  egyiittmikodjon
gyogypedagogussal, fejlesztOpedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva HHH, HH gyermek felzarko6zésat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvaldsitasukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmikdodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek
megismerésére  ¢és  megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekek ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre adjon érdemi valaszt.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznalja az IKT adta lehetdségeket.

Nevel6-oktatd munkajat az 6voda sajat pedagdgiai programjaban meghatarozottak
szerint a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg €s
iranyitsa.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
¢szrevételeirdl valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség
esetén tapintatosan tajékoztassa.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

A torvényben és jogszabalyban megfogalmazott modon és idében tegyen eleget az
elémeneteli rendszernek, valamint a komplex ellendrzés ra vonatkozé eldirasainak,
illetve a pedagdgus teljesitményértékelési rendszernek.

Gyakorolja a redlis 6nértékelést, onreflexiot.

Az 6vodapedagogus taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatai /heti 4 6ran beliil/:

A pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv elkészitésében aktivan részt vesz. Ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitdsait magéara nézve kotelezOnek
tekinti.

Az SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja és
betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti az Ovodai felvételi és
mulasztasi naplot.

Félévente vezeti a ,,Fejlédési nyomon kovetd” dokumentaciot, mely a gyermek
aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét és ad tajékoztatast a sziilok részére fogaddora keretén beliil.

Sziil6i értekezletet szervez és tart.

Sziikség szerint hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.
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Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek - és
ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszelyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

Feladata a nevelGtestilet munkajaban valdé részvétel, munkakozdsségben
kozremiikodés, tovabbképzéseken valdo megjelenés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el szdmara. Az aranyos €s egyenletes
feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai kozott az igazgato feladata.

Felel6sségre vonhato:

A  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért.

Az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titkok megsértéséért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikddik.

Koételes a munkdja sordn tudomadséra jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid6 alatt csak az igazgatd, tavollétében az igazgatd helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢és
egészségligyi szabalyokat.

A gyermeket feliigyelet nélkiill nem hagyhatja, amennyiben a munkaideje alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.
Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka =zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

Felettesével a potszabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia.

Szorgalmi id6ében a szabadsag kiadasa az igazgatd mérlegelése alapjan torténik.
Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdégusetika, nemzeti pedagoégus kar etikai kodex
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikddés normait.
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagogusi  elhivatottsdg, kiegyenstlyozottsdg, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem jellemzi.
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Kulturadlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkultargjaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a pedagogiai program szellemiségét.
Kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel,
sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy
alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint - 120 6ras tovabbképzésben kell
részt vennie.

Kapcsolatok:

Kozvetlen napi kapcsolatban 4all az 6voda igazgatdjaval, igazgatd helyettesével,
nevelGtestiilet tagjaival, nevel6-oktatd munkat kozvetlen segité munkatarsaival.
Kapcsolatban 4ll az intézmény kozvetlen ¢és kozvetett partnereivel, az Ovodat
tamogatokkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

A gyermek érdekében egylittmiikodik munkatarsaival, kiilondsen a valtotarsaval, a
csoporthoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkéval tovabba a sziilokkel és mas
tarsintézményekkel.

Felel6ssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

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

Feleldos a munkakori feladatainak hataridére torténd megfeleld szinvonalon torténd
ellatasaért.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
A GDPR szabalyainak megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Elsésorban a valtotarsa, illetve az igazgatdo altal kijelolt ovodapedagdgus, a
helyettesitést az Ovoda igazgatoja €s a helyettes osztja be.

Ellendrzésre jogosultak:

Igazgato

Igazgato helyettes

Szakmai munkakdzosség vezetd

Tanfeliigyelet

Kiils6 szaktanacsadd egyeztetett iddpontban (szakmai segitséget nyujt)

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiileti tagjai (hospitalas) az intézményi munkatervben jeldltek
szerint.
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Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Zaradék:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az
altalam végzett munkéaért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

atado atvevo
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Koznevelési foglalkoztatott - Német nemzetiségi 6vodapedagogus
munkakori leirasa

A dolgoz6é neve: )
Munkavégzés helye: Zsambeéki Tiindérkert Ovoda és Konyha

2072 Zsambék, Rakoczi u. 23/A

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kotelezo orak szama: 32 6ra
Kinevezés idétartama: hatarozatlan id6
Munkavégzés helye: csoportszoba

A munkakér célja:

A rabizott gyermekek egyéni és koOzOsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységlik életkoruknak megfeleld irdnyitdsa. A csalddi nevelés mellett masodlagos
nevelési kozeg biztositasa.

A pedagdgiai modszertani szabadsadg helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagdgiai
Programjanak szellemiségét figyelembe véve az 6vodai neveldmunka megvalositasa.

A nevel6testiilet tagjaként a jogok és kotelezettségek gyakorldsa, amelyeket az idevonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Pedagogiai feladatokkal, oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: heti 32 ora

Kotetlen munkaid6 (felkésziilés a tevékenységekre, adminisztracio, fogadoora, értekezlet,
eseti helyettesités): heti 4 6ra

Az 6vodapedagogus pedagogiai feladatai /heti 32 oraban/:
A rabizott gyermekek nevelése, melyet az ONOAP szerint 6ndlldan ¢€s feleldsséggel koteles
végezni. Alapfeladata a Nkt.62.§- a alapjan:

Nevelémunkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodeésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudéasdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzeéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyerekcsoportban.

A csoportszobaban ¢és a kozOs helyiségekben az o6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kdrnyezetet teremtsen.

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Szervezze meg €s teremtse meg a tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmoédot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint mikodjon egyiitt a
gyogypedagogussal, fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel.
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A barmilyen okndl fogva HHH, HH gyermek felzarkozasat segitse eld.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvaldsitasukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére €s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek
megismerésére és  megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmddra ¢és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6-¢és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre adjon érdemi vélaszt.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznalja az IKT adta lehetoségeket.

Nevelémunkajat az 6voda sajat pedagdgiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszeriien tervezze meg, és iranyitsa
a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség
esetén tapintatosan tajékoztassa.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget az elémeneteli
rendszernek, valamint a komplex ellendrzés rd vonatkozd eldirdsainak, illetve a
pedagbgus teljesitményértékelési rendszernek.

Gyakorolja a realis 6nértékelést, onreflexiot.

Az 6vodapedagogus taniigyigazgatasi, adminisztrativ feladatai /heti 4 6ran beliil/:

A Pedagogiai Program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében aktivan részt
vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve
kotelezonek tekinti.

Az SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja és
betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkdaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti az Ovodai felvételi €s
mulasztasi naplot.

Félévente vezeti a ,Fejlédési nyomonkovetd” dokumenticiot, mely a gyermek
aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét €s ad tajékoztatast a sziilok részére fogaddora kertén beliil.

Sziildi értekezletet szervez és tart.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermek —és
ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszelyeztetd koriilmeények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

Feladata a nevelOtestilet munkajaban valo részvétel, munkakdzosségben
kozremiikodés, tovabbképzéseken valdo megjelenés.
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A német nemzetiségi 0vodapedagogus munkajanak megszervezése:

Kottt munkaidejének legalabb 50%-4t német nemzetiségi neveléssel tolti.

A nemzetiségi nevelés részeként megvaldsitja a nevelés altalanos céljait és feladatait,
¢és e mellett biztositja a német nemzetiség nyelvének elsajatitasat, szellemi és anyagi
kultarajanak megismerését, a hagyomanyorzést €s hagyomanyteremtést.

A tevékenységi formakat az ONOAP szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja a
nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és targyi kultira értékeit.

A nemzetiségi Ovodai nevelés sordn az Ovodas kora gyermekek ¢életkori
sajatossagainak ¢és egyéni fejlettségének megfeleldoen a nemzetiség nyelvének és
kultirdjanak megismerését és elsajatitasat, a kulturalis hagyoméanyok atorokitését és
fejlesztését segiti.

Biztositja a nyelvi kdrnyezetet a gyermekek szamara.

Felkésziti a gyermekeket a nemzetiségi nyelv iskolai tanulasara.

Rendszeresen és visszatérd kommunikéacios helyzetekkel biztositja az utanzason
alapul6 nyelvelsajatitast.

Valtozatos modon szervezi meg a nyelvelsajatitast. A kialakult nyelvi szituaciok
fliggvényében, a természetes nyelvtanulasi eljarasnak megfelelden rugalmasan alakitja
csoportjainak heti- és napirendjét.

A nemzetiségi o6voda neveld0 munkajat kiegésziti a csaladdal, a nemzetiségi
intézményekkel, szervezetekkel.

Felelosségre vonhato:

A  munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztdsdért vagy hianyos
elvégzéséért.

Az igazgatoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titkok megsértéséért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Az o6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak az igazgatd, tavollétében az igazgatd helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢és
egészségiigyi szabalyokat.

A gyermeket feliigyelet nélkiill nem hagyhatja, amennyiben a munkaideje alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.
Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.
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A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.

Felettesével a potszabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia.

Szorgalmi idében a szabadsag kiadasa az igazgatd mérlegelése alapjan torténik.
Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika, nemzeti pedagdégus kar etikai kodex
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmitkodés normait.
Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagogusi  elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem jellemzi.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkultirajaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a pedagdgiai program szellemiségét.
Kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel,
sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miveltségét,
tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy
alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint - 120 6ras tovabbképzésben kell
részt vennie.

Kapcsolatok:

Kozvetlen napi kapcsolatban &ll az 6voda igazgatojaval, igazgatd helyettesével,
neveldtestiilet tagjaival, neveld-oktatd munkat segité munkatérsaival.

Kapcsolatban all az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az Ovodat
tamogatokkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

A gyermek érdekében egylittmiikodik munkatdrsaival, kiillonosen a valtotarsaval, a
csoporthoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkéval tovabba a sziilokkel és mas
tarsintézményekkel.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az daltala hasznalt eszkozokeért
leltari feleldsséggel tartozik.

Felel6s a munkakori feladatainak hataridére torténd megfeleld szinvonalon torténd
ellatasaért.

A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az ovoda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.
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Tavolléte esetén 0t helyettesiti:
e FElsOsorban a valtotarsa, illetve az igazgatd altal kijelolt o6vodapedagogus, a
helyettesitést az igazgatd €s az igazgato helyettes osztja be.

Ellendrzésre jogosultak:

o Igazgatd

e Igazgaté helyettes

e Szakmai munkakozosség vezetd

e Tanfelligyelet

e KiilsO szaktanacsado egyeztetett idopontban (szakmai segitséget nyujt)

e A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiileti tagjai (hospitalds) az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Zaradék:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem. Az
altalam végzett munkéaért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem

Kelt:

atado atvevo
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Koznevelési foglalkoztatott - Gyogypedagogus munkakori leirasa

A dolgoz6 neve:
Munkavégzés helye: Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha

2072 Zsambék, Rakoczi u. 23/A

Kozvetlen felettese: [gazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaideje: 32 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 24 ora
Kotetlen munkaideje: 8 ora

Kinevezés idétartama: hatarozatlan 1d6
Munkavégzés helye: csoportszoba

A munkakor célja:
A sajatos nevelési igényli gyermekek és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek ellatasa szakértdi véleményben meghatarozottak szerint. Komplex
gyogypedagogiai fejlesztd, neveld, terapias és rehabilitacios célu ellatasuk, egyéni és mikro
csoportos formaban.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Az intézményt csak az igazgatd, tavollétében az igazgatd helyettes engedélyével
hagyhatja el.

Hidnyzas esetén munkaidejének megkezdése eldtt értesiti az igazgatot.

Tiszteletben tartja, és toleralja a gyermeki kiilonb6zoségeket, betartja a vilagnézeti és
politikai semlegességet.

Viselkedés-, és beszédkulturdjaval értéket kozvetit, ismeri és képviseli az 6voda
Pedagdgiai Programjanak szellemiségét.

A gyermekek fejlesztése kozben a mobiltelefon hasznélata tilos. Csak a
legsziikségesebb esetben hasznalhatd a munkaidében, a munkafolyamat zavarasa
nélkiil.

Feladatkor részletesen:

Munkdjat az 6voda igazgatdjanak iranyitasaval végzi.

Nevel ¢és fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagodgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
gyogypedagogiai feladatokat.

Betartja a pedagogus etikai kodex kovetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Megismeri ¢és betartja a jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok -eldirdsait, az
egészségiigyi eldirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi veédelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl.
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A Pedagogiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti. Errdl az egyéni fejlesztési dokumentumban feljegyzést készit.
Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda Pedagogiai Programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosség megbeszélésein, az
iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja, ezt
hitelesen kozvetiti, kollégainak atadja.

A Pedagodgiai Programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak
megfelelen tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortiz4cidt jelenti az igazgatonak.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Heti 24 6raban:

o foglalkozik a gyermekekkel a munkabeosztés szerint

o hapi szintli megbeszélést tart a csoport Ovodapedagdgusaival

o sziikség esetén konzultal az igazgatoval, a gyermekek fejlesztésében résztvevd
szakemberekkel (logopédus)

o kozvetlen kapcsolatot tart a foglakozasaira jardo gyermekek sziileivel (napi
értekezések)

Heti 10 oraban:

o felkésziil a fejlesztd foglakozasokra

o helyettesitést lat el

o konzultal a sziilével, fogaddora biztositasa

o rendszeresen egyéni Vagy csoportos megbeszélésen vesz részt a Szakszolgélat
szakembereivel

sziikség esetén Onalldan kezdeményez konzultaciot egyéb szakemberekkel

o esetenkeént tajekoztatast tart a kollégandinek

o

Heti 8 ora kotetlen munkaido:

o a munkanaploban a foglakozas befejezésekor feljegyzéseket készit, és ezeket
1dénkét osszefoglalja

o szikség esetén gydgypedagdgiai szakvéleményt készit

o ismereteinek szinten tartasara és bovitésére tovabbképzéseken vesz részt

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként és pedagogusként a torvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskdre €s képviseleti joga
az altala fejlesztésben részesiilo gyermekre terjed ki.

Bizalmas informaciok kezelése:

A gyermekekrdl pedagbdgiai informéciot, az 6voda belsd ¢életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen tortént
dolgokat koteles hivatali titokként kezelni.
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Kapcsolatok:

e Részt vesz a nevelési évnyitd-, félévi és zard értekezletén. A igazgatoval egyeztetett
témaban sziikség esetén beszamolot készit.

e Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel dpolja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.

o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Egyéb feladatok, megbizasok:
e Az adott nevelési év intézményi munkatervében személyre szoéloan keriilnek
meghatarozasra szamara az egyéb feladatok és megbizasok.

Ellenérzési tevékenység:

e Jogosult az igazgatd és a helyettese a munkdjanak évente legalabb egyszeri
ellendrzésére, véleményezésére, az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma
¢s litemezése szerint.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

e Ellendérzését maga is kérheti.

Ellendrzésére jogosultak:
e Igazgaté és helyettese
e Szakmai munkakdzosség vezetd
o Kiils szakértd egyeztetett idopontban

Munkakoriilmények:
e Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdség
e Munkakor ellatdsdhoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradék:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az
altalam végzett munkéaért anyagi €s biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.
Kelt:

atado atvevo

114



Munkaltatéi megbizas

munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasara

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatéi jogkdromben eljarva hatdrozott idére megbizom 6nt az alabbi

feladatok ellatasaval:

a) az ellatandé megbizas: munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa az intézmény
szakmai munkakozosségében,

b) a megbizas érvényessége:

A munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatdsaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi

mérteke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjdn a mindenkor érvényes

gyakornoki illetmény 3-6%-anak megfeleld also6 és felsd hatarok kozott lehet. A fentiek és az

intézmény fenntartdjanak rendelkezése, valamint az intézmény er6forrasainak figyelembe

vételével ......... évre érvényesen
c) havi munkakozosség-vezetéi megbizasi dijat .......cccevunenannn. allapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakozosség-vezetdi feladatért jard megbizéasi dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézményi munkakdzosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdl vagy
intézmények kozotti munkakozosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi feladatokat
lat el. T4jékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6)
bekezdésének rendelkezése alapjan a munkakozosség-vezetdi feladat ellatasaért jaro
megbizasi dij a feladattal vald megbizas idejére — a zarva tartds idejét is ideértve — jar.
Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult,
amig az intézmény igazgatdja munkakdzosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizasat
irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a

megbizasi dij az esetleges tavollét, tadppénz, szabadsag id6tartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas nem
mindsiil a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. toérvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX.
fejezetében meghatarozott megbizasi szerzddésnek, mert a megbizds nem a munkaltaté és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldalti megallapodaséaval jott 1étre, hanem

— a torvényben meghatarozottak szerint — a munkaltaté egyoldali megbizasaval. Ezért jelen
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megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adéddan nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos
dokumentélésa, valamint a munkaltaté teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol
valdo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idOaranyos csOkkentése. A
munkako6zosség-vezetodi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) megbizas soran kizardlag a

Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen munkakozosség-vezetdi megbizasanak részeként ismertetem onnel a munkak6zosség-
vezetOi feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakori leirdsat a mellékletben

leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Zsambeék,

igazgatd

A munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas melléklete:

Munkakori leirasat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetoi feladatokkal

a) altalanos vezetdi és koordinacios feladatai

o felelds munkakozdssége 6voda szintll szakszerli miikddéséeért, a munkakozosségi feladatok

koordinélasaért €s végrehajtasaért,

e minden év augusztusdban megbeszélést tart a munkakdzosség szdmara, amelyen elkészitik

az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,

e minden év augusztusdban javaslatot tesz az 6vodai munkaterv munkakdzosségét, sajat

szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési feladataira,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai

feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

e ¢vente ket alkalommal ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat

e r1észt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein

e részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozdsség

tagjainak.
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b)

pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetoi feladatai
figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozé gyakornok mentordnak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmikodését,

felelosséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositdsaért, a jelentkez6
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az 6voda sajat munkakdzosségét érintd programjait
kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezeto kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a nevelési év végi
értekezleten Osszefoglalja és kozzéteszi,

legalabb évi két alkalommal hospital, errdl feljegyzést készit, ellendrzéseinek fobb
tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

c) Kkiilonleges felel6ssége

o felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos informéaciokat,

o kotelessége az Ovodapedagogusi és gyermeki személyiségjogok maximadlis tiszteletben
tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és hospitalasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkakozosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatdrozott megbizasi
dijat az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozdsség-vezetdi megbizasardl irdsban lemondhat, a munkakozdsség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi
lehetdvé, ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakozOsség-vezetdi megbizds a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltérden az intézmény igazgatodjanak lehetdsége van a
munkakdzosség-vezetdi megbizds visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban
meg kell indokolnia.

Zsambék,
igazgato
A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Zsambék, e,
ovodapedagdgus
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Koznevelési foglalkoztatott - Dajka munkakéri leirasa

A dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye: Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha
2072 Zsambék, Rakoczi u. 23/A

Kozvetlen felettese: Igazgatod, igazgatd helyettes

Heti munkaideje: 40 ora, heti valtas

Kinevezés idétartama: hatarozatlan 1d6

Munkavégzés helye: csoportszoba

A munkakér célja:

Az 6vodas korti gyermekek gondozédsa 6vondi iranyitassal. A gyermekek sziikebb és tagabb
kornyezetének tisztantartasa, takaritisa a NEBIH és a HACCP eldirasainak megfeleléen. Az
ovodasok étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa. A Pedagogiai Program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek =zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Napi feladatok:
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi higiénidjaval, kommunikécios és beszédmintajaval
pozitivan befolyasolja az 6vodas gyermekek fejlodését. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas a jellemz6. Tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitja.
e szorosan egylittmiikddik az 6vondkkel
e tlirelmes, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel
e az ovondk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasaban
e az Ovond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében
e az ételt a csoport Iétszamanak megfelelden bekésziti a csoportszobaba
o cllatja az étkezéssel kapcsolatos teenddket, az étkeztetés el6késziti, talal a napirendnek
megfelelden, feltolti a szalvétatartot, részt vesz az étkeztetés folyamataban (tizorai,
ebéd, uzsonna), leszedi a szennyes tanyérokat, evéeszkozoket és konyhdra szallitja
zsurkocsin
e {igyel arra, hogy a specialis étrendli gyermek a szamara megfeleld ételt kapja
o gyiimdlcsot elokésziti
e az 6vondk kérésére kozremiikddik a foglalkozési eszkdzok elokészitésében, szervezési
feladatok végzésében
e cllatja a gondozasi feladatokat, segit az étkeztetésnél, az Sltdztetésnél, kézmosasnal,
mosdohasznalatnal
e ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni
e segit az 6vondnek az udvari ¢élet tevékenységeinek megvaldsitasdban, folyadékot
biztosit, segit a baleseti veszélyforrasok felismerésében, kiséroként segit a gyerekekre
feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt
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e cbéd utan termet rendez, agyat rak, segiti a pihenés feltételeinek megteremtését és az
¢bredést is

o fogadja a gyerekeket reggel az 6vondvel egyiitt, délutan segiti a gyermekek atadasat a
szllének

e napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, mig a sziild érte nem jon,
hanyas, bekakilas, bepisilés esetén atoltozteti

o sziikség szerint, de az étkezések utdn mindig felsepri a csoportszobat

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott

e nagy gondot fordit a jatékok, babok, a dramatizalasi eszkdzok allaganak megovasara,
sziikség szerint javitja, tisztitja

e naponta végez fertdtlenitést, portalanitast

e csoportjanak (székek fel, ill. lerakasa, porszivozasa, felmoséasa), Olt6zdjének,
mosdojanak takaritdsara nagy gondot fordit (WC-k, kézmosok, fogmosé poharak
fertétlenitése)

e ¢cbéd utan az 61t6z6t, mosdot felmossa, fertGtleniti

o a takaritéasi feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja

o clvégzi a munkateriiletén talalhaté szemeteskukak kitiritését és ezen eszkozok
tisztitasat

e tisztito- és mosodszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja

e a munkateriiletén talalhaté ndvényeket apolja, gondozza, sziikség szerint atiilteti

Heti feladatok és id6szakos feladatok:
e jatékok, butorok, polcok lemosésa és ferttlenitése
fiirddszoba teljes takaritasa (csempe, WC, elvalasztok)
a csoport textilidinak mosésa, vasalasa, javitasa
az 6voda/csoport kertjének €s a cserepes viragok gondozasa
szlikség szerint felsepri az udvar jarokdvel lerakott részét, illetve a jardat és a
csoportok eldtti teraszt

Idészakos feladatok:
e hianyzas esetén a hianyzo dajka csoportjaban is ellatja a sziikséges teenddket
e sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vondnek a gyermekek feliigyeletében,
gondozéasaban
e az Ovodai lnnepélyeken, hagyomdanyapolasban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban az igazgatd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz
e clvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd esetenként megbizza
e sziikség szerint nagytakaritast végez az 6voda teriiletén
(falak portalanitasa, ablakok tisztitasa, viragok, butorok, konyvek, ajtok,
szOnyegek portalanitasa)
fertzo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
a gyermekek agynemiiinek valtasarol 4 hetente gondoskodik
az elszakadt babokat, 6vodai textilidkat javitja alvasiddben
felel valamennyi textilia, jaték, targyi eszkdz szamossagaért, a selejtek
megOrzéséért, gondoskodik a tarolasarol
e az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggden, de legaldbb havonta egy
alkalommal elvégzi az ablak és ajtotisztitasi feladatokat
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kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli idészak utan
gondoskodik a flitGtestek tisztitasarol, a radiatorok mogotti szennyezddést
eltavolitja

elvégzi az évi nagytakaritast nyaron

Takaritoné hianyaban:

az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében, az igazgato altal megjelolt
terlileteken tisztan tartja

télen a csuszos jardat felszorja homokkal

mozgas tevékenység elott a tornatermet portalanitja

saros 1d6 esetén a délelotti jaték €s séta utan a folyosot felmossa

homokozo6 kornyékét dsszesepri

sziikség szerint mossa, vasalja, javitja az 6voda textilidit

az ablak és az ajtolivegek tisztasagara nagy gondot fordit

a munkaeszkozokért anyagi felelésséggel tartozik, a munka befejezése utan az
eszkozoket a helyiikre teszi

Osszeszedi a szemetet, kiiiriti a kukdkat az udvaron és a bejarat el6tt is

Kiilonleges felelosség vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

Tervezeés:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért

a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja és a
munkavédelmi eldirdsokat betartja, dllagmegovasukrol gondoskodik

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat, a riasztd betizemeltetését

az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

az ovoda textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol,
vezeti a ,,torési naplot”

a tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja

a tisztitd, moso és fertdtlenitd szereket gazdasdgosan hasznalja és elkiilonitve a
gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja

tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd, moso €s fertdtlenitd szerek mennyiségét
¢és egyezteti az igazgatoval

Bizalmas informaciok kezelése:

a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen
tortént dolgokat kdételes hivatali titokként kezelni

Beszamolasi kotelezettség:

évente egyszer értékeli teljesitményét szoban és irasban az Ovoda
igazgatojanak
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Egyéb rendelkezések:

e ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdi meg, tdvolmaradasat
jelezze az dvoda igazgatdjanak, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak

e hidnyzas esetén, az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni

e munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont

e munkaidd alatt csak a hazban 1év6 igazgatd, vagy tavolléte esetén a helyettese
engedélyével hagyhatja el a munkahelyét

e munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon

e az intézmény ¢épiiletét kizarolag csak az igazgatod engedélyével hagyhatja el

e részt vesz alkalmazotti értekezleteken

o sziilkség szerint reggel 8 ora eldtt vagy a délutini iddszakban, ha nincs
fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas,
akkor a gyermekek feliigyeletét ellathatja

Kapcsolatok:
e napi kapcsolatban 4ll a pedagdgusokkal, az igazgatdval, az igazgatd
helyettessel, konyhai dolgozokkal és a takaritonével
e a gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit

Munkakériilmények:
e kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdség
e a munkakor ellatdsdhoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

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

Zaradék:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem. Az
altalam végzett munkéért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

atado atvevo
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Koznevelési foglalkoztatott - Ovodatitkar munkakori leirasa

A dolgoz6 neve:
Munkavégzés helye: Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha

2072 Zsambék, Rakoczi u. 23/A

Kozvetlen felettese: [gazgato

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kinevezés idétartama: hatarozatlan id6
Munkavégzés helye: iroda

A munkakor célja:
A neveldtestiilet ¢s a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata els@sorban az adminisztracios adat és iratkezelési feladatok
elvégzése, a rendeltetésszeri mukodéshez szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd
egyszemélyi utasitdsa alapjan.

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi

felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja, munkakori leirasat az

igazgato késziti el

munkdjat az 6voda mindenkori érdekeinek figyelembevételével végzi

biztositja az igazgatdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat
pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit

vezeti az 6vodasok és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a
Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR)

nyilvantartja az 6voda dolgozodinak egészségiligyi konyvét, az idészerl vizsgalatrol
értesiti a dolgozot

vezeti az 6voda dolgozoinak szabadsag nyilvantartasat

hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végzi

az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokeszségérdl, a vendégkindlashoz
sziikséges eszk6zokrdl gondoskodik

elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot
vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit

Feladatkor részletesen:

a szamlakat naprakészen kezeli

fogadja és tovabbitja az 6vodaba érkezd telefonhivasokat

bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

a szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi

a baleseti jelentéseket az igazgatd kérése szerint hatariddre elkésziti, elpostazza
munkadja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintéen jar el
személyi, pénziligyi adatokat csak az igazgatd engedélyével adhat ki

titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. utikoltség
elszamolas)

végzi az iktatast és gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok
rendezettek és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek
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Felel6sségre vonhato:

a munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért
az igazgatoi kérések igénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titkok megsértéséért

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Altalanos magatartasi kovetelmények:

a gyermekek, a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad
munkatarsaival egyiittmiikodik

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara

bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az igazgatoval folytatott beszélgetések
témait

nem szolgaltat adatot, informéciot a gyermekekrdl

az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon

munkaidd alatt csak az igazgato, tavollétében az igazgato helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat

munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségligyi szabalyokat

Kapcsolatok:

kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatoval, helyettesével
neveldtestiilet tagjaival

a nevel6-oktatd munkat segité dolgozokkal

f6z6konyhaval, bolcsddei f6z6konyhaval

szolgaltato cégek képviseldivel

az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel

részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

Tavolléte esetén:

helyettesitésérdl gondoskodik az igazgat6 és helyettese

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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Zaradék:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az
altalam végzett munkéaért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

atado atvevo
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Koznevelési foglalkoztatott - Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye: Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha
2072 Zsambék, Rakoczi u. 23/A

Kozvetlen felettese: Igazgato, igazgatd helyettes

Heti munkaideje: 40 o6ra

Gyermekcsoportban ellatand6 feladatokkal toltott ido: 35 ora

Kinevezés idétartama: hatarozatlan 1d6

Munkavégzés helye: csoportszoba

A munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése, a pedagdgiai program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében az
6vodapedagdgusok munkdjanak tamogatésa.

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

e Gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésér6l a csoport pedagdgusainak
irdnymutatdsa szerint:

biztositja a gyermekek feliigyeletét

parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében
¢s lebonyolitasdban kézremiikodik

lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekeket
tamogatja

kozremiikodik a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek
megteremtésében, a balesetek elkeriilésének érdekében
biztositja a tevékenységszervezés zokkendmentes feltételeit
segédkezik az  Ovodai  linnepségek, hagyomanyok
megszervezésében, lebonyolitasaban

figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo
terveket, azok megvalositasat feleldsségteljesen végzi

YV VYV VYV V¥V VYV

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Segiti a gyerekek befogadasadnak zokkendmentéssé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsédban: étkeztetésnél,
oltozkodésnél, tisztalkodasban, levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
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A délutdn folyamdn — a pedagogus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként Onalldban megtervezi ¢€s
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd tevékenységek egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyuajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy igazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatédsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.
A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:
» ajohiszemiség ¢€s a tisztesség elvének megfeleléen
» véleménynyilvanitashoz valo jogat, a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja
» koteles a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megorizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott a tudomésara.

Kiilonleges felelossége

Munkak®dri leirasat az igazgato késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Sziikség szerint reggel 8 ora eldtt vagy a délutani iddszakban, ha nincs fejleszto,
iskola-elokészité vagy mas kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas, akkor a
gyermekek felligyeletét ellathatja.
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Felel6sségre vonhato
e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
o Igazgatoi kérések igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e Jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
e Munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.

Ellendrzési tevékenység
e Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a muikodési rend, az
igazgatoi kérések €s a nevel6testiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a pedagogust, illetve az
igazgatot.

Ellendrzésére jogosultak
o Igazgato, igazgatd helyettes.
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munk4jaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagodgusokkal
¢s az Ovoda igazgatdjaval és igazgatd helyettesével. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakoériilmények
e Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
e  Munkdjahoz szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Titoktartasi kotelezettség:

e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
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Tavolléte esetén:
e Helyettesitésérol gondoskodik az 6voda igazgatdja és helyettese.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Zaradék:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az
altalam végzett munkéaért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

atado atvevo
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Konyhai kisegito munkakori leirasa
kozalkalmazotti jogviszony

A dolgozé neve:

Kozvetlen felettese: [gazgato

Heti munkaideje: 40 ora

Kinevezés idétartama: hatarozatlan 1d6
Munkavégzés helye: talalokonyha

A munkakor célja, hataskore:

pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitOkészség

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

a Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha talalékonyhajan valé napi munkajat az
igazgat6 utasitasa alapjan végzi

munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgatd iranyitésa és
ellendrzése alapjan végzi, annak érdekében, hogy az étkezéssel kapcsolatos tertilet
megfeleljen az illetékes szakhatosag eldirasainak

Feladatkor részletesen:

megszamlalva atveszi a tizorait, uzsonnat, a tejes folyadékot /kakao, kavé, tea/
elokésziti és elosztja az ételt a csoportokba

mosogatas utan elvégzi a konyhaval és kiszolgalo helyiségekkel kapcsolatos tisztasagi
teenddket

az ételkisérd dokumentumok alapjan atveszi az ebédet a f6z6konyhatol

az étel mennyiségével, ill. mindségével kapcsolatos problémak esetén megkeresi az
1gazgatot

gondoskodik az ebéd megfeleld hdmérsékletii tdlalasarol (hémérdvel ellendrizve a
megfeleld talaldsi hdmérsékletet)

a csoportok létszamanak megfelelden €s az altaluk meghatarozott idore az ebédet
szétosztja, a sziikséges uzsonna mennyiséget elkésziti, a csoportok szamara kiadja

a csoportbol visszahozott edényeket folyamatosan elmossa

ebédeltetés utan rendbe teszi a konyhat (mosogaté zsirtalanitasa, kovezet felmosasa,
fertdtlenitése)

tizorai-ebéd elkészitésénél és az ebéd osztasanal a hajhald hasznélata kotelezd
uzsonna utdn elmossa az edényeket

meghatarozott idépontban elvégzi a mosogatdk vegyszeres zsirtalanitasat és a lefolyok
fertdtlenitését

a mindennapi takaritas részeként rendbe teszi a konyhat, az ételhulladek tarolot
sziikség szerint nagytakaritast végez (ablaktisztitas, csempe lemosas, szekrények,
polcok lemosasa, hiitok rendszeres takaritasa)

az ételmintat naponta elteszi, €s azokat eldirasszerlien tarolja

felelds a tlizhely, hiitdk rendeltetésszerli hasznalataért, tisztasagaért

felelds a tisztitoszerek szabalyos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért

az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkdzt, anyagot kivinnie tilos
ételhulladék gytijtése az erre kijelolt helyen torténik, ételmaradék még dtmenetileg
sem tarolhato a konyha teriiletén
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hianyz6 dajka, ill. sziikség esetén atvallalja a csoportokban az étkezéssel kapcsolatos
teenddket (betolja a kocsit, segit az étel kiosztasaban, edények leszedésében és
kivitelében)

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok:

a HACCP rendszerben eldirtakat betartja, munkajat az abban foglaltak szerint végzi

az étkezéshez sziikséges anyagokat szakszerlien elOkésziti, esetleges rossz mindség
esetén azt jelzi az igazgatonak

anyagi felel6sséggel tartozik az atvett ételek gazdasagos felhasznalasaért

Felelosségre vonhato:

a munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért
a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titkok megsértéséért

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Altalanos magatartasi kovetelmények:

a gyermekek, a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad
munkatérsaival egyiittmiikodik

koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara

az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon

munkaido alatt csak az igazgato, tavollétében az igazgato helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat

munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészseégligyl szabalyokat

munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont

az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvény eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon

munka kozben viseli az eloirt munka-, illetve védoruhat

szigoruan betartja a konyhai ¢és személyi higiéniai eléirdsokat

a munka megkezdése eldtt, €s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztdra mosni és fertétleniteni

étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja, az
ételszallité edényeket elokésziti a kovetkezd napi szallitasra

gondoskodik a konyharuhék, abroszok, kdtények tisztantartasarol

a szemetes edényeket naponta kimossa, fert6tleniti

Kapcsolatok:

kdzvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, helyettesével
neveldtestiilet tagjaival
a nevel6-oktatd munkat segitd dolgozokkal
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o részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

e agyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, kiilondsen a valtotarsaval, a
csoporthoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkdval tovabba a sziilokkel és a
f6z6konyhaval

Felelossége:

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait

o felel6s a munkakori feladatainak hataridore torténé megfeleld szinvonalon torténd
ellatasaért

e a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik

e az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:
e clsésorban a valtotarsa, illetve az igazgato altal kijelolt dajka kolléga
e a helyettesitést az igazgatd €s az igazgatd helyettes osztja be

Ellenérzésre jogosultak:
o [gazgatd
e lgazgato helyettes

Egyéb rendelkezések:

e Dbetartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat

e munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hézirend, stb.)
alapjan megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, az igazgatdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatarozatok alapjan végzi

e ha barmely terilileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot

o felligyeli, hogy a konyhaba idegenek, illetve utcai cipdvel ne menjenek be

e a munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradék:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az
altalam végzett munkéaért anyagi €és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

atado atvevo
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Elelmezésvezeté munkakori leirasa — kozalkalmazotti jogviszony

A dolgozé neve:
Munkaltaté: Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha
2072 Zsambék, Rakoczi u.23/A
Munkavégzés helye: Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha
2072 Zsambék, Honvéd u.4.
Kozvetlen felettese: Int¢zményvezetd
Heti munkaideje: 40 6ra
Kinevezés idétartama: hatarozatlan 1d6
Munkavégzés helye: konyha

A munkakor célja, hataskore:
e pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia betartasa, segitOkészség

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:
e vezeti és irdnyitja a Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha konyhdjanak munké;at,
ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési €s ellendrzési feladatokat

Feladatkor részletesen:
e biztositja a konyhdk (két f6z6konyha, egy talalokonyha) zavartalan mitkodését és az
id6ében torténd étkezést
e ajogszabalyok figyelembevételével biztositja a kaloriatdblazatnak megfeleld
egészséges, korszerli megfeleléen valtozatos étkezést a kiilonb6z6 korcsoportoknak
e gondoskodik réla, hogy a konyhaban dolgozok érvényes egészségiigyi konyvvel
rendelkezzenek
o legkésobb a targyhetet megel6z6 hét kdzepére elkésziti a kovetkezd hét étlapjat
e gondoskodik a nyersanyagkiszabas idoben torténd elkészitésérdl, javaslatot tesz a
nyersanyagnorma modositasara
o feliigyeli és gondoskodik az ételmaradék mieldbbi eltavolitasarol
e felelds a konyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabalyok, munkavédelmi
eloirasok betartasaért, betarttatasaért
e akonyhai zsirfogokkal kapcsolatos teenddknek jelzi az illetékes személynek
felelds az intézményi tulajdon megovasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények ¢€s egyéb felszerelések karbantartdsarol, folyamatos cseréjérol
felelds az élelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentacio kezeléséért
felelds az éves leltarozas elvégzéséért
az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkdzt, anyagot kivinnie tilos
elkésziti a konyha dolgozoinak munkaidd beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti a
tulora nyilvantartast
e vasarlasnal, beszerzésnél torekszik a gazdasagossagra
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Munkafolyamatokkal kapcsolatos teendok:
e Dbevezeti a HACCP rendszert, és iranyitja annak miikodését az élelmezésben
o cllendrzi és vezeti az €lelmezési lizem munkajat, amelynek, gazdasdgosnak és
koltséghatékonynak kell lennie
e munkatervet, takaritasi rendet készit és lizemszervezési feladatokat lat el, vagyis
megtervezi a munkabeosztast
beszerzést tervez és szervez
figyelemmel kiséri az arukészletet, leltarozast
ellenorzi az arukiadast, valamint az elszamolast
nyilvantartast vezet a nyersanyagokrdl és ellendrzi azok felhasznalasat
e kalkulaciot készit
e adminisztracios feladatokat 14t el és informacids rendszert mitkddtet
e napra készen kezeli a hozza beérkezo étkezok nyilvantartasat
o cllendrzési tervet készit a jogszabalyok ¢€s eldirasok betartatasdhoz
o cgylittmiikddik a szakhatosadgokkal és segiti azok ellendrzé munkd;jat

Etelekkel kapcsolatos teendék:

e megtervezi a napi tdpanyagsziikségletet az adott korcsoportoknal

e kiszamitja az ételek tapanyagtartalmat és megjeloli az ételekben eléfordulo
allergéneket

e Osszedllitja az étlapot, valamint étrendjavaslatot készit

e megtervezi a napi étkeztetést a rendelkezésre 4llo targyi-, személyi- €s anyagi
feltételek szerint

e népszerlsiti az egészséges taplalkozast

Ellenorzési feladatok:

e rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét, minds€gét, a
szabalyos technoldgiai folyamatok elvégzését

o cllendrzi a napi f0z¢€s ételmintdinak eltevését, szakszerli és meghatarozott idejii
tarolasat

Naponta ellendrzi:
e ahigiénias feltételek biztositasat
e az ¢lelmezés-egészsegligyl szabalyok betartasat
e az ¢lelmiszerek szakszer( tarolasat

Altalinos magatartasi kovetelmények:

e agyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és a jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad

e munkatarsaival egylittmiikodik

e koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara

e munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltozve, a munkavégzésre készen alljon

e munkaidd alatt, maganligyben csak a munkavégzését megzavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat mobiltelefont

133



Felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért
e avezetdi utasitasok igénytdl vald eltérd végrehajtasaért
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol valo hasznalataért, megrongalasaért
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

Ellenorzési tevékenység:
e munk3ijat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok betartasa alapjan végzi
e ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot

Ellendrzésre jogosultak:
e intézményvezetd
¢ intézményvezetd helyettes

Kapcsolatok:
e napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikdodik az 6vodavezetéssel

Munkakériilmények:
e munkajahoz telefon, szamitogép (laptop), nyomtatd berendezés all rendelkezésére

Technikai dontések:
e Dbetartja és betartatja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat
e takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese a
munkakorével kapcsolatban alkalmanként megbizza.

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

Zaradék:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem. Az
altalam végzett munkéaért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

atado atvevo
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Konyhai kisegité6 munkakori leirasa — kozalkalmazotti jogviszony

A dolgozé neve:

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Kinevezés idotartama: hatarozatlan id6
Munkavégzés helye: f6z0konyha

A munkakor célja, hataskore:

pontossag, megbizhatosag, higiénia segitokészség

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

a Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha fézékonyhajan valé napi munkéjat az
¢lelmezésvezetd utasitasa alapjan végzi

az ¢lelmezésvezetd és a szakdcs utasitdsainak megfeleléen végzi munkdjat, minden
terlileten segiti a szakacs és a tobbi konyhai dolgoz6 munkdjat annak érdekében, hogy
az étkezéssel kapcsolatos teriilet megfeleljen az illetékes szakhatosagok eldirasainak

Feladatkor részletesen:

elokésziti az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat, segit a f6zésben, talaldsban, tizorai
¢és uzsonna eldkészitésében

kiilonos figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozd teljes teriilet tisztasagaért, a
fert6tlenito és tisztitoszerek rendszeres, rendeltetésszert hasznalataért

felelos azért, hogy a konyhaban és jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel
foglalkoz6 dolgozok lehessenek jelen

feladata a konyha, mosogatd, hus-, zoldség eldkészitd. 61t6z6, zuhanyzo, WC,
folyosok takaritasa €és nagytakaritasa

mosogatas utan elvégzi a konyhaval és kiszolgalo helyiségekkel kapcsolatos tisztasagi
teenddket

elvégzi a sziikséges mosasi teenddket (mosogépbe a textilidk berakdsa, mosogép
kezelése, teregetés)

gondoskodik az ebéd megfeleld homeérsekletli talalasarol (hdmérdvel ellendrizve a
megfeleld talalasi hdmérsékletet)

felelos a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
hasznal

az 6vodai csoportok létszamanak megfeleléen és az altaluk meghatdrozott idére az
ebédet elkiildi, a sziikséges reggeli és uzsonna mennyiséggel egyiitt

ebédeltetés utan rendbe teszi a konyhat (mosogatd zsirtalanitisa, kdvezet felmosasa,
fertétlenitése)

a tizorai-ebéd-uzsonna elkészitésénél és osztdsandl a fityula/hajhald hasznalata
kotelezd

anyagilag felelds a konyhdra 4tadott nyersanyagokért, valamint leltart szerint atadott
berendezési és felszerelési targyakért

élelmiszert és kézitaskat a munkateriiletre nem hozhat magéval, 61toz6ben kell
hagynia

étkeztetések utan elmossa az edényeket
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meghatarozott idépontban elvégzi a mosogatok vegyszeres zsirtalanitasat és a lefolyok
fertdtlenitését

a mindennapi takaritds részeként rendbe teszi a konyhéat, az ételhulladék tarolot, és a
folyosot

sziikség szerint nagytakaritast végez (ablaktisztitds, csempe lemosds, szekrények,
polcok lemosasa, hiitok rendszeres takaritasa)

felelés a tiizhely, hiiték, mas konyhai gépek rendeltetésszerli hasznalataért,
tisztasagaért

felelds a tisztitoszerek szabalyos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért

az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkdzt, anyagot kivinnie tilos
ételhulladék gytijtése az erre kijelolt helyen torténik, ételmaradék még atmenetileg
sem tarolhato a konyha teriiletén

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok:

a HACCP rendszerben eldirtakat betartja, munkajat az abban foglaltak szerint végzi

az ¢étkezéshez szilikséges anyagokat szakszerlien eldkésziti, esetleges rossz mindség
esetén azt jelzi az 6vodavezetdnek

anyagi felelosséggel tartozik az atvett ételek gazdasagos felhasznalasaért

Felel6sségre vonhato:

a munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért
a vezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért

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

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Altalinos magatartasi kovetelmények:

a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagat ¢€s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad
munkatarsaival egytlittmiikodik

koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomésara

a féz6konyhan olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon

munkaidd alatt csak a élelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el a konyhat
munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségiligyi szabalyokat

munkaidében nem hasznalhat mobiltelefont, maganiigyben csak és kizarolag a munka
zavarasa nélkiil beszélhet

a konyha teriiletén (épiilet, udvar) a torvény eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon

munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat

szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat

a munka megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztdra mosni és fertdtleniteni

136



o ¢Stkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfelelden elmosogatja, az
ételszallito edényeket elokésziti a kovetkezd napi szallitasra

e naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, fertdtleniti, a
padlot felmossa

e hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket, mikrohullama siitéket, atmossa a
hasznalaton kiviili edényeket

e gondoskodik a konyharuhdk, abroszok, kotények tisztantartdsarol, a szekrényeket
rendbe teszi, hetente fertotleniti

e aszemetes edényeket naponta kimossa, fert6tleniti

Kapcsolatok:
e kozvetlen napi kapcsolatban all az élelmezésvezetdvel, 6vodavezetvel
e részt vesz az alkalmazotti értekezleteken
e az étkezOk érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival, kiilondsen a kollégaival

Felelossége:

e Ovja a f6zOkonyha berendezési és felszerelési targyait

o felelds a munkakdri feladatainak hataridére torténd megfeleld szinvonalon torténd
ellatasaért

e a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik

e a fézOkonyha miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni

e A GDPR szabalyainak megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat

Tavolléte esetén 0t helyettesiti:
e clsdsorban a kozvetlen munkatarsa, illetve az ¢lelmezésvezetd altal kijelolt kolléga
e ahelyettesitést az élelmezésvezetd osztja be

Ellendrzésre jogosultak:
e (Ovodavezetd
o ¢élelmezésvezetod

Egyéb rendelkezések:

e Dbetartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat

e munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hézirend, stb.)
alapjan megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevelOtestiileti hatdrozatok alapjan végzi

e ha barmely terlileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt

e a munkabeosztds alapjan — a f6z6konyha elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat
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Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Zaradék:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az
altalam végzett munkéaért anyagi €és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

atado atvevo
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Szakacs munkakori leirasa — kozalkalmazotti jogviszony

A dolgozé neve: )
Munkavégzés helye: Zsambeéki Tiindérkert Ovoda és Konyha,

2072 Zsambék, Rakoczi u.23/A

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Kinevezés idotartama: hatarozatlan ido
Munkavégzés helye: 2072 Zsambék, Honvéd u.4.

A munkakor célja, hataskore:

pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia betartasa, segitOkészség

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

a Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha konyhdjan valé napi munkajat az
¢lelmezésvezetd utasitasa alapjan végzi

az ¢lelmezésvezetd irdnyitasaval vezeti és iranyitja a konyha munkdjat, ellatja az
ehhez kapcsolddo tervezési, szervezési €s ellendrzési feladatokat

Feladatkor részletesen:

biztositja a foz6konyha zavartalan miikodését és az idoben torténd étkezést
munkajat a Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha élelmezésvezetdje iranyitasaval
végzi, tole atveszi naponta az adott 1étszamnak és a napi meniiknek megfeleléen
kiszabott el6készitett nyersanyagokat, az atvételt alairasaval igazolja
f6zési teendOk ellatasa
a mindenkor érvényben 1év0 rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatanak
megfelelden, a korszerli f6zési technikdk alkalmazasaval napi gyakorlatban elkésziti
az aktudlis 1étszdmnak megfelelden az iskolas, 6vodés gyermekek reggeliét, tizoraijat,
ebédjét és uzsonnajat
javaslatait figyelembe veszi az élelmezésvezetd az étlapkészitésekor
javaslattételi joga van a konyhatechnoldgiai folyamatok korszerlisitésében,
konyhagépek, eszk6zok beszerzésében
a HACCP rendszer miikddtetése soran hataskore és feleldsségi kore az ételkészités
teljes fazisaban - az eldkészitéstdl az adagolasig - érvényesiil
felelds a teljes folyamat soran a technoldgiai utasitasok betartasaért €s betartatasaért:

v’ az atvett nyersanyagok eldkészitéséért

V' atermékleirasokban rogzitett technologiak betartasaért

v’ az utasitdsokban rogzitett higiénia betartasaért

v' az adagolasi utasitasok betartasaért
minden esetben tigyel a higiénés rendszabalyok betartasara
minden ételbdl és ételféleségbdl ételmintat tesz el, ezzel egy idében kiveszi az
ételmintas hiitészekrénybdl a lejart (72 6ras) ételmintékat €s megsemmisiti azokat
az ételkészitési munkafolyamatokat betartja
megfeleld koriiltekintéssel késziti eld a mirelit arut, a husféléket és egyéb, az ebédhez
sziikséges nyersanyagokat, minden nyersanyag feldolgozasaval €s felhasznaldsaval
szigorian az ANTSZ/NNK 4ltal elirt médokon jar el, iigyel arra, hogy minden
konyhatechnikai fazisnal a megfeleld védooltozékben legyen
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az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi, a kiszabott anyagokat teljes egészében
felhasznalja, de iigyel az ételek iz vilagara és allagara is, iigyel az ételek optimalis
f6z¢si idejére, a thlfézés miatt ne veszitsenek tapanyag- és vitamintartalmukbol, de
minden puha, megfott és mikrobioldgiailag is elfogadhaté mindségii legyen

talalas elott az elkésziilt ételeket megkdstolja

talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjelolt edényekbe adagolja, kiilon gondot
fordit a diétas ételek, illetve csecsemdk ételének kiosztasara

talalas utan tligyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi és takaritasi utasitasok
betartsara

gondot fordit arra, hogy az edények az eléirdsoknak megfeleléek allapotuak legyenek,
rendszeresen ellendrzi a hdztartasi gépek allapotat, jelzi, ha meghibasodas kovetkezik,
vagy kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki

betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat

Ellenorzési feladatok:

rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét, mindségét, a
szabalyos technologiai folyamatok elvégzését

ellendrzi az ebédek mennyiségét, a megfeleld adagok kiosztasat, az ételmaradék
mennyiségét

ellendrzi a napi fozés ételmintdinak eltevését, szakszeri €s meghatarozott ideji
tarolasat

Naponta ellenorzi:

e ahigiénias feltételek biztositasat
o az ¢lelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat
e az ¢lelmiszerek szakszer(l tarolasat

Altalanos magatartasi kovetelmények:

a gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és a jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad
munkatarsaival egyiittmiikodik

koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara

a konyhan olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon

munkaidd alatt, maganiigyben csak a munkavégzés zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat mobiltelefont

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért

a vezetdi utasitasok igénytdl valo eltérd végrehajtasaért

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

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastdl vald hasznalataért, megrongalasaért
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
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Ellenorzési tevékenység:
e munkjjat a térvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok betartasa alapjan végzi
e ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot

Ellendrzésre jogosultak:
e ¢lelmezésvezetd
e intézményvezetd

Kapcsolatok:
¢ napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik az ¢lelmezésvezetovel

Technikai dontések:
e Dbetartja és betartatja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat
e takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

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

Zaradék:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem. Az
altalam végzett munkaért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

atado atvevo
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